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Datum: 31.12. Godina: 2018

SADRZAI:
AKTI OPCINSKOG VIJECA OPCINE NOVIGRAD

STRANICA

Odluku o radnom vremenu u Jedinstvenom upravnom odjelu op¢ine op¢ine
Novigrad

Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva Op¢ine Novigrad 3.37




Na temelju ¢lanka 53. Statuta Opcine Novigrad (,,SluZbeni glasnik" Zadarske Zupanije 08/13 ), Op¢inski
nacelnik Opcine Novigrad donosi :

ODLUKU
o radnom vremenu u Jedinstvenom upravnom odjelu  Opcine Novigrad
Clanak 1.
Ovom Odlukom ureduje se radno vrijeme u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Novigrad,
te raspored radnog vremena tijekom tjedna i radnog dana, uredovni dani i vrijeme za rad sa
strankama.
Clanak 2.
U Jedinstvenom upravnom odjelu iz Clanka 1. ove Odluke radno vrijeme traje 40 (¢etrdeset)
sati tjedno, od ponedjeljka do petka, odnosno 8 (osam) sati dnevno.
Dnevno radno vrijeme u Jedinstvenom upravnom odjelu je od ponedjeljka do petka od 8.00
sati do 16.00 sati.
Clanak 3.
Uredovno radno vrijeme za rad sa strankama je od ponedjeljka do petka od 8,30 do 14,00

sati. Stranke mogu svakodnevno uputiti upit na sluzbeni mail Opéine Novigrad: opcina.novigrad@zd.t-

com.hrili pisarnica@opcina-novigrad.hr 8 (osam) sati dnevno

Clanak 4.
Tijekom dnevnog radnog vremena sluzbenicima i namjestenicima odreduje se odmor
(stanka) od 30 minuta u vremenu od 12,00 do 12,30 sati.

Clanak 5.

Ova Odluka objavit ¢e se u,,Sluzbenom glasniku Opcine Novigrad i stupa na snagu 8 dana od dana
objave.

Klasa: 113-01/18-01/01

Urbroj : 2198/08-02-18-1

Novigrad, 31.12.2018.g. OPCINSKI NACELNIK
Joso Klapan,dipl.vet.
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Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivama ("Narodne novine", broj
105/97 1 64/00), na temelju ¢lanka 17. i ¢lanka 18. Pravilnika o zastiti i cuvanju arhivskog i
registraturnog gradiva izvan arhiva ("Narodne novine" broj 63/04.,) te ¢lanka 48. stavka 1.
tocke 3. Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“, broj
33/01, 60/01, 129/05.109/07., 125/08., 150/11.), i ¢lanka 53. Statuta Opcine Novigrad («Sluzbeni
glasnik Zadarske Zupanije «br 08/13),0pcinski nacelnik dana 15.02.2016. godine donosi
PRAVILNIK
o zastiti i obradi arhivskoga i registraturnog gradiva
OPCINE NOVIGRAD

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti ¢uvanja, obrada,
odabiranje i izlu€ivanje, koriStenje i zastita arhivskog i registraturnog gradiva koje je nastalo,
zaprimljeno je ili se koristi u poslovanju Opcine Novigrad i njegovih prednika (u daljnjem
tekstu: Opcina), kao i predaja gradiva nadleznom arhivu.
Sastavni dio ovoga Pravilnika je Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva
Opcine Novigrad s rokovima ¢uvanija, koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i registraturno
gradivo koje nastaje u njenom poslovanju, a na koje suglasnost daje nadlezni drzavni arhiv.

Clanak 2.
Opcina je stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i registraturnog gradiva.
Arhivsko gradivo su zapisi ili dokumenti koji su nastali u obavljanju djelatnosti Op¢ine,
a od trajnog su znacaja za kulturu, povijest i druge znanosti bez obzira na mjesto i vrijeme
nastanka i neovisno o obliku i nosac¢u na kojem su sacuvani.
Zapisi su dokumenti i to osobito: spisi, isprave, pomocne uredske i poslovne knjige,
kartoteke, karte, nacrti, crtezi, plakati, tiskanice, slikopisi, pokretne slike (filmovi i
videozapisi), zvucni zapisi, mikrooblici, strojno Citljivi zapisi, datoteke, a ukljuCuju i programe i
pomagala za njihovo koristenje.

Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnog gradiva.



Registraturno gradivo jest cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih
djelovanjem i radom Opdine.
Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskog i registraturnog gradiva Opc¢ina obavlja
nadlezni drzavni arhiv.

Clanak 3.
Temeljni pojmovi u smislu ovoga Pravilnika:
1. Arhiva (pismohrana) je ustrojstvena jedinica u kojoj se odlaZe i ¢uva arhivsko odnosno
registraturno gradivo do predaje nadleznom drZzavnom arhivu.
2. Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logicko-sadrzajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodicki definirani upisnik, zapisnik i sl.).
3. Arhivska knjiga je evidencija ulaska gradiva u arhivu prema vrstama i koli¢inama.
4. Arhivskim (registraturnim) gradivom smatra se cjelokupna dokumentacija koja je nastala
radom Opcine ili je u posjedu Opcine bez obzira na evidentiranost kroz sluzbene evidencije
(dokumentacija nastala u uredskom poslovanju, sluzbenom poslovaniju, evidencije i sl.).
5. Izlucivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice Ciji je utvrdeni
rok ¢uvanja istekao.
6. Konvencionalno gradivo je gradivo za Cije isCitavanje nisu potrebni posebni uredaji.
7. Nadlezni rukovoditelj je rukovoditelj opéinskog upravnog tijela u Cijoj je nadleznosti
upravljanje zapisima.
8. Nekonvencionalno gradivo je gradivo za Cije su is¢itavanje potrebni posebni uredaji, a
moZe biti na opticko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.
9. Odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz registraturnog gradiva temeljem
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje.
10. Odgovorna osoba za arhivu je rukovoditelj ustrojstvene jedinice u ¢ijem je sastavu

organizirana arhiva, odnosno osoba kojoj takva ovlast pripada temeljem unutarnjeg ustroja ili



na koju takvu ovlast prenese odgovorna osoba.
11. Osoba zaduzZena za arhivu je osoba koja neposredno obavlja poslove arhive.
12. Pisarnica je posebno organizirana sluzba u kojoj se obavljaju uredski poslovi (prijem i
pregled akata, upisivanje akata, dostava akata u rad, administrativno-tehnicka obrada akata,
otprema akata, razvodenje akata, stavljanje akata u arhivu i njihovo uvanje).
13. Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva Opcine Novigrad s rokovima ¢uvanja (u
daljnjem tekstu: Poseban popis) je popis jedinica gradiva organiziran prema sadrzajnim
cjelinama (poslovnim podrucjima) Opdéine, s oznacenim rokovima ¢uvanja za svaku jedinicu
gradiva.
14. Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (sveZanij, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD i sl.).
15. Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnog gradiva u posjedu Opcine bez
obzira na mjesto Cuvanja, koji je organiziran prema sadrzajnim (dokumentacijskim) cjelinama.
Clanak 4.
Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Opéine predstavlja
jednu cjelinu i u pravilu se ne moze dijeliti.
Registraturno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustroja
stvaratelja, prenosenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, kao i zbog preuzimanja
dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a sve uz prethodno pribavljeno misljenje nadleznog
drzavnog arhiva, sukladno zakonu.
Il. UREDSKO POSLOVANIJE
Clanak 5.
Uredsko poslovanje Opcine vodi se sukladno odredbama Uredbe o uredskom
poslovanju ("Narodne novine" broj 38/87 i 42/88), Uputstva za izvrSenje Uredbe o uredskom

poslovanju ("Narodne novine" broj 49/87 i 38/88), Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim



oznakama stvaralaca i primalaca akata ("Narodne novine" broj 38/88) i Plana klasifikacijskih
oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata upravnih tijela grada za tekuéu
godinu.
Uredsko poslovanje temelji se na nacelu zatvorenoga dokumentacijskog ciklusa, koji
obuhvaca primanje akata, upisivanje akata u osnovnu evidenciju, dostavu akata u rad,
razvodenje i odlaganje akata.

Clanak 6.
Sluzbenici gradskih upravnih tijela duzni su dovrSene predmete odmah vratiti
pisarnici.
Dovrseni predmeti razvode se u odgovarajuéim rubrikama urudzbenog zapisnika
/upisnika/ i odlazu u pisarnici po klasifikacijskim oznakama.

Clanak 7.
Plan klasifikacijskih oznaka za svaku godinu donosi nadlezni rukovoditelj.

Clanak 8.
Registraturno gradivo predaje se u sredisnju arhivu u sredenom stanju i u tehnicki
oblikovanim jedinicama uz sumarni popis.
I1l. OBVEZE STVARATELUIA | IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG |
REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 9.
Opcina kao stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i registraturnog gradiva duzan je:
- savjesno Cuvati gradivo u sredenom stanju i osigurati ga od ostecenja do predaje
nadleznome drZzavnom arhivu,
- na zahtjev nadleZznoga drZzavnog arhiva dostavljati popis gradiva i javljati sve nastale
promjene,

- pribavljati misljenje drzavnog arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na



gradivo,
- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva i redovito periodicki
izluCivati gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja,
- omoguciti ovlastenim djelatnicima drzavnog arhiva obavljanje stru¢nog nadzora nad
¢uvanjem gradiva.
Opcina je duZan izvijestiti nadleZzni drzavni arhiv o svakoj promjeni statusa i ustroja
radi davanja misljenja o postupanju s arhivskim i registraturnim gradivom.
IV. PRIKUPLJANJE, OBRADA | CUVANJE GRADIVA
Clanak 10.
Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo prikuplja se, zaprima, obraduje,
evidentira, odabire i izluCuje, te osigurava od ostecenja, unistenja i zagubljena u pismohrani.
Odredene cjeline gradiva mogu se Cuvati i obradivati i izvan pismohrane ako je to
potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilnikom ili posebnim odobrenjem.
Izvan pismohrane mozZe se Cuvati i obradivati racunovodstvena dokumentacija i
nekonvencionalno gradivo.
Upravno tijelo ili ustrojstvena jedinica koja €uva ili obraduje neku cjelinu gradiva
izvan pismohrane duzna je to gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke
o jedinicama gradiva koje posjeduje, a radi upisa u zbirnu evidenciju iz ¢lanka 11. ovoga
Pravilnika i provodenja postupka odabiranja i izlu¢ivanja.
Clanak 11.
U okviru uredovanja arhive vodi se:
1. Arhivska knjiga kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registraturnog gradiva u
arhivu,
2. Zbirna evidencija o gradivu organizirana kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar

sadrzajnih cjelina, kao op¢i inventarni pregled cjelokupnog arhivskog i registraturnog gradiva



koje je po bilo kojoj osnovi u posjedu Opcine. Zbirna evidencija sadrzi: redni broj, oznaku,
naziv, sadrzaj, vrijeme nastanka, koli¢inu, nosac, rok ¢uvanja i napomenu.

Clanak 12.
Arhivska knjiga ima funkciju sumarnog popisa arhivskoga i registraturnog gradiva
odloZenog u arhivu.
Upis arhivskoga i registraturnog gradiva iz prethodne godine vrsi se najkasnije do
travnja tekucée godine.
U arhivsku knjigu upisuje se i gradivo iz ¢lanka 10. ovoga Pravilnika koje je zadrzano
kod pojedinih ustrojstvenih jedinica.
Redni brojevi upisa u arhivsku knjigu teku kontinuirano bez obzira na godiste i vrstu
gradiva, a pojedine rubrike se popunjavaju na nacin utvrden to¢kom Ill. Uputstva za
izvrsenje Uredbe o uredskom poslovanju.
Prijepis (preslika) upisa u Arhivsku knjigu dostavlja se nadleznom drzavnom arhivu
redovito jednom godisnje.
1. Konvencionalno gradivo

Clanak 13.
RijeSeni predmeti i dovrseni spisi stavljaju se u tehnicke arhivske jedinice (odredene
omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape).
U upravnom tijelu, odnosno ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo, ¢uva se
najvise dvije godine od zavrsetka predmeta. Nakon toga roka gradivo se obvezno predaje u
arhivu, osim u slucaju iz ¢lanka 10. ovoga Pravilnika.
Rukovoditelj upravnog tijela, odnosno ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko
i registraturno gradivo koje nastaje u njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja
i obrade do predaje arhivi na daljnje ¢uvanje.

Svaki djelatnik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrzaja



dodataka, pravodobne obrade, te ukupnog stanja predmeta kojim raspolaze.
Svaki djelatnik koji je zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je
tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga svrstavati u
odgovarajuce arhivske jedinice, a na svakoj arhivskoj jedinici ispisati naziv ustrojstvene
jedinice, godinu nastanka gradiva, naziv i vrstu gradiva, raspon brojeva predmeta i rok
¢uvanja gradiva.

Clanak 14.
Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju u
tehnicki oblikovanim i oznacenim arhivskim jedinicama.
Gradivo iz prethodnog stavka ovoga clanka predaje se pismohrani putem interne
dostavne knjige ili uz popis (primopredajni zapisnik) koji potpisuje ovlasteni djelatnik i
djelatnik zaduZen za pismohranu.
Sluzbenik zaduzen za pismohranu obvezatno pregledava preuzeto gradivo i
provjerava tocnost upisanih podataka.

Clanak 15.
Po prijemu i obradi arhivskoga i registraturnog gradiva na nacin propisan odredbama
ovoga Pravilnika, gradivo se rasporeduje u odgovarajucim prostorijama pismohrane na police
odnosno ormare.
Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrZajnim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja. Nakon smjestaja gradiva
jednog godista na police i u ormare obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.
Arhivsko gradivo (gradivo trajne vrijednosti) odlaZe se u centralnoj pismohrani
odvojeno od registraturnog gradiva (gradiva s ograni¢enim rokovima ¢uvanja).
Gradivo odredenog stupnja tajnosti cuva se u zaklju¢anim metalnim ormarima

(kasama).



2. Nekonvencionalno gradivo

Clanak 16.
Nekonvencionalno gradivo obuhvada:
- elektronicke isprave (dokumente) izradene pomocu racunala i drugih elektronickih
uredaja sa svojstvima definiranim Zakonom o elektronickoj ispravi ("Narodne novine" broj
150/05),
- podatke evidentirane u elektronic¢kim bazama podataka na osnovi kojih se putem
informacijskog sustava stvaraju konvencionalni dokumenti,
- digitalne slike dokumenata nastale postupkom digitalizacije konvencionalnih

dokumenata.

Clanak 17.
Elektronicke isprave (dokumenti) cuvaju se izvorno u informacijskom sustavu i na
medijima koji omogucuju trajnost elektronickog zapisa za utvrdeno vrijeme Cuvanja, i ¢ine
elektronicku arhivu.
Elektronicka arhiva mora osigurati:
- da se elektronicke isprave ¢uvaju u obliku u kojem su izradene, otpremljene,
primljene i pohranjene i koji materijalno ne mijenja informaciju odnosno sadrzaj isprava,
- da su elektronicke isprave u Citljivom obliku za cijelo vrijeme ¢uvanja dostupne
osobama koje imaju pravo pristupa tim ispravama,
- da se Cuvaju podaci o elektronickim potpisima kojima su elektronicke isprave
potpisane kao i podaci za ovjeru tih elektronickih potpisa,
- da su elektronicke isprave pohranjene u takvom obliku i pomocu takve tehnologije i
postupaka koji uz ugradene elektronicke potpise pruzaju razumno jamstvo za njihovu

vjerodostojnost i cjelovitost za cijelo vrijeme ¢uvanja,
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- da je za svaku elektronic¢ku ispravu mogude vjerodostojno utvrditi podrijetlo,

stvaratelja, vrijeme, nacin i oblik u kojem je zaprimljena u sustav na cuvanje,

- da su elektronicke isprave pohranjene u takvom obliku i pomocu takve tehnologije i
postupaka koji pruzaju razumno jamstvo da ne mogu biti mijenjane i da se ne mogu
neovlasteno brisati,

- da postupci odrzavanja i zamjene medija za pohranu elektronickih isprava ne

narusavaju cjelovitost i nepovredivost elektronickih isprava, i

- da se elektronicke isprave mogu sigurno, pouzdano i vjerodostojno zadrzati u

razdoblju koje je utvrdeno zakonom ili drugim propisima kojima se ureduju obveze ¢uvanja
odgovarajucih isprava na papiru.

Podaci evidentirani u elektronickim bazama podataka i digitalne slike dokumenata

nastale postupkom digitalizacije konvencionalnih dokumenata cuvaju se na nacin koji ih
osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno
vazeéim standardima te dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguce

sigurnu i cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Elektronicki zapisi arhiviraju se i cuvaju na nacin da je iz njih moguce obnoviti

podatke i da se osigurava mogucnost njihova pregledavanja i koristenja u slucaju gubitka ili
ostecenja podataka u racunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa kao i
ostecenja ili unistenja infrastrukture koja omogucava koristenje podataka.

Cjelovitost, Citljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronickih zapisa redovito se

provjerava u skladu sa deklariranom vrijednos¢u vijeka trajanja i od proizvodaca deklariranim

uvjetima ¢uvanja medija na kojemu su arhivske kopije pohranjene. Prije isteka deklariranih
vrijednosti vrsi se presnimavanje na nove medije.

Clanak 18.

11
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Za postupak provodenja arhiviranja podataka u skladu s ovim Pravilnikom odgovoran
je zaduzeni djelatnik kojeg odreduje nadlezni rukovoditel;.
V. KORISTENJE GRADIVA
Clanak 19.
Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane.
Arhivsko i registraturno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane samo uz
nazocnost sluzbenika zaduZenog za pismohranu.
Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazeno gradivo, izdavanjem preslika ili
izdavanjem originala.
Svaki uvid u gradivo ili izdavanje preslike gradiva potrebno je upisati u evidenciju —
Knjigu posudbe.
Originalno arhivsko i registraturno gradivo moZe se izdati na privremeno koristenje
samo putem odgovarajuce potvrde (reversa) i obveznog upisa u Knjigu posudbe.
Clanak 20.
Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duzna je isto vratiti u roku naznacenom
u reversu.
Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na
mjestu gdje je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima djelatnik pismohrane, a treci
primjerak dobiva djelatnik odnosno korisnik gradiva.
Poslije koristenja gradivo se obvezno vraca na mjesto odakle je uzeto, a revers se
ponistava.
Clanak 21.
Izdavanje arhivskog i registraturnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem
zakona i drugih propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se

temeljem pisane zamolbe trazitelja.



Koristenje gradiva moZe se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuje Zakona o pravu na
pristup informacijama ("Narodne novine" broj 172/03.,144/10.,77/11.).

Clanak 22.
Krajem svake godine odnosno prije godisnjeg ulaganja novog gradiva u pismohranu,
sluzbenik pismohrane vrsi provjeru je li tijekom godine posudeno gradivo vra¢eno u
pismohranu.
Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vra¢eno u pismohranu, sluzbenik ¢e zatrazit
povrat gradiva. Ukoliko korisnik gradiva posudeno gradivo treba i u slijedecoj godini, to ¢e se
pisano utvrditi uz potpis korisnika gradiva i djelatnika pismohrane.
VI. POSTUPAK ODABIRANJA | 1ZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 23.
Redovito, a najkasnije pet godina od posljednjeg provedenog postupka, obavlja se
odabiranje arhivskog i izluCivanje onog dijela registraturnog gradiva kojem je prema
utvrdenim propisima prosao rok ¢uvanja, kako bi se u arhivi pravovremeno oslobodio prostor
za prirast novog gradiva.
Odabiranje arhivskog i izluCivanje registraturnog gradiva obavlja se samo ako je
gradivo sredeno i popisano na nacin propisan odredbama ovoga Pravilnika.
Odabiranje arhivskog i izluCivanje registraturnog gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu€ivanja arhivskog gradiva ("Narodne
novine" broj 90/02) kao i Posebnog popisa iz ¢lanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika.

Clanak 24.
Rokovi ¢uvanja navedeni u Posebnom popisu iz ¢lanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika
pocinju tedi :
- kod uredskih knjiga i evidencija — od kraja godine posljednjeg upisa,

- kod vodenja postupaka — od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen,
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- kod rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ograni¢enim trajanjem — od kraja
godine u kojoj su
rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,
- kod racunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije — od dana prihvaéanja
zavrsnog racuna za
godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,
- kod personalnih listova — od godine osnutka personalnog lista,
- kod disciplinskih postupaka — nakon okoncanja postupka,
- kod ostalog gradiva — od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.
Clanak 25.
Postupak za izlucivanje registraturnog gradiva pokrece nadleZni rukovoditel;j,
prijedlogom koji se dostavlja nadleznom drzavnom arhivu.
Prijedlog sadrzi podatke o nazivu stvaratelja gradiva, vrsti gradiva koje ce se

izlucivati i razdoblju u kojemu je gradivo nastalo.

Po primitku odobrenja da se izlu¢ivanju moZze pristupiti, odgovorna osoba iz stavka 1.
ovoga clanka imenuje petoclano povjerenstvo koje obavlja poslove u svezi s izlu€ivanjem.
Popis gradiva za izluCivanje mora sadrzavati: naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu
jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, jasan i to¢an naziv vrste gradiva koja ce se izlucivati,

starost gradiva (vrijeme nastanka) i koli¢inu gradiva (izrazenu brojem sveZnjeva, registratora,

knjiga i sl.).
Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlazZe razlog za izlucivanje i unistenje (npr.
istek roka ¢uvanja, nepotrebnost za daljnje poslovanje, statisticki obradenoii sl.).

Clanak 26.

Prema potrebi, u pripremi izlu¢ivanja moZe sudjelovati i strucni djelatnik nadleznoga

drzavnog arhiva.
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Clanak 27.
Popis gradiva predloZenog za izlu€ivanje, potpisan od predsjednika i ¢lanova
Povjerenstva dostavlja se nadleznome drzavnom arhivu.
Nadlezni drzavni arhiv izdaje rjesenje kojim mozZe predloZeno gradivo za izlucivanje u
cijelosti ili djelomi¢no odobriti ili odbiti.

Clanak 28.
Po primitku rjeSenja o odobreniju izlu€ivanja iz ¢lanka 27. ovoga Pravilnika odgovorna
osoba donosi odluku o izlucivanju kojom se utvrduje nacin uniStavanja odnosnog gradiva.
O postupku unistavanja izluéenog gradiva sastavlja se zapisnik, od kojeg se jedan
primjerak dostavlja nadleznom drzavnom arhivu.

Clanak 29.
Ako gradivo sadrzi povjerljive podatke, uniStavanje se provodi na nacin da podaci ne
budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 30.
IzluCivanje registraturnog gradiva utvrdivat ¢e se u arhivskoj knjizi odnosno Zbirnoj
evidenciji gradiva u arhivi s naznakom broja i datuma rjesenja nadleznoga drzavnog arhiva o
odobreniju izluc¢ivanja.

Clanak 31.
Arhivsko gradivo Opcine predaje se nadleznome drzavnom arhivu temeljem Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima ("Narodne novine" broj 105/97 i 64/00) i Pravilnika o predaji
arhivskog gradiva arhivima ("Narodne novine" broj 90/02).
Arhivsko gradivo predaje se nakon provedenog odabiranja i izlu¢ivanja, u izvorniku,
sredeno i tehnicki opremljeno, oznaceno, popisano i cjelovito za odredeno vremensko
razdoblje.

O predaiji arhivskog gradiva nadleznom drZzavnom arhivu sastavlja se zapisnik Ciji je
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sastavni dio popis predanog gradiva.
VII. SLUZBENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE

Clanak 32.
Strucne poslove na zastiti arhivskog i registraturnog gradiva u pismohrani obavljaju
sluzbenici zaduZeni aktima o unutarnjem ustroju upravnih tijela Opéine i rasporedu na
odnosna radna mjesta.

Clanak 33.
Sluzbenik u pismohrani mora imati najmanje srednju strucnu spremu i polozen
drzavni strucni ispit, kao i poloZen strucni ispit za sluzbenika u pismohrani sukladno Pravilniku
o stru¢nom usavrSavanju i provjeri struéne osposobljenosti djelatnika u pismohranama
("Narodne novine" broj 93/04).
Ukoliko sluzbenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema poloZen strucni ispit, duzan ga je
poloZiti u roku od jedne godine od dana prijama u sluzbu, odnosno u roku od jedne godine od
pocetka primjene ovog Pravilnika (zateceni sluzbenici).

Clanak 34.
Sluzbenik u arhivi duzan je:
- pripremati gradiva od unutarnjih ustrojstvenih jedinica, formirati arhivske jedinice,
oznaciti ih potpunim oznakama i odloZiti u spremiste,
- srediti i popisati gradiva,
- osiguravati materijalno-fizicku zastitu gradiva,
- odabirati arhivsko gradivo,
- izlucivati registraturno gradivo kojem su prosli rokovi ¢uvanja,
- pripremati predaju arhivskog gradiva nadleznom drzavnom arhivu,

- izdavati gradiva na koristenje, te voditi evidenciju o tome.
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Clanak 35.
Sluzbenik u arhivi duzan je u svojem radu pridrZavati se etickog kodeksa arhivista, a
posebice:
- Cuvati integritet gradiva i na taj nacin pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svjedocanstvo proslosti,
- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,
- postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivoséu podataka i
zasStitom privatnosti i postupati unutar granica pozitivnih zakonskih propisa,
- ne sluZiti se svojim poloZajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu korist,
- nastojati postiéi najbolju stru¢nu razinu sustavno i stalno obnavljajuéi svoje znanje s
podrucja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istraZivanja i iskustava.

Clanak 36.
Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili prestanka sluzbe odgovorna osoba za rad
arhive odnosno sluzbenik u pismohrani duzan je izvrsiti primopredaju arhivskoga i
registraturnog gradiva s osobom koja preuzima arhivu.
VIil. PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 37.
Opcina osigurava primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu arhivskoga i
registraturnog gradiva.
Materijalna (fizicko-tehnicka) zastita arhivskog i registraturnog gradiva obuhvada
fizicko-tehnicku zastitu od oSteéenja, unistenja ili nestanka.
Materijalna zastita osigurava se:
- obaveznim zaklju¢avanjem prostorija arhive, zatvaranjem prozora i isklju¢ivanjem
strujnog toka kada se u spremistu ne radi,

- redovitim otprasivanjem spremista i odloZzenog gradiva, te prozracivanjem
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prostorija,
- odrzavanjem odgovarajuée temperature (12-182C) i vlaznosti (50-70 %), i
- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do ostecenja gradiva.
Clanak 38.
Odgovarajuc¢im prostorom za pohranu arhivskoga i registraturnog gradiva smatraju se
prostorije koje su suhe, prozracne, osigurane od poZara, udaljene od mjesta otvorenog
plamena i od prostorije u kojima se ¢uvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih,
kanalizacijskih, plinskih i elektri¢nih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog
grijanja bez odgovarajuce zastite, te zasticene od nadolaska nadzemnih i podzemnih voda.
Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.
U prostorijama pismohrane zabranjeno je pusenje.
Clanak 39.
Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuéi inventar kao Sto su police, ormari,
ljestve, stol i sl.
Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata, te
opremljene odgovarajuc¢im brojem protupoZzarnih aparata na prah.
Clanak 40.
Pristup u pismohranu dozvoljen je samo osobi odgovornoj za rad arhive odnosno
sluzbeniku zaduZzenom za pismohranu.
Brigu o uredenju pismohrane, te nadzor nad radom u pismohrani provodi nadlezni
rukovoditelj.
IX. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 41.
Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom

poslovanja Opcine i njegovih prednika obvezne su postupati u skladu s odredbama ovoga
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Pravilnika i drugim propisima kojima se ureduje arhivsko i registraturno gradivo i arhiva.

Clanak 42.
Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nacin i po postupku utvrdenim za
njegovo donosenje.

Clanak 43.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom
gradivu i arhivama, njegovi podzakonski akti i drugi propisi kojima se ureduje rukovanje i
rokovi Cuvanja arhivskog i registraturnog gradiva.

Clanak 44.
Ovaj se Pravilnik, s Posebnim popisom koji ¢ini njegov sastavni dio, primjenjuje tek
po pribavljenoj suglasnosti od nadleznog drzavnog arhiva.

Clanak 45.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave u ,,Sluzbenom glasniku Zadarske Zupanije».
Pravilnik se objavljuje i na web stranici Opc¢ine Novigrad.
Klasa: 036-02/16-01/01
Ur.broj: 2198/08-16-1
Novigrad, 15.02.2016.g.

OPCINSKI NACELNIK:

Joso Klapan, dipl.vet.



POSEBAN POPIS ARHIVSKOGA | REGISTRATURNOG GRADIVA
OPCINE NOVIGRAD S ROKOVIMA CUVANJA

Red. Br. NAZIV_VRSTA GRADIVA Rok €uvanja

I. PODRUCNI USTROJ
1. Granice podrucja OPCINE ......cceeeciieeeeeiiiee e e erre e e e e errae e e e eaabae e e e enraeas trajno
2. Granice podrucja mjesnih odbora (mjesnih podrucja) ......ccceceveveeeeiiiieeeeeciieeeens trajno

1. OPCINSKO VIJECE, POGLAVARSTVO OPCINE | NJIHOVA RADNA TIJELA

trajno

5. Popis vijeénika Opcinskog VIJEEA .......oeeeciiiieiiceie et trajno
6. Popis €lanova Poglavarstva OPCiNe........cccuueeeeeciieeeecccieee et e et e e eerae e e e trajno
7. Poziv za sjednicu S prilozima ......cccueeei i 5 godina
8. Zapisnici sa sjednica s prilozima ........cocceeeieiiiiie e trajno

9. Usvojeni akti sa sjednica Opcinskog vijeca i Poglavarstva i njihovih radnih tijela ..... trajno

10. Program rada i izvjesSéa o radu Opcinskog vije¢a i Poglavarstva ........cccceeeeeunneeenn. trajno
11. Poslovnici o radu Opc¢inskog vijeca i Poglavarstva i njihovih radnih tijela ............... trajno
12. Vijeénicka pitanja i odgovori Na pitanja ........cccceeeeeciieeieciieee et 10 godina
13. Etnicke i nacionalne zajednice i manjine — vijeéa i popis predstavnika ..................... trajno
14. Osnivanje ustanova, trgovackih i komunalnih drustava, agencija ...........cccueeee.... trajno

[ll. ZBOROVI GRADANA

15. OdIUKE 0 SAZIVANJU .eeeeeeiiieciiiiiieee et e e eerrre e e e e e e e e re e e eeeaeas 5 godina
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16. Pozivi za zbor gradana, zapisnici sa odrzanih zborova, odgovori na zahtjeve
I oJo] - =0 [s [-] 1 - JP S U 5 godina

IV. REFERENDUM

17. Inicijativa za uvodenje referenduma ........cccceeeciieee e 5 godina
18. Odluka o raspisivanju referenduma .......ccccceeeeiieee e 5 godina
19. Osnivanije tijela za provodenje referenduma i rukovodenje glasovanjem ............... 5 godina
20. Objavljivanje akata donesenih na referendumu .........ccccoeeeieeiieciiiee e, trajno

V. JAVNA PRIZNANJA
21. Prijedlozi s obrazloZenjem i inicijative za dodjelu javnih priznanja .......ccccceccvueeenns 3 godine
22. Odluka o dodjeli javnih priznanja ........ccccceeeeciieeec e trajno

VI. GRBOVI | ZASTAVE

23. Unikati grbova, zastava, himMNe .........cccoccuiiriiiiiiiee e trajno
24. Akti koji se odnose na grbove i ambleme .........c.cooeeceii i, trajno
25. Akti koji S& 0dN0SE NA ZASTAVE .....eeeiieiiiiieecciiieee ettt e trajno

VII. NASELJA
26. Odluka o imenovanju ulica i trgova, promjena imena ulica i numeracija kuénih
T oYL=V ISP trajno

VIIl. OPCI POSLOVI

D) =1 (V] oY ool o 1< SRR trajno
28. Ostali NOrmativni @KL ......cc.eeeeeeiiiiii e e e trajno
29. Registar OpCin @kata .......ccueeeieciiiiieecee e e trajno

30. Urudzbeni zapisnik, upisnici i druge knjige koje imaju karakter urudzbenog
zapisnika
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31. Kazalo, imenici i registri koji se vode uz urudzbeni zapisnik i upisnih...................... trajno
32. Arhivska knjiga, zapisnici o Skartiranju, popis grade, zapisnici o predaji grade
nadleznom arhivu u pisanom obliku i diskete .......ccccceeeeeiiieieiiciieiie, trajno

33. Sluzbeni listovi, Casopisi i DrOSUIe .......ccceeeiiiiiiiiiee e procjena
34. RjeSenja o utvrdivanju oznaka unutarnjih organizacijskih jedinica, o vodenju

urudzbenog zapisnika, upisnika predmeta (upravnog postupka) i popisa o planu

arhivskin ZNaKova ......coociiiiii i trajno

35. Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom zakonskih propisa ................. 10 godina
36. Evidencija Stambilja, pefata i ZIZOVa .......ccceeeecieeiee e trajno

37. Spisi nadleznih organa i ustanova o pojavama i zbivanjima u svezi s Opcinom ....... trajno

38. Spisi koji se odnose na borbu za samostalnost i priznavanje Republike Hrvatske ...... trajno
39. Okruznice i uputstva o postupcima u radu dostavljene od nadleznih tijela ............. trajno

40. Akti o Cuvanju registraturnog gradiva i izlu€ivanju arhivskog gradiva ..................... trajno

41. Dostavne knjige, knjige za posStu i druge pomocne uredske knjige .......ccccccuveeennn. 5 godina
42. Manje vazno dopisivanje (obavjestajnoga) informativnog i urgentnog karaktera ...... 2 godine
43. Izvje$c¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju upravnih stvari .......c.ccccoeevvieeeecciiieececenen. 5 godina

44, Tipizirani podnesci, zamolnice, urgencije, reklamacije stranaka, pozivi, obavijesti,

opomene, informacije opéeg karaktera ........cccocouveeeieciiee e 3 godine

45. Rjesenja o administrativnim zabranama, honorarima, imenovanjima privremenih

komisija i druga tipizirana manje znacajna rjesenja, ukoliko nisu sastavni dio

[T =T 00 1= = T UPURRRNE 3 godine

46. Akti o rjesavanju upravnih stvari u prvom stupnju nakon okoncanja pravomocnosti .. 3 godine
47. Akti o rjesavanju upravnih stvari u drugom stupnju nakon okoncanja pravomocnosti . 3 godine
48. Rjesenja o rasporedu sredstava naknade vije¢nicima za nazo¢nost sjednicama

Opcinskog vijec¢a i Poglavarstva Opcine, kao i o drugim naknadama...................... 5 godina



49. Poziv za davanje misljenja, prijedloga i primjedbi putem javne rasprave ............... 3 godine
50. Pozivi za ostale nenavedene Sastanke..........ccccueiees covveeeeiiiieeee e 5 godina
51. Prijedlozi upravnih tijela Opcinskom vijecu za donosenje akata s prilozima ............. 2 godine
52. Uvjerenja i potvrde strankama .......ccccccveeeiiiiiiee e e e 3 godine

53. Inspekcijska izvjeSca i NAlAZi ...cccveeeieeiiiieeccee e 5 godina

54. Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih subjekata, te prepiske u
L=y A 1) o =R 3 godine

55. Korespondencija sa korisnicima proracuna, drugim institucijama, pravnim subjektima

i fiZICKIM 0SODAMA .. .eviiiicieee e e e 3 godine

56. Prijedlozi za odlikovanje domadih osoba i organizacija .........ccccvveeeeccieeeeeccinnnenen. 5 godina
57. Odluke o odlikovanjima domacih osoba i organizacija ........ccccceeeeecieeeieecieee e, trajno
58. Pokroviteljstva — odluke, Uugovorii drugo .........cceeeeeceeecciniccceee e 5 godina

59. Nagrada Opcing NOVIZIrad ........cceeeuieeiiiiiie ettt et re e e e trajno

60. Ostale nagrade Opcine NOVIZrad ........ccccveeieeiiiieee e e trajno

IX. MJESNA SAMOUPRAVA

61. Osnivanje Mjesnih 0dbOra .........ococcuiiiiiiciiiie e e trajno

62. Odluke i rjeSenja izbornog povjerenstva za izbor tijela mjesnih odbora .................. 5 godina
63. Odluka o organizaciji i radu mjesnih odbora ...........cccoveeiiiiiii e, 5 godina
64. Programi i planovi mjesnih odbora .........cccccooeciiiiiiicic e, 5 godina
65. Prepiska u svezi izrade Stambilja i pecata mjesnih odbora .........ccccceeecviieiiennnenn. 5 godina
66. Pozivi za sjednicu vije¢a mjesnog odbora s prilozima ........cccceeeeiiieeeeciiiieee e, 3 godine
67. Zapisnici sa sjednice vije¢a mjesnog odbora s prilozima ..........cccoeeeiieeieecieeeeennee, trajno

68. Usvojeni akti na sjednicama vije¢a mjesnih odbora .........cccccceeeeciiiiicciiiecccnnen. trajno

69. lzvjestaji, informacije i upiti koji se dostavljaju Opcinskom vijeéu ........cccee cevveenne. 3 godine

70. Aktivnosti mjesnih odbora (zahtjevi i prijedlozi gradana, inicijative i sl.) ................. 3 godine
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X. MATERIJALNO - FINANCIJSKO POSLOVANIE

71.

72.

Proracun, zavr$ni racun proracuna i odluka o izvrSenju proracuna .........cceceeeennns trajno

IzvjeStaj o izvrSenju proracuna, rebalans proracuna

trajno
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73. Glavna knjiga financijskog knjigovodstva .........ccccccvieiiiciiiec i, 11 godina
74. Konacni 0braCun Placa ......coccuieeiiecciieee ettt et rae e trajno

75. Zavrsni racun organa s Prilozima ......cocuveeieciiee s trajno

76. Knjiga 0SNOVNIN STEASTAVA ......uviiiiiiiiiie ettt ettt e e s arae e e trajno

77. Elaborati 0 pOpisU SFEASTAVA ......uvveiiiiiiic it trajno

78. Periodi¢na i godiSnja izvjeS¢a o naplati poreza i doprinosa .......cccceceveeeeeecrvieeeeeenns 6 godina
79. Naredba za prijenos sredstava sa pozicija prora€una ........cccceeecveeeeeecireeeeeccveeenenns 6 godina
80. Poslovne knjige analitickog knjigovodstva .........ccceeeveciieeiiciieiiee e 11 godina
81. Dnevnik financijsko-analitiCkog knjigovodstva ..........cccccoveeeiiiiiiieeicccieee e, 11 godina
82. Ostale PoSIoVNE KNJIZE .......ueveeieiiieee ettt e e e e e e e e 11 godina
83. Kreditni predmeti po odobrenim Kreditima .........cccceccceeeeieiieiee e, 10 godina
84. Sudske administrativne zabrane ........ccccouveeeeeciiiee e 10 godina
85. INVENTUINE [ISTE .. .eviiieeiiiee ettt e et e e ar e e e e e aaae e e e eeanaaeeaas 10 godina

86. Akti U svezi javnih prin0da ........ooeiiiiiiii e 10 godina
87. RjeSenja o razrezu oplinskin POr€za .........coceccuveeeeeeccieee et 10 godina
88. lzvjesca o proracunskom nadzoru i unutarnjoj kontroli .........ccccceeevieeiiiiiieeceennen. 10 godina
89. Revizija proracunskih KOriSniKa ..........cccceciuiiieiieciiiie ettt 10godina
90. Drzavna revizija — Nalaz .......eeeecciiee ettt et e e earae s 10godina

91.

Tromjesecni financijski planovi Proracuna .........ccccceeeceveeeeeeeciiiee e e e e 5 godina



92. Knjigovodstvene isprave na temelju kojih se vrSe knjizenja .........ccccceeeeecvveeeeennne, 11 godina
93. Knjige putnih naloga za motorno vozilo i izvjestaji o potrosnji goriva .........ccuueeee... 11godina
94. Obracuni putnih troSkova, izvjes¢a sa sluzbenog putovanja ......cccccceeeeeecrieeeennnee. 11 godina
95. Dokumentacija 0 0SigUranju iMOVINE ........cccccuiieeeeciiiieeecciieee e e e eeeee e e eseaveee s 6 godina
96. Opcenito akti o porezima i doprinosima iz nadleznosti Opéine........ccceeeeecvveeeeenns 5 godina
97. Obracunski listoVi Plada ....c.ueeeeeeciiee e e 3 godine

98. Periodic¢ni obracuni i periodi¢ni blagajnicki izvjestaji i pomocni obrasci pri raznim

o] o] = To1 U1 a 11 o = NP USRS 3 godine

99. Putni racuni (troskovi za sluzbena putovanja) .......ccccceccieeeeiciiieee e 11 godina
100. Dokumentacija koja sluzi za obrac¢un akontacije i place ......ccccocvveveeevciveeeeccnnennnn. 2 godine
101. Zahtjevi korisnika o dodjeli sredstava iz prorauna .........cccccceeeeeecieeeeeccvieeeeecneen. 1 godina
102. Prijedlog i nacrt proracuna, te prijedlog zavrSnog racuna proracuna ..........c......... 1 godina
103. Nalozi za sve vrste isplata : racuna, ugovora, honorara, pretplata .........cccccuueeee.. 11 godina
104. POlICE OSIBUIANJA ..vveiiieiiieeeciiiee e eeieee e ettt e e e sttt e e e eette e e e e eateee s e e naaaeeeennraees 5 godina

XI. KADROVSKI POSLOVI
1. Zasnivanje i prestanak radnog odnosa

105. Akti u svezi zasnivanja radnog odnosa, rasporeda sluzbenika i namjestenika, te

prestanku radnNog 0dN0SA .........eeeeiiiiiiieeiiiee e e e et 10 godina

106. Maticne knjige djelatnika ......cccoocuveeeieiiiiie e trajno

107. Osobni dosjei djelatnika .........cccocuiiieiieciiie e trajno

108. Registri dJelatnika .......cceeeeeeieeciiiiiiee e trajno

109. Evidencija radnih knjizica djelatnika .........cccceeeeeiieiiiiciieee e trajno

110. Evidencije iz radnih odnosa (vjezbenici, stipendistii dr.) .....c.ccccoeevieieeiiiieeeeennen. trajno
111. Natjecaji, oglasi, prijave na natjecaj, izbor kandidata i rjeSavanje prigovora .......... 5 godina

112. Prakti¢ni rad ucenika i StUdENAta ......ccccccveeeieeciiee e 3 godine

25



113. Ostale evidencije o djelatnicima (izostanci, zakasnjenja, bolovanja) ..................... 3 godine
114. Dopisivanje u svezi zaposljavanja vjezbenika .........cccccocevveeeiiiiieeiecciiiee e, 5 godina

115. Upiti, zamolbe, zahtjevi i dopisivanje u svezi zaposljavanja i prestanka radnog

[oTe [0 To Y- [ UUSUPSRRR 5 godina

116. Prigovori djelatnika (na radno mjesto, placu i dr.) ...ccoceeeeiiieiecciiee e, 5 godina
117. Nagrade za rad, novcane pomodCi i OtPremnine .......ccceeecvveeeeeiiieeeeecieeeeeeceeee 5 godina
118. Ugovori o djelu i autorski UOVOIi ......cueeeieecuieee ittt 5 godina
119. Statisticka izvjeSca iz radnih 0dNoSsa ......c..ceeeeiiieiieeceec e, 10 godina

2. Radno vrijeme, odmori, dopusti, bolovanja

120. Rjesenja o skracenom radnNOmM VIEMENU .......ccccuvreeeeeeciireeeeeiiiereeeeirreeesesveeeeesnnens 5 godina
121. Rjesenja o prekovremenom radu i dopunskom radu..........ccceeeeeeeeveeieseeseececnecverenenns 5 godina
14

122. Molbe i rjeSenja o koriStenju godiSnjeg odmora .........ccccueeeeeccieeeeeeciee e e, 3 godine
123. Molbe i rjesenja o placenom i nepla¢enom dopustu .........cccceeecureeeeeecirieeeenenn. 3 godine
124. Plan koristenja godiSnjih odmora ........cccceeeeciieeiiccciee e 3 godine
125. Rjesenja o zamjeni za vrijeme odsutnosti djelatnika ..........ccccccoveeeeiciieeeeecnnnen. 5 godina
126. CIVIINA SIUZDA oot et rae e e e 5 godina

3. Zdravstveno i mirovinsko-invalidsko osiguranje

127. Prijave i odjave djelatnika kod Zavoda zdravstvenog i mirovinskog osiguranja ........... trajno
128. Evidencija popunjenih obrazaca za izdavanje zdravstvenih iskaznica .........cccceeeenn.eee. 6 godina
129. Dokumentacija u svezi s djecjim doplatkom ..o, 3 godine

130. Upiti, zahtjevi, zamolbe i ostalo dopisivanje u svezi ostvarivanja prava iz
zdravstvenog i mirovinsko-invalidskog osiguranja ........ccccceeeeeeiivcccciiiieiieeeee e, 6 godina
4. Disciplinska i materijala odgovornost

131. Predmeti disciplinskog postupka .......ccceeveeeeiii oo 10 godina
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132. Predmeti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka kod nadleznog suda ................ 10 godina
133. Predmeti u svezi s materijalnom odgovornoséu djelatnika ..........cccccvveeeeeinneenns 10 godina
134. Ostala dokumentacija u svezi s radnim SPOrovima .........cccceeeecvveeeeeccieeeeeecieeeee s 10 godina

5. Stru¢no osposobljavanje, usavrSavanje, specijalizacije, prekvalifikacije

135. Prijave za polaganje strucnih ispita i dopisivanje .........ccccoccveeeieciiieeecccieee e, 10 godina
136. Planovi obrazovanja i stru¢nog osposobljavanja djelatnika .........ccccceeeeeieeeeennnne. 10 godina
137. Programi tecajeva za strucno obrazovanje djelatnika .........cccceeeeevviieeiiiiieeeccennns 10 godina
138. Evidencije o poloZzenim strunim ispitima .......ccceeevveiieiiiieee e trajno

139. Predmeti u svezi specijalizacija, prekvalifikacija i dr. ........cccoeeveeiieiiiieiiee e, 10 godina

6. Raspodjela place

140. Akti u svezi plade djelatnika .......ccccveeeeeiiiieeccee e 10 godina
141. Rjesenja o naknadi za odvojeni Zivot i putni troSKOVi .........ccccveeeeeciieeeeccieee e, 5 godina
142. Odluka o raspodjeli sredstava za place ......ccccecueeeeeeeciiee e 5 godina
143. Odluke o vrednovanju poslova i radnih zadaca, koeficijentu ili vrijednosti boda ....... trajno
144. Odluka o regresu za godisnji odmor i o vrijednosti toplog obroka ..........ccceeee.n.... 5 godina
145. Ostalo dopisivanje u svezi s raspodjelom place .......cccoeeeeeciiieeeccciiee e 3 godine
146. IzvjeSca o isplacenim placama .......ccceeeecrieie it 3 godine
147. Prijava podataka 0 ispladenoj placi .......ccoceeeeeeciieeiicciieee e trajno

XIl. POSLOVI ZASTITE NA RADU, ZASTITE OD POZARA,

CIVILNE ZASTITE | SKLONISTA

148. Program mjera zastite na radu i zaStite 0d POZara ......cccecceeeeevcieeeeecciieee e, trajno
149. Program osposobljavanja djelatnika iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara .... trajno
150. Predmeti 0 ozljedama Na radu ........cccoeeiiiiiiiiiiiiiieeee e 50 godina

151. Evidencije 0 ozljedama Na radu .......cceeeeeeeeiiei i trajno

152. Godisnja i druga izvjesca iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara ............... trajno
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153. Zapisnici o redovitim i izvanrednim pregledima o stanju zastite na radu i zastite od

pozara, te zapisnici sa sjednica Odbora zastite na radu ......cccccccveeeiiviieeeeiiinneenn. 10 godina
154. Zapisnici i rjeSenja inspekcije zastite na radu i osiguranje od pozara .........c..eee...... trajno
155. Pozivi za sjednice zaStite na radu s prilozima .......ccceeecieeeeeiciieee e 3 godine

156. Uvjerenja o osposobljavanju djelatnika za protupozZarnu zastitu i zastitu na radu ..... trajno
157. Dokumentacija u svezi s odrZzavanjem i osiguravanjem objekata, instalacija i opreme
(atesti, jamstveni lIStOVi i SL) cccveeiiiieee e 5 godina

158. Upiti, zahtjevi i ostalo dopisivanje s podrucja zastite na radu i zastite od pozara ..... 3 godine

159. Akti u svezi civilne zastite, zasStite i spasSavanja i obrambenih priprema .................. trajno
160. Akti u svezi javnih blokovskih skloniSta ..........coccoviiiiiiiiiii e trajno
161. Ugovori o zakupu sklonista i zapisnici o primopredaji skloniSta..........ccccecceevevnrierennnne. trajno

X1ll. POSLOVI URBANIZMA, EKOLOGIJE | GOSPODARENJA ZEMUJISTEM

162. Urbanisticki planovi sa prate¢om dokumentacijom .........ccceeeveevecececeececceceiereereeene.s trajno
15

163. Urbanisticki uvjeti uredenja prostora ......ccceccveeeeeeecieeeeecieee e ee e eere e e trajno
164. Razvojni, provedbeni i drugi planovi .........cccoccueeiiieciiiieeccee e trajno
165. Gradevinske dozvole s Prilozima ......c..eeeieeciiiiee e trajno
166. Izmjene i dopune gradevinskih dozvola i rjeSenja za gradnju ........cccccvvveeeeinnnnen.. trajno
167. Akti u svezi katastra vOdova U OPCiNi.......cccceeeeeecuiiieeciiieeeeccciiee e e eeieee e e eeveaee e e trajno
168. Evidencija o katastru vodova U 0pCini ......cccueeeeeciiieieeciiieee e e trajno
169. Prostorni PIanOVi c.c..uuieieeee ettt e e e e ennaanes trajno
170. Ugovori o prodaji gradevinskog zemljista u vl. 0p&ine .....cccccoveeeeeciieeeeeccieeeeee, trajno
171. Ugovori o zamjeni zemljiSta sa dokumentacijom ..........cccceeieeiiiiiiccciieec e trajno
172. Odluke o raspisivanju natjecaja za prodaju gradevinskog zemljista ....................... trajno

173. Opcenito 0 prostornom planiranju ...........ccccuveeeeecciieeeccieee e e e e 5 godina
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174. Akti u svezi uredenja gradevinskog zemljiSta .....ccccocoeeeeiiiieee i, trajno
175. Zapisnici 0 procjeni NEKIretNING .......cccueeiieciieeeeeciiee et e e aee e 10 godina
176. Akti o opcoj zastiti Covjekove okoline ........cccovvieiiiiciiiecee e, trajno
177. Mjere u svezi zastite Covjekove okoline iz nadleznosti Opéine.........ccccecvveeeeeeenneen. trajno
178. Ostalo u svezi zaStite OKOIINE ......coociieieiiiiiee e 5 godina
179. Akti u svezi nekretnina u vIasniStvu OPCINE .....ccoccveeeieiiieeececiee e trajno
180. Akti o gradevinskom zemljistu na podrucju 0péine........cccceevieeeeeciieeeeeciieee e, trajno
181. Akti i evidencija o poljoprivrednom zemljistu u vlasnistvu Opéine ...........cccvveeenneee. trajno
182. Ostalo akti iz NEKIretNiNg .......coccuviiei e trajno
183. Prikupljanje geodetske dOKUMENTACHE .....cceecuvieeeiieiiiiee e 10 godina
184. Geodetske izmjere — OPEENITO ...ccueeieeciiiee e trajno
R AV - 1 (=T o - SR SPRR trajno

186. Utvrdivanje naknade za izvlastene nekretning .........ccccceeeeeciiiieeeccciee e trajno
187. Ugovor 0 ustanoVvljenju SIUZNOSTI .........eeeeeciiiiei ettt eeree e trajno
188. Odricanje od vlasniStva i predaja U poSjed ........cccceecueeeeecciieee e e trajno
189. Naknada za 0dUZEto ZE€MIJISTE ...ceeeiueiee et e trajno
190. Ukidanje svojstva javnog dobra .........ccueeeeeciiiiiiiecciieeeccee e trajno

XIV. POSLOVI KOMUNALNOG SUSTAVA

1. Stambeni poslovi

191. Akti kojima se utvrduje ili prestaje stanarsko pravo, rjeSenja koja zamjenjuju ugovor

0 KOFIStEN[U STANA . .eviiiiciiiee e e et trajno

192. Akti kojima se utvrduje Sto se smatra stanom, poslovnim prostorom ili obiteljskom
KUCOIM ettt ettt e e ettt e e e ettt e e e e eebe e e e e eeabaeeeeeeasaaeeesannns trajno

193. Akti kojima se utvrduju stanarski odnosi i odnosi etaznih vlasnika ............cc.ue...... trajno

194. Akti koji se odnose na davanje stana U Najam ........cccocccvniiiiieeeee e e eccinireeee e trajno



195. Akti kojima se utvrduje pravo stanara ili vlasnika za obavljanje djelatnosti u dijelu

stana i akti kojima se zabranjuje obavljanje djelatnosti .........ccccceecvveeeiiciiieeeeennen, trajno

196. Akti kojima se utvrduje da li se zajednicke prostorije u stambenoj zgradi koriste
NAMJENSKI .ttt e e e s tre e e e e et te e e e eebae e e e eeraaeeeeaans trajno

197. Rjesenje o iseljenju, sustanarstvu i utvrdivanju odgovarajuceg stana .................... trajno

198. Rjesenje o bespravnom useljenju, rjeSenja koja osiguravaju stan vlasnicima i druga

(S LS2Y=1 a1 U trajno

199. Rjesenja o rusenju bespravno izgradenih objekata ..........cccoeeeiiiciiiiiccee e, trajno

200. Utvrdivanje stanarine, viska stambenog prostora, pla¢anje poviSene stanarine .......... 10 godina
201. Akti o osiguranju dokaza kod prodaje stanova .......c.ccceeeccieeeeecciee e e 10 godina

202. Odluka o davanju stana Na KOriStENJE .....ccveeeeeciiiiee ettt Trajno

203. AKLIi O SEANAIINT 1eeiiiiiiiee et e e e eetar e e e e et e e e e e et ba e e e eeenbaeeeeeannaes 5 godina

204. Akti o ostalim pitanjima iz stambene oblasti .........ccccccveiiiiiiiiiiccc e, 5 godina

205. Akti i evidencija o stambenim zgradama u viasnistvu Opéine ........ccoceeeeecieeeeenneen. trajno

2. Poslovni prostori

206. Rjesenja koja se odnose na provodenje nadzora nad zaklju¢enjem ugovora o

POSIOVNOM PrOSTOIU...cuueieiieieictiee ettt sttt st st et st eae e s bbb b e s s trajno

16

207. Ugovori o zakupu poslovnog prostora i zapisnici o primopredaji poslovnog prostora .. trajno
208. Zapisnici o provodenju licitacije i odluke o davanju u zakup poslovnog prostora ...... trajno
209. Ugovori o suglasnosti za uredenje poslovnog prostora ........cccccceeeeeeeecccniviieeeeeennnn. trajno
210. Zakljucci Opcinskog vije¢a o naknadi uloZenih sredstava u uredenje poslovnog

prostora .

trajno

211. Akti kojima se odobrava pretvaranje stanova u poslovne prostore, prenamjena
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djelatnosti u poslovnim prostorima i rekonstrukcija i izgradnja poslovnog prostora .. trajno
212. RjeSenja o naknadi — povratu u vlasnistvo temeljem Zakona o naknadi za imovinu
oduzetu za vrijeme jugoslavenske komunisticke vladavine .........ccccccveeeiiiiiniennnnnn. trajno
213. Ugovori o kupnji, prodaji, zamjeni, rekonstrukciji, izgradnji poslovnog prostora te
Zasnivanju Prava SIUZNOSE .......eeee i s trajno

214. Zapisnici, odluke i zakljuéci o kupniji, prodaji, zamjeni, rekonstrukciji i izgradniji
POSIOVNOEZ PrOSTONA .eviviicieiieesiee ettt ee e ste e seae st esate e sre e sreesteesaeesaeesaeesnneas trajno

215. Racuni za zakupninu, naknada za koriStenje poslovnog prostora, rezijski troskovi,
troskovi uredenja poslovnog prostora i obracuni kamata .........ccccceeeeecciiieeeeccnnnen.. 10 godina
216. Opomene, otkazi, prijedlozi za ovrhu, tuzbe, prigovori, Zalbe i ostala dokumentacija
vezana za sudske i upravne sporove u svezi s koriStenjem i raspolaganjem poslovnim
(o]0 1] o] o] o 4 IS PR 10 godina

217. Akti kojima se ureduju zakupni odnosi (zasnivanje i prestanak) ........cccccceeeeiiieeeenns 10 godina

218. Dokumentacija za pristup natjecaju za zakup, prodaju, zamjenu, kupnju,

rekonstrukciju i izgradnju poslovNOg Prostora .......cccccueeeeeeciieeeeccciiee e, 10 godina
219. Akti o uredenju i povratu uloZenih sredstava u uredenje poslovnog prostora ........ 10 godina
220. Akti 0 prodaji PoSIOVNOEZ ProStOra .....cccceeeeeecciieeeeeeeiiee e e e et e e e 10 godina

3. Ostali komunalni poslovi

221. Utvrdivanje poslova komunalne djelatnosti ........ccccccveeeieciiiiiicciieecccee e, trajno

222. Akti o koncesijama i koncesijska odobrenja .......cccccooeeeieiiii i, 5 g. poisteku
koncesije

223. Akti 0 SPOMENICKO] FENTI ceeeeiiiieeieeiiie ettt e et e e e trajno

224, AKLi 0 grobljima .o e e e e e e e trajno

225. Cestovni promet — opceniti akti ......cceceeeiieiieiiiiee e 5 godina

226. Akti o izgradnji i odrzavanju cesta i cestovne infrastrukture ...........cccoeceeeeeeecnnnnen.n. 5 godina
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227. Akti o lokalnim i nerazvrstanim Cestama .......ccceeeeeciieieecciiee e Trajno
228. Ostali akti 0 lokalnim cestama ......c.c.eeeeiiiiiiiicie e e e 5 godina
229. Akti 0 sigurnosti cestovnNog Prometa ......cccceeeeeciieeeeeiiieee e e 10 godina
230. RjeSenja iz oblasti PromMeta ......cccceeeeeeiieie e e trajno

231. RjeSenja o prekopima javnih PoVrSing .....c.ceceeciieeieiiiiee e 5 godina
232. Opéenito 0 izgradnji 0bJEKAtA .....ccccccvieeiiiiiiiee e trajno
233. Akti 0 komunalnoj NakNadi .......ccccuveiieiiiiiiiecee e 6 godina
234, Akti 0 trZnicama Na Malo .....cococviieiiiiiiie e e e 10 godina

235. Akti o odredivanju privremenih lokacija za kioske, zabaviste i druge pokretne objekte

NA JAVNIM POVISINAMA ..uviiiiiiiiieeecciieeeeeectieeeeeecttte e e e e eetteeeeeebereeeseresseesessaeeeeannes 5 godina

236. Obavjestavanje i dopisivanje sa zakupnicima i drugim subjektima ..........c.............. 5 godina
237. Akti opcenite prirode iz vOdoprivrede .........cccveeeeeeciiee e 5 godina
238. Obracun troskova izgradnje i komunalne infrastrukture ..........ccccocevveeeeeecieeeeeenne, 10 godina
239. Izrada ugovora o financiranju izgradnje ........cceeeecueeeeeeciiiee e 5 godina
240. Izrada UEOVOra 0 BradeNjU ....ceeceeeeeeeciiiiieieeeieeeeeeeeeectrrr e e e e e e e e e esanrrrrraeeeeeeeeeeas 5 godina
241. Izrada ugovora o nadzoru nad izgradnjom ........ccceccciiiiiieeeeee e 5 godina
242. Gradnja objekta (od raspisivanja natjecaja do primopredaje objekta) .................... Trajno
243. Uredenje zelenih POVISING .......ccoocciiiieeieecee ettt st st r e 5 godina
244, RAZVOJNT PlANOVI .uviiiiiie ettt st e ettt s s eteetestesae s s senseransens trajno

245. Komunalno redarstvo — neupravni postupak ..........cccceeeeeecieeeeeeiiieeeeeccieeee e 3 godine
17

246. Komunalno redarstvo — upravni postupaki .......cccceeeeeeeecciiiiiieiieeee e 5 godina

XV. POSLOVI PODUZETNISTVA
247. Gospodarska Kretanja ......eeeeece e trajno

248. GOSPOAArSKi FAZVO] coeccueviiiieeieeeeeececcititer e e e e e e e e e e eecrtre e e e e seeaeeessesnsnsaseeeaeesaeeeeans Trajno
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249. Poticanje razvoja obrtnistva i malog poduzetniStva .......c.cccoeeecivieiicciieee e 5 godina
250. POlitiKa CIJENE ...vvreeeciiiee ettt e e et e e s ata e e e e s eneaeeesennnes 3 godine

251, ZIVONT STANAAI ...ttt nens e 5 godina

252. RadNO VIJEME trEOVING ....uviieiciiiieeciiieee et e et e et e e e e caar e e e e enaaae e e e eannaeeeas 3 godine
253. Radno vrijeme UgOStItelSTVa .....ccccuiiieiiiieie e 3 godine
254, Turisticka djelatnost — 0PCENILO ...ccecvvieiecciiiee e trajno

255. Akti u svezi poduzetniCkih inkubatora .........cccceeeeeeiieiiccieee e 10 godina
256. Akti u svezi programa rada odrzavanja objekata ........ccccccceeeeeiiiieieeciiee e, 3 godine
257. Ugovori u svezi odrzavanja konzalting usluga, neposrednih pogodbiidr. ............... 10 godina
258. Objedinjeni plan investicijskih Ulaganja .........cccceeciieiiciiiiie e 3 godine
259. Ostalo iz oblasti podUZEtNIStVA .....c..eeeiiiiiiee e 3 godine

260. ZapisniCi 0 radu POVJEIrENSTVA ......veieiiiiiieeeiiieeeeeicreeeeecireeeeeeereeesesssreeeeessnseeeens 5 godina (od

proteka godine

prestanka rada

povjerenstva)

261. Odluke i zakljuCci povjerenstva i Komisija ......ccccceeeecciiiiieiciiiie e, 5 godina (od
proteka godine

prestanka rada

povjerenstva)

XVI. ODGOJ, OBRAZOVANIE | SKOLSTVO

262. Analiza stanja u oblasti predskolskog 0dgoja .......cccccueeeeeeiiiieiecciiiee e, trajno
263. Analiza stanja u oblasti 0SNOVNOgE SKOISTVA .........uvveeeiiiiieceeeeee e trajno
264. Akti o osnivanju predskolskih UStanova .........ccccceeeeeiiiieecciiie e, trajno
265. Akti 0 0SNIVANjU SKOIA ...veiiiiiiiiec ettt et trajno

266. Akti u svezi predskolskog 0dg0ja .....ccccuiiieeiiiiie e 5 godina



267. Akti u svezi Skolstva iz nadleZnosti OpEine.......cueeeeeciieeieciieee e, 5 godina

268. Ugovori s prate¢om dokumentacijom o dodjeli u¢enickih i studentskih stipendija
10 godina
269. Evidencija ucenika i studenata korisnika stipendije .......cccccvveieeiiiie e, trajno

270. Korespondencija s korisnicima proracuna iz podrucja predskolskog odgoja,

0brazovanja i SKOIStVA ......ececciiieiecciiee et 3 godine

271. Razni izvjestaji korisnika iz podrucja predskolskog odgoja, obrazovanja i $kolstva ..... 3 godine
272. Financiranje predskolskog 0dgoja ........cceoveiiiii i 5 godina

273. Financiranje 0SNovNOg SKOIStVA .......ccocuiiiiiiiiiiiie e e 5 godina

274. Financiranje prijevoza srednjih Skola ..., 5 godina

275. Ostale djelatnosti u ustanovama predskolskog 0dgoja .......ccccceeeeeciieeeecciieeeecnee, 5 godina

276. Medunarodna suradnja iz podrucja predskolskog odgoja, obrazovanja i Skolstva ....... 10 godina
277. Manifestacije iz podrucja predskolskog odgoja, obrazovanja i Skolstva ................... 3 godine
278. Naredbe za isplatu SredStava ........oeeeciiiiii et 6 godina

XVII. ZDRAVSTVO | SOCIJALNA SKRB

279. Analiza stanja u oblasti zdravstvene zastite i socijalne skrbi .......ccoceeeevereinnnnnen. trajno
280. Akti u svezi zaStite od zarazne bolesti ........cccoecvveiiiiccie e trajno
281. Stacionirani, poliklinicki i klini¢ki sadrzaji zdravstvene zastite ........cccccevveeeeecieneeens trajno
282. Akti opcenito iz socijalne sKrbi ..........coccuiieiiiiiiie e 10 godina
283. Akti iz sanitarno-zdravstvenog podrucja — opéenito .........cccoeeeeecieeeeeeciieee e, 5 godina
284. Akti iz veterinarstva u nadleznosti OPCiNe ........cccvveeeeeciiieeccciee e 5 godina

285. Akti koji se odnose na primarnu zdravstvenu zasStitu ........c.cccceeeeeeececceceececesveens 5 godina
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286. lzvjestaji iz podrucja socijalne skrbi .........oooeeuiiieiiiiiiie e, trajno

287. RjeSenja o odobrenju potpora iz socijalnog programa Opcine ........ccccceeeuvveeeeennne. 5 godina
18

288. PripomoC UMIroVIjENICIMA ....ccccviee ettt e e are e e e e 5 godina

289. Obrasci podnesenih zahtjeva i dokumentacija za potpore i pomoci temeljem
0opC¢inskog SOCIjalNOg Programa ....cccueeeieciiiee ettt e e evree e e e 3 godine
290. Razni dopisi iz podrucja zdravstva i socijalne skrbi.........cccccoeeeieiiiiiiiiccieeece, 2 godine

XVIIl. KULTURA

291. Programi javnih potreba U KUITUF c....cooeciieeiiciee e 5 godina
292. Statisticki podaci i izvjestaji o korisnicima javnih potreba u kulturi ........................ trajno
293. Akti u svezi rada kulturnih vijeéa s prilozima, ocjenama i zapisnicima .................... 5 godina
294. Izvjestaji korisnika programa o realiziranim programima .........cccccceeeeeciieeeeccnnnen. 2 godine
295. Ugovori o prihvacanju programa iz oblasti kulture ..........ccccoveeeeeiiieeicceee e, 5 godina
296. Akti u svezi djelovanja ustanova U KUItUFi ......ccccveeiiiciieeiccee e, 5 godina
297. KUIturne manifeStacije ....cccueeieeciiiee ettt et e trajno

298. Medunarodna suradnja U KUIEUF ......occuveeiicciiec e trajno
299. Akti u svezi djelovanja u kulturi udruga i gradana od interesa za Opcine ................. 5 godina
300. Mjere zastite kulturnih dobara ..........cccoviiiiiciiee e trajno

301. SPOMENICKA MBNTA ..eeiciiiee e ettt e e e ree e e trajno

302. Planovi, programi i izvjestaji o izvrSenju zastitnih radova na zasti¢enim kulturnim

o 1o o o T o - 1R trajno
303. Stru¢na misljenja i druga rjesenja u svezi zastite kulturnih dobara ........................ trajno
304. Zastita pokretnih kulturnih dobara .........cccooeciiiiiiiii e, trajno

305. Konzervatorska dokumentacija i dokumentacija u svezi zastite pokretnih i

nepokretnih kulturnih dobara ... trajno
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306. Vanjska suradnja (ugovori, komisije i drugo) ......cccceeeeeciiiiiicciiiee e 5 godina
307. Financiranje — odobrenja i NAlOZi ........cccueeeeciiieeeeicciee e 5 godina
308. Zapisnici i nalozi o stanju pokretnih i nepokretnih kulturnih dobara ...........ccc......... trajno
309. Dopisivanje i ostala prepiska manjeg znacaja (ako nije dio predmeta) .................. 2 godine

XIX. SPORT | TEHNICKA KULTURA

310. Akti iz djelatnosti sporta i tehnicke KUItUre .........ccoveeiiciiieiiccciee e, 5 godina
311. Akti sportskih klubova i Udruga ..........ccccieiiiiiiiii e trajno

312. Javne potrebe iz oblasti sporta i tehnicke kulture ..........ccovveeeeiiiiiiccceee e, 5 godina
313. Programi javnih potreba U SPOrtU ........ccceccviieeiieiiiee ettt e eare e 15 godina

314. Zapisnici o radu povjerenstava ili komisija za odobravanje javnih potreba u sportu i

TENNICKO] KUITUTT . e trajno
315. SPOrtska NAtJECANJA ...veeeeeiiiiee e trajno
316. 1zvjestaji 0 iZVISeNjU PrOZrama ....cccueeeeciieeeeecieee e e ecite e e e ecrre e e e esasaae e e e araeeeeeaas 2 godine (nakon

isteka ugovornih
obveza)

317. Akti u svezi medunarodne suradnje iz oblasti sporta i tehnicke kulture ..........

318. Akti u svezi suradnje sa strukovnim udrugama, Skolama i ostalim korisnicima ....... 5 godina

319. Investicijska ulaganja i odrzavanje objekata iz nadleznosti Odjela gradske uprave za

SPOrt i tehNICKU KUITUIU .ooeeeiieec e 10 godina

320. Projektna dokUmMeNtacija .....ccoeevviriiiee et trajno
321. Dokumentacija u svezi infrastrukture .........cccceeeeciiieeeciiieee e trajno
322. Vanjska suradnja (ugovori, komisije i drugo) ......cccceeeeeciiieiicciiiee e 5 godina
323. Dopisivanje i ostala prepiska manjeg znacaja (ako nije dio predmeta) ................. 2 godine

XX. POSLOVI UNUTARNJE REVIZIJE, PRORACUNSKOG NADZORA |
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UNUTARNJE KONTROLE

324, Zapisnici o unutarnjoj reviziji, proracunskom nadzoru i unutarnjoj kontroli................. 10 godina
325. Izvjestaji, analize i drUZO0 .....eeieciiieeeeceee et 5 godina

326. Dopisivanje i ostala prepiska (ako nije dio predmeta) ........cccoecveeeieeiciieeeciineenn, 2 godine

327. Akti u svezi predlaganja mjera za unapredenje stanja i organizacije rada ............... 5 godina
328. Nalozi za otklanjanje Nnedostataka .........cccceeeeiiiiiei i trajno

R I N AT R YAV (22 o= J trajno

XXI. JAVNA NABAVA

330. Odluke o imenovanju struénog povjerenstva za vodenje postupka nabave ............. 4 godine

331. Ugovori o ustupanju radova, nabavi roba ili usluga sa troskovnicima ...................... 4 godine (nakon
izvrSenja ugovora)

332. Dokumentacija o postupku nabave ako je postupak zavrsio bez sklapanja ugovora ... 4 godine
(nakon

provedenog

postupka nabave)

333. Dokumentacija o postupku nabave ako je postupak nabave zavrsio sklapanjem

(UF=003Y o] - TSRS 4 godine (nakon
izvrSenja ugovora)

334. Evidencija javne nabave i evidencija nabave male vrijednosti ........ccccceeecvveeeennneen. trajno
335, 12VjE5€a 0 NADAVI ..eeiieiiiiiiciieec e trajno

336. Projektna dokumentacija za radove ........ccccveeeeeciiieeiccciee e trajno



