POSEBAN POPIS ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA OPĆINE KOLAN S ROKOVIMA ČUVANJA

                                                                                                     2018.

Pregled glavnih grupa:

1. Organizacija i upravljanje………………………………………………………………………………………………………………….
2. Ljudski resursi, rad i radni odnosi……………………………………………………………………………………………………
3. Imovina (nekretnine, postrojenja i oprema)………………………………………………………………………………………
4. Financijsko poslovanje i računovodstvo…………………………………………………………………………………………….
5. Informacijski resursi i dokumentacija…………………………………………………………………………………………………
6.  Samoupravni djelokrug općine …………………………………………………………………………………………………
Tumač korištenih oznaka:

N = Rok čuvanja računa se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.

Z = Rok čuvanja računa se od isteka godine u kojoj je spis zaključen, odnosno u kojoj je dokument (ugovor, odluka, pravilnik i sl.) prestao važiti ili je zamijenjen drugim odgovarajućim dokumentom.

D = Djelomično odabrati. Po isteku roka čuvanja odabire se dio dokumentacije za trajno čuvanje, prema uputama DAZD-a (Državni arhiv u Zadru). U pravilu se radi o slučajevima gdje se među istovrsnim predmetima i dokumentima mogu naći i oni koji se odnose na značajnije događaje, odluke, stvari ili osobe te ih se zbog toga odabire za trajno čuvanje.

I = Izlučiti. Po isteku roka dokumentacija se može izlučiti u cjelini, uz pribavljeno odobrenje DAZD-a.

T = Trajno čuvati. Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabire za trajno  čuvanje.
	    Glavna grupa
	        Serije
	   Podserije
	Dosjei

Vrsta gradiva na koju se odnosi rok čuvanja i postupak
	Red.broj.

                                                                                                                                                              
	Rok
	Postupak
	     Napomena/ broj dosjea/ klasifikacijska oznaka

	1. ORGANIZACIJA RADA I UPRAVLJANJE 
	1.1 Osnivanje, prijava i promjena poslovanja
	1.1.1. Osnivanje
	1.1.1.1. Upiti i obavijesti o nadležnosti i osnivanju                                  
	                                
	N+2
	D
	015-01/-01

	
	
	
	1.1.1.2 . Obavijesti i naputci tijela državne uprave o osnivanju, nadležnosti
	2.
	
	T
	015-01/-02



	
	
	
	1.1.1.3. Rješenja, odluke i sl. o osnivanju; prijava i registracija djelatnosti kod nadležnih tijela u službene registre (NKD, OIB, urudžbeni broj Općine)
	3.
	
	T
	023-01/-05



	
	
	1.1.2. Promjena djelatnosti
	1.1.2.1. Upiti i obavijesti o promjeni nadležnosti
	4.
	N+2
	I
	015-01/-01                                       

	
	
	
	1.1.2.2. Obavijesti i naputci tijela državne uprave o promjeni nadležnosti
	5.
	
	T
	023-01/-05

	
	
	
	1.1.2.3. Prijave i rješenja nadležnih tijela o upisu promjene djelatnosti u službene registre
	6.
	
	T
	023-01/-05

	
	
	1.1.3. Ostale statusne i druge promjene
	1.1.3.1. Upiti i obavijesti o promjenama (npr. promjena područja)
	7.
	N+2
	D
	015-01/-01                                       

	
	
	
	1.1.3.2. Obavijesti i naputci nadležnih tijela, odluke Općinskog vijeća, sporazumi o promjenama granica Grada i Općina, mišljenja građana
	8.
	
	T
	015-01/-01                        015-07/-01                      015-08/-01                                       021-01/-01

	
	
	
	1.1.3.3. Prijava te rješenja nadležnih tijela o upisu promjena u registre
	9.
	
	T
	015-01/-01                                            021-01/-01

	
	1.2. Znakovi
	1.2.1. Grb i zastava   
	1.2.1.1. Upiti i obavijesti u vezi sa grbom i zastavom Općine, zahtjevi, natječaji, narudžbe i ugovori za izradu
	10.
	Z+2
	D
	017-01/-01           038-01/01              080-08-01                          

	
	
	
	1.2.1.2. Prijedlozi odluka i odluke, dokumentacija u svezi s izradom, dokumentacija nastala u postupku registracije
	11.
	
	T
	017-01/-01                            017-02/-01                        017-03/-01

	
	
	
	1.2.1.3. Korištenje grba; zahtjevi za korištenje grba Općine i odluke, neovlašteno korištenje, incidenti u vezi s korištenjem
	12.
	N+10
	I
	017-01/-01                            017-02/-01                        017-03/-01

	
	
	1.2.2.Pečati, žigovi i štambilji                              
	1.2.2.1. Upiti o žigovima Općine
	13.
	N+2
	I
	038-01/-01

	
	
	
	1.2.2.2. Dokumentacija o ovlaštenjima za izradu i korištenje službenih žigova, odobrenje za izradu žigova
	14.
	
	T
	038-01/-01

	
	
	
	1.2.2.3. Potvrde o preuzimanju, razduženju, zamjeni
	15.
	
	T
	038-01/-01                      038-03/-01

	
	
	
	1.2.2.4. Incidenti i istrage/ dokumentacija u svezi s gubitkom, krađom ili neovlaštenim korištenjem
	16.
	N+10
	D
	038-01/-01                      

	
	
	
	1.2.2.5.Evidencija o izrađenim žigovima, o žigovima koji su u upotrebi i o uništenim žigovima
	17.
	
	T
	Bez klasifikacijske oznake

	
	
	1.2.3. Potpisi                              
	1.2.3.1. Upiti i obavijesti u vezi potpisivanja akata
	18.
	N+2
	I
	035-01/-01                        037-01/-01                        080-08/-01

	
	
	
	1.2.3.2. Interni pravilnici o ovlaštenjima za potpisivanje akata
	19.
	
	T
	035-01/-01                        037-01/-01                        080-08/-01

	
	
	
	1.2.3.3. Potpisni listovi osoba ovlaštenih za potpisivanje akata
	20.
	
	T
	035-01/-01                        037-01/-01                        080-08/-01

	
	
	
	1.2.3.4. Incidenti i istrage/ dokumentacija u svezi s potpisivanjem dokumentacije
	21.
	N+5
	D
	035-01/-01                        037-01/-01                        080-08/-01

	
	
	1.2.4. Identifikacijske isprave
	1.2.4.1. Upiti i obavijesti u svezi sa službenim iskaznicama zaposlenika
	22.
	N+2
	I
	023-01/-01

	
	
	
	1.2.4.2. Zahtjevi za izradu službenih iskaznica zaposlenika
	23.
	Z+2
	I
	023-01/-01

	
	
	
	1.2.4.3. Pravilnici o službenim iskaznicama
	24.
	
	T
	023-01/-01

	
	
	
	1.2.4.4. Zaduženja i razduženja/ Potvrde o preuzimanju, razduženju i zamjeni, dokumentacija o neovlaštenom korištenju
	25.
	Z+10
	I
	023-01/-01

	
	1.3. Upravljanje
	1.3.1. Tijela upravljanja (načelnik i općinsko vijeće)
	1.3.1.1. Upiti i obavijesti o tijelima Općine i njihovom radu
	26.
	N+1
	I
	021-01/-01                                   

	
	
	
	1.3.1.2. Usvojeni akti o radu tijela Općine
	27.
	
	T
	020-01/-01

021-01/-01                                   

	
	
	
	1.3.1.3. Konstituirajuće sjednice Općinskog vijeća, dokumentacija o postupcima koji prethode, pozivi za konstituirajuću sjednicu, zapisnici sa konstituirajuće sjednice
	28.
	
	T
	020-01/-01

021-01/-01                                   

	
	
	
	1.3.1.4. Izbori i imenovanja/ imenovanja i razrješenja članova tijela upravljanja
	29.
	
	
	020-01/-01

021-01/-01                010-01/-01                            011-01/-01                                           

	
	
	
	1.3.1.4. Pozivi na sjednice, materijali, zapisnici
	30.
	
	T
	021-04/-01                                   

	
	
	
	1.3.1.4. Pozivi na sjednice, materijali, zapisnici
	31.
	
	T
	021-04/-01                                   

	
	
	1.3.2. Unutarnji ustroj Općine
	1.3.2.1. Upiti i obavijesti, prijedlozi o unutarnjem ustrojstvu
	32.
	N+2
	I
	023-01/-01

	
	
	
	1.3.2.2. Politika i postupci / Upute o metodologiji analize poslovanja, pravila i odluke
	33.
	
	T
	023-01/-01

	
	
	
	1.3.2.3. Odluka o ustroju, Pravilnici o unutarnjem ustroju, prijedlozi tih odluka
	34.
	
	T
	023-01/-01                           010-01/-01                          011-01/-01

	
	
	1.3.3. Analiza poslovanja
	1.3.3.1. Općenito / Upiti i obavijesti oko izrade izvješća
	35.
	N+2
	I
	021-01/-01                              

	
	
	
	1.3.3.2. Upute o metodologiji analize poslovanja, pravila i odluke
	36.
	
	T
	023-01/-01                            030-01/-01

	
	
	
	1.3.3.3. Izvješća o stanju rješavanja upravnih predmeta, o javnoj nabavi, sastavu zaposlenih i ostala izvješća koja se sukladno zakonskim propisima dostavljaju tijelima državne uprave
	37.
	
	
	034-01/-01

	
	1.4. Stručna i savjetodavna tijela
	1.4.1. Osnivanje, promjene i ukidanje
	1.4.1.1. Upiti o tijelima, obavijesti u svezi s pojedinim stručnim ili savjetodavnim tijelom
	38.
	N+2
	I
	021-01/-01                                       023-01/-01

	
	
	
	1.4.1.2. Odluke o osnivanju, odluke o imenovanju članova
	39.
	
	T
	021-01/-01                                       023-01/-01         

	
	
	
	1.4.1.3. Poslovnici o radu i pravilnici o radu tih tijela
	40.
	
	T
	021-01/-01                                       023-01/-01         010-01/-01                            011-01/-01

	
	
	
	1.4.1.4. Odluke tijela/ odluke i prijedlozi o pitanjima iz nadležnosti tih tijela
	41.
	
	T
	021-01/-01                                       023-01/-01         010-01/-01                            011-01/-01

	
	
	
	1.4.1.5. Sjednice/ pozivi, materijali, zapisnici
	42.
	
	T
	021-01/-01                                       023-01/-01         

	
	
	1.4.2. Rad stručnog ili savjetodavnog tijela
	1.4.2.1. Općenito upiti i obavijesti u svezi s radom stručnog ili savjetodavnog tijela
	43.
	N+2
	I
	021-01/-01                                       023-01/-01         

	
	
	
	1.4.2.2. Planovi i programi rada tijela
	44.
	
	T
	021-01/-01                                       023-01/-01         

	
	
	
	1.4.2.3. Odluke i prijedlozi tijela upućene službama, načelniku ili vijeću
	45.
	Z+5
	I
	020-01/-01                          021-01/-01

	
	
	
	1.4.2.4. Prijedlozi i predstavke te popratna dokumentacija, pozivi, materijali, zapisnici
	46.
	Z+5
	I
	021-01/-01                                       023-01/-01         

	
	1.4. Opći akti
	1.4.1. Općenito/ Prijedlozi za donošenje mišljenja, naputci o donošenju akata
	1.4.1.1. Prijedlozi za donošenje mišljenja, naputci
	47.
	Z+10
	I
	011-01/-01                                       012-01/-01

	
	
	1.4.2. Usvojeni opći akti
	1.4.2.1. Prijedlozi i usvojeni opći akti
	48.
	
	T
	011-01/-01                                       012-01/-01    Područje na koje se odnosi

	
	
	
	1.4.2.2. Registar općih akata
	49.
	
	T
	

	
	1.5. Planovi i programi rada
	1.5.1. Godišnji planovi rada
	1.5.1.1. Prijedlozi planova, Dokumentacija nastala u postupku pripreme i donošenja plana
	50.
	N+2
	D
	021-01/-01                                       023-01/-01         

	
	
	
	1.5.1.2. Višegodišnji plan rada
	51.
	
	T
	021-01/-01                                       023-01/-01         

	
	
	
	1.5.1.3. Posebni višegodišnji plan tijela upravljanja i upravnog tijela
	52.
	
	T
	021-01/-01                                       023-01/-01         

	
	
	
	1.5.1.4. Izvješće o provedbi plana
	53.
	
	T
	021-01/-01                                       023-01/-01         

	
	1.6. Izvješća o radu
	1.6.1. Kratkoročna izvješća
	1.6.1.1. Odluke, upute
	54.
	
	T
	021-01/-01                                       023-01/-01         

	
	
	
	1.6.1.2. Statistička izvješća, ad hoc izvješća, opća izvješća kratkoročnog operativnog značaja
	55.
	N+2
	D
	021-01/-01                                       023-01/-01         

	
	
	1.6.2. Godišnja izvješća o radu
	1.6.2.1. Odluke, upute
	56.
	
	T
	021-01/-01                                       023-01/-01         

	
	
	
	1.6.2.2. Izvješća koja se podnose sukladno zakonskim odredbama
	57.
	
	T
	021-01/-01                                       023-01/-01         

	
	1.7. Nadzor
	1.7.1. Vanjski nadzor
	1.7.1.1. Upiti i obavijesti o nadzoru
	58.
	N+2
	I
	*Prema području djelatnosti                         040-02/-02

	
	
	
	1.7.1.2. Izvještaji o obavljenim nadzorima, rješenja o naloženim mjerama, izvještaji o praćenju provedbe naloženih mjera
	59.
	
	T
	041-01/-01                      042-01/-01                              043-01/-01                        052-02/-01

	
	
	
	1.7.1.3. Dokumentacija nastala u postupku nadzora/ Zapisnici o obavljenom nadzoru, rješenja preporuke
	60.
	
	Z+5
	320-18/-01                            321-10/-01                            322-07/-01                            325-05/-01                      362-02/-01

	
	
	1.7.2. Unutarnji nadzor
	1.7.2.1. Općenito/ upiti, obavijesti o provođenju nadzora
	61.
	N+3
	I
	030-01/-01                         030-02/-01                           040-01/-01                                 042-01/-01                         043-01/-01

	
	
	
	1.7.2.2. Politika i postupci/ Odluke o uvođenju sustava, Norme sustava kvalitete, projekti uvođenja i razvoja, misija i vizija, Politika kvalitete/ 
	62.
	
	T
	

	
	
	
	1.7.2.3. Dokumentacija nastala u postupku nadzora
	63.
	Z+10
	I
	Prema području djelatnosti na koji se odnosi

	
	1.8. Upravljanje kvalitetom
	1.8.1. Sustav kvalitete
	1.8.1.1. Upiti, obavijesti, pripremna dokumentacija, analiza zadovoljstva stanovništva/korisnika usluge
	64.
	N+5
	D
	

	
	
	
	1.8.1.2. Odluke o uvođenju sustava, norme i specifikacija sustava kvalitete, certifikati, projekti uvođenja i razvoja, vizija, misija, ciljevi, upravina ocjena
	65.
	
	T
	*vidi točku 1.7.2.2.

	
	
	
	1.8.1.3. Vanjski nadzor/ izvješća, ocjene
	66.
	Z+5
	D
	

	
	
	
	1.8.1.4. Unutarnji nadzor/ izvješća, ocjene
	67.
	Z+5
	D
	

	
	1.9. Sigurnost i zaštita
	1.9.1. Nesreće i nepogode
	1.9.1.1. Analize i smjernice/ Planovi i upute za evakuaciju, nadležnosti i zaduženja, planovi mjera za smanjenje posljedica / procjene koje se odnose na zaštitu od požara*/ Revizije procjene
	68.
	Z+10
	D
	210-01/-01                         210-02/-01                         814-01/-01

	
	
	
	1.9.1.2. Analize procjene i provjere spremnosti
	69.
	Z+10
	D
	210-01/-01                         210-02/-01                               811-01/-01                        811-02/-01

	
	
	
	1.9.1.3. Pojedinačni predmeti/ O pojedinim nesrećama i nepogodama/ pritužbe, pohvale
	70.
	Z+10
	D
	

	
	
	1.9.2. Civilna zaštita
	1.9.2.1. Rasporedi i imenovanja / Odluke o imenovanju vatrogasnih dužnosnika
	71.
	Z+5
	D
	351-01/-01                         210-02/-01                          810-01/-01

	
	
	
	1.9.2.2. Planovi i odluke o sustavu civilne zaštite, analize, upute, smjernice
	72.
	Z+5
	D
	

	
	
	
	1.9.2.3. Izvješća o vježbama civilne zaštite i spašavanja, obuka zaposlenika/ Izvješća dobrovoljnih vatrogasnih društava i zajednice/ Izvješća nadležnom tijelu o poduzimanju mjera zaštite i spašavanja
	73.
	Z+10
	D
	810-01/-01                          810-03/-01                               810-05/-01                           810-06/-01                              810-09/-01

	
	
	1.9.3. Rizici i osiguranje
	1.9.3.1. Općenito
	74.
	N+2
	I
	

	
	
	
	1.9.3.2. Osiguranje od rizika / Police i dr. instrumenti osiguranja
	75.
	Z+5
	I
	

	
	
	
	1.9.3.3. Dokumentacija nastala u postupku procjene rizika i ugovaranja osiguranja/ Dok. nastala u slučaju nastanka opasnosti
	76.
	Z+10
	D
	

	
	
	1.9.4. Javna sigurnost/ Javni red i mir
	1.9.4.1. Općenito/ obavijesti, zahtjevi/ npr. radno vrijeme ugostiteljskih radnji
	77.
	N+2
	I
	210-01/-01

	
	
	
	1.9.4.2. Pojedinačni predmeti
	78.
	Z+10
	I
	

	
	1.10. Poslovna suradnja
	1.10.1. Strane organizacije i pojedinci
	1.10.1.1. Upiti, zahtjevi, obavijesti
	79.
	N+2
	I
	018-01/- 01

018-03/- 01                                                  910-01/-01

	
	
	
	1.10.1.2. Odluke o suradnji
	80.
	
	T
	                                          910-01/-01                                     018-01/-01

	
	
	
	1.10.1.3. Prijedlozi za suradnju, sporazumi o suradnji, dokumentacija nastala tijekom suradnje
	81
	
	T
	Trajno se čuvaju prijedlozi koji su realizirani                                                        



	
	
	1.10.2. Domaće organizacije i pojedinci
	1.10.2.1. Upiti, obavijesti
	82.
	N+2
	I
	900-01/-01                        900-03/-01

	
	
	
	1.10.2.2. Odluke o suradnji, sklapanju sporazuma
	83.
	
	T
	900-01/-01

	
	
	
	1.10.2.3. Prijedlozi za suradnju, sporazumi o suradnji, dokumentacija nastala tijekom suradnje
	84.
	Z+5
	D
	*trajno se čuvaju prijedlozi za suradnju koji su realizirani

*prema području djelatnosti na koji se odnosi

	
	1.11. Nagrade i priznanja
	1.11.1. Nagrade i priznanja
	1.11.1.1. Upiti, prijedlozi, mišljenja, obavijesti o dodjeli
	85.
	N+5
	I
	060-01/- 01

060-02/- 01

	
	
	
	1.11.1.2. Odluka o priznanjima Općine, odluke o dodjeli priznanja
	86.
	
	T
	060-03/- 01

061-01/-01

	
	
	
	1.11.1.3. Evidencija dodijeljenih priznanja
	87.
	
	T
	    061-01/-01

    060-01/-01                                  

	
	
	
	1.11.1.4. Primljene nagrade i priznanja/ dokumentacija o dodjeli priznanja Općini
	88.
	
	T
	                                060-01/-01                                  061-01/-01

	
	
	1.11.2. Darovi
	1.11.2.1. Upiti, prijedlozi, mišljenja, obavijesti o dodjeli
	89.
	N+2
	I
	900-01/-01

	
	
	
	1.11.2.2. Evidencija darova
	90.
	
	T
	Bez klasifikacijske oznake

	
	
	1.11.3. Sponzorstva i donacije * vidi točku 6.2.2.6. 
	1.11.3.1. Upiti, prijedlozi, mišljenja, obavijesti
	91.
	N+2
	I
	060-01/-01                        061-01/-01                         070-01/-01                            402-01/-01                           562-01/-01

	
	
	
	1.11.3.2. Pojedinačna sponzorstva i donacije (molbe, odobrenja, zaključci)
	92.
	Z+2
	I
	612-01/-01                               620-01/-01

	
	
	1.11.4. Stipendije
	1.11.4.1. Upiti, prijedlozi, mišljenja, obavijesti o dodjeli
	93.
	N+2
	I
	604-01/-01                         604-02/-01

	
	
	
	1.11.4.2. Odluke i drugi akti o sredstvima i kriterijima za dodjelu
	94.
	
	T
	

	
	
	
	1.11.4.3. Dokumentacija o dodjeli stipendija / pojedinačni predmeti
	95.
	Z+2
	I 
	

	
	
	1.11.5. Dobrotvorne aktivnosti
	1.11.5.1. Sudjelovanje u pojedinim dobrotvornim aktivnostima
	96.
	Z+5
	D
	

	
	1.12. Informiranje, marketing i odnosi s javnošću
	1.12.1. Informativni materijali
	1.12.1.1. Opća prepiska i dokumentacija o distribuciji informativnog materijala
	89.
	N+2
	I
	032-01/-01

	
	
	
	1.12.1.2. Brošure, leci, plakati i dr. Informativni materijali
	90.
	N+2
	D
	032-01/-01

	
	
	
	1.12.1.3. Stručni časpoisi, službena glasila i druga stručna literatura
	91.
	N+2
	D
	032-05/-01

	
	
	1.12.2. Odnosi s javnošću
	1.12.2.1. Općenito/upiti, obavijesti, opća prepiska, priopćenja
	92.
	N+2
	D
	

	
	
	1.12.3. Promidžba
	1.12.3.1. Opća prepiska, dokumentacija o promidžbi i distribuciji materijala
	93.
	N+2
	D
	610-01/-01                                           612-01/-01

	
	
	
	1.12.3.2. Dokumentacija o promidžbenim aktivnostima, izrada materijala, programi, organizacija
	94.
	N+2
	D
	610-01/-01                                           612-01/-01

	
	
	1.12.4. Izložbe
	1.12.4.1. Opća prepiska o izložbama, obavijesti
	95.
	N+2
	D
	612-01/-01

	
	
	
	1.12.4.2. Priprema i postavljanje/ prijedlozi, skice, radni materijali, suradnici, organizacija
	96.
	N+2
	D
	

	
	
	1.12.5. Svečanosti i proslave
	1.12.5.1. Upiti, obavijesti, pozivi
	97.
	N+2
	D
	610-01/-01

	
	
	
	1.12.5.2. Dokumentacija o obilježavanju obljetnica
	98.
	N+2
	D
	

	
	
	
	1.12.5.3.  Obilježavanje državnih i drugih praznika i blagdana, prigoda
	99.
	N+2
	D
	

	
	
	1.12.6. Posjeti
	1.12.6.1. Upiti, obavijesti, pozivi, izvještaji
	100.
	N+2
	D
	900-01/-01                            900-03/-01                          910-01/-01

	2. LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI
	2.1. Ljudski resursi
	2.1.1. Planiranje i razvoj
	2.1.1.1. Naputci o zapošljavanju
	101.
	N+1
	I
	100-01/-01                         100-04/-01

	
	
	
	2.1.1.2. Godišnji planovi zapošljavanja u Jednstveni upravni odjel Općine
	102.
	
	T
	101-01/-01                               112-01/-01

	
	
	
	2.1.1.3. Analize i ocjene stanja, izvješća, prijedlozi za novo zapošljavanje




	103.
	Z+5
	
	120-01/-01

	
	
	2.1.2. Školovanje i stručno usavršavanje
	2.1.2.1. Stipendiranje / Odluke, zaključci o financijskoj potpori zaposlenima za školovanje
	104.
	Z+5
	I
	130-01/-01                             132-01/-01

	
	
	
	2.1.2.2. Vlastiti tečajevi i programi usavršavanja/ dokumentacija o sudjelovanju na tečajevima koje organizira ili suorganizira Općina/ponude, programi, potvrde
	105.
	Z+5
	I
	130-01/-01                             132-01/-01

	
	
	
	2.1.2.3. Tečajevi i programi drugih ustanova/ sudjelovanje na tečajevima u čijoj organizaciji Općina ne sudjeluje
	106.
	Z+2
	I
	130-01/-01                             132-01/-01



	
	
	2.1.2. Državni i stručni ispiti
	2.1.2.1. Upiti i obavijesti
	107.
	
	Z+1
	130-01/-01                                 132-01/-01                                  133-01/-01

	
	
	
	2.1.2.2. Stručni ispiti / odluke o upućivanju na polaganje državnog stručnog ispita, prijavnice, prepiska o održavnju nastave
	108.
	
	Z+5
	*trajno se čuvaju u osobnim dosjeima

	
	
	
	2.1.2.3. Savjetovanja i seminari/ prijavnice, potvrde, uvjerenja
	109.
	
	Z+5
	*uvjerenja se trajno čuvaju u osobnim dosjeima 

	
	2.2. Rad i radni odnosi
	2.2.1. Radna mjesta
	2.2.1.1. Opća prepiska o radnim mjestima
	110.
	N+1
	I
	118-01/-01

	
	
	
	2.2.1.2. Sistematizacija radnih mjesta, odluke
	111.
	
	T
	118-01/-01                           119-01/-01                         120-01/-01                           



	
	
	2.2.2. Zaposlenici
	2.2.2.1. Opća prepiska o zaposlenicima
	112.
	N+1
	I
	119-01/-01

	
	
	
	2.2.2.2. Propisi o zasnivanju radnog odnosa
	113.
	
	T
	

	
	
	
	2.2.2.3. Natječaji i drugi postupci o zasnivanju radnog odnosa, zamolbe i mišljenja o kandidatima, prijedlozi i odluke
	114.
	Z+5
	
	080-01/-01                                 112-01/-01                                  114-01/-01                                 117-01/-01                                  118-01/-01                                    119-01/-01

	
	
	
	2.2.2.4. Dokumentacija vezana uz prestanak radnog odnosa
	115.
	Z+5
	I
	

	
	
	
	2.2.2.5. Rješenja o zapošljavanju i rasporedu, ugovori o djelu
	116.
	Z+5
	D
	*rješenja o zapošljavanju čuvaju se 70 godina u osobnim dosjeima

	
	
	
	2.2.2.6. Prijave zasnivanja i prestanka radnog odnosa zavodu za zapošljavanje, zavodu za mirovinsko i zdravstveno osiguranje, dokumentacija o podmirenju obveza prema tim tijelima
	117.
	Z+5 / 70
	D
	080-01/-01                                 112-01/-01                                  114-01/-01                                 117-01/-01                                  118-01/-01                                    119-01/-01

	
	
	
	2.2.2.7. Planovi rada, dokumentacija o praćenju rada pripravnika
	118.
	Z+5 / 70
	D
	

	
	
	
	2.2.2.8. Radni sporovi/ dokumentacija o pojedinačnim radnim sporovima, povredi službene dužnosti, prijave nadležnom tijelu
	119.
	Z+5
	I
	

	
	
	
	2.2.2.9. Potvrde o zaposlenju
	120.
	Z+2
	I
	

	
	
	2.2.3. Radno vrijeme, odmori dopusti
	2.2.3.1. Upiti u vezi radnog vremena
	121.
	N+1
	I
	

	
	
	
	2.2.3.2. Radno vrijeme/odluke
	122.
	Z+2
	I
	113-01/-01

	
	
	
	2.2.3.3. Prekovremeni rad / odluke, izvješća i pregledi
	123.
	Z+2
	I
	

	
	
	
	2.2.3.4. Prisutnost na radu/ evidencije, pregledi, izvješća
	124.
	Z+6
	I
	

	
	
	
	2.2.3.5. Plan korištenja godišnjih odmora
	125.
	Z+2
	I
	113-03/-01

	
	
	
	2.2.3.6. Rješenja o godišnjem odmoru, plaćenom i neplaćenom dopustu
	126.
	Z+2/70
	D
	

	
	
	
	2.2.3.7. Zamjena za vrijeme odsutnosti/ odluke i druga dokumentacija o zamjeni zaposlenika za vrijeme odsutnosti
	127.
	Z+2
	I
	113-01/-01

	
	
	2.2.4. Praćenje i ocjenjivanje
	2.2.4.1. Upiti i obavijesti o sustavu praćenja i ocjenjivanja rada službenika i namještenika
	128.
	N+1
	I
	080-07/-01                               

	
	
	
	2.2.4.2. Odluke o ocjenjivanju
	129.
	
	T
	

	
	
	
	2.2.4.3. Ocjene zaposlenika i druga dokumentacija nastala u postupku ocjenjivanja/ prijedlozi, izvješća
	130.
	Z+5
	I
	

	
	
	
	2.2.4.4. Žalbe i sporovi, prigovori i primjedbe na ocjene zaposlenika
	131.
	Z+5
	I
	

	
	
	2.2.5. Plaće, naknade plaća i ostala primanja iz radnog odnosa
	2.2.5.1. Upiti, opće obavijesti o primanjima
	132.
	N+1
	I
	120-01/-01                                  121-01/-01

	
	
	
	2.2.5.2. Odluke o koeficijentima za obračun plaće, odluke o isplati drugih primanja
	133.
	
	T
	120-01/-01                                  121-01/-01

	
	
	
	2.2.5.3. Isplatne liste
	134.
	N+70
	I
	

	
	
	
	2.2.5.4. Obračunska isprava za isplatu plaće
	135.
	N+70
	I
	

	
	
	
	2.2.5.5. Prijave podataka o plaćama/ IP, ID, IDD, R-Sm obrasci itd.
	136.
	N+5
	D
	

	
	
	
	2.2.5.6. Žalbe i sporovi
	137.
	Z+5
	I
	

	
	
	
	2.2.5.7. Ostala primanja iz radnog odnosa/ naknada za prijevoz, dječji doplatak, darovi, jubilarne naknade, ostala primanja
	138.
	Z+2
	I
	

	
	
	2.2.6. Bolovanja
	2.2.6.1. Potvrde liječnika o bolovanju
	139.
	Z+2
	I
	113-05/-01

	
	
	
	2.2.6.2. Prijave i obavijesti, izvješća nadležnom tijelu
	140.
	Z+2
	I
	

	
	
	
	2.2.6.3. Evidencije bolovanja
	141.
	Z+2
	I
	113-05/-01

	
	
	2.2.7. Povrede obveza iz radnog odnosa
	2.2.7.1. Odluke i rješenja nadležnih tijela organizacije
	142.
	N+2
	I
	034-01/-01                          114-01/-01                             114-02/-01                         114-06/-01

	
	
	
	2.2.7.2. Povreda službene dužnosti
	143.
	Z+5
	I
	

	
	
	
	2.2.7.3. Prijave nadležnom tijelu
	144.
	Z+5
	I
	

	
	
	
	2.2.7.4. Dokumentacija o sudskim postupcima
	145.
	Z+5
	I
	

	
	
	
	2.2.7.5. Materijalna odgovornost / utvrđivanje materijalne odgovornosti, naknada štete
	146.
	Z+5
	I
	

	
	
	2.2.8. Zaštita na radu/ Zaštita od požara
	2.2.8.1. Općenito
	147.
	N+1
	I
	115-01/-01

	
	
	
	2.2.8.2. Pravilnik zaštite na radu/ Pravilnik zaštite od požara/ izmjene/dopune
	148.
	
	T
	

	
	
	
	2.2.8.3. Programi i dokumentacija o njihovom donošenju
	149.
	Z+5
	I
	

	
	
	
	2.2.8.4. Osposobljavanje/ programi, izvješća i druga dokumentacija o osposobljavanju
	150.
	Z+5
	I
	

	
	
	
	2.2.8.5. Provedba zdravstvenih pregleda radnika
	151.
	Z+5
	I
	

	
	
	
	2.2.8.6. Evidencija o ozljedama na radu/ nesrećama na radu
	152.
	
	T
	

	
	
	
	2.2.8.7. Prijave ozljeda i drugih incidenata u vezi zaštite na radu
	153.
	Z+5
	I
	115-01/-01

	
	
	
	2.2.8.8. Inspekcija / nadzor zaštite na radu
	154.
	Z+10
	I
	115-01/-01

	
	
	
	2.2.8.9. Ispitivanja i procjene izloženosti štetnim utjecajima
	155.
	Z+5
	I
	115-01/-01

	
	
	2.2.9. Radnička pitanja
	2.2.9.1. Obavijesti, upiti
	156.
	N+1
	I
	

	
	
	
	2.2.9.2. Kolektivni ugovori, dokumentacija u vezi s pokretanjem, tijekom i okončanjem štrajka, organizacija rada za vrijeme štrajka
	157.
	Z+5
	I
	114-01/-01

	
	
	
	2.2.9.3. Sporovi i posredovanje u sporovima sa sindikatima
	158.
	Z+5
	I
	

	
	
	2.2.10. Rad volontera
	2.2.10.1. Upiti i informacije
	159.
	N+1
	I
	

	
	
	
	2.2.10.2. pravilnik o primanju volontera
	160.
	
	T
	

	
	
	
	2.2.10.3. Evidencija / osobni dosjei volontera
	161.
	
	T
	

	
	
	
	2.2.10.4. Plan rada volontera, zaduženja
	162.
	Z+2
	I
	

	
	
	2.2.11. Zdravstveno, mirovinsko i invalidsko osiguranje
	2.2.11.1. Općenito
	163.
	N+2
	I
	140-01/-01                            141-01/-01

	
	
	
	2.2.11.2. Politika i postupci
	164.
	
	T
	

	
	
	
	2.2.11.3. prijave i odjave nadležnom tijelu / obrasci
	165.
	N+70
	I
	

	
	
	
	2.2.11.4. Plaćanje doprinosa / pregledi, izvješća i prepiska
	166.
	Z+5
	I
	

	
	
	
	2.2.11.5. Članstvo u mirovinskim fondovima/ dokumentacija o članstvu
	167.
	Z+5
	I
	

	
	
	
	2.2.11.6. Rodiljni dopust/dokumentacija u vezi ostvarivanja prava na rodiljni dopust
	168.
	Z+5
	
	

	
	
	2.2.12. Civilno služenje vojnog roka
	2.2.12.1. Plan rada i zaduženja 
	169.
	Z+5
	I
	

	
	
	
	2.2.12.2. Rješenja o rasporedu, potvrde
	170.
	N+70
	D
	

	
	
	2.2.16. Ravnopravnost u zapošljavanju
	2.2.16.1. Općenito / upiti, obavijesti, preporuke, mišljenja
	171.
	N+2
	I
	

	
	
	
	2.2.16.2. Invalidi/ planovi, pregledi, izvješća
	172.
	Z+5
	I
	

	
	
	
	2.2.16.3. Žene/ planovi, pregledi, izvješća
	173.
	Z+5
	I
	

	
	
	
	2.2.16.4. Branitelji/ planovi, pregledi, izvješća
	174.
	Z+5
	I
	

	
	
	
	2.2.16.5. Nacionalne manjine / planovi, pregledi, izvješća
	175.
	Z+5
	I
	

	3. NEKRETNINE, POSTROJENJA I OPREMA
	3.1. Nekretnine
	3.1.1. Stjecanje i raspolaganje nekretninom
	3.1.1.1. Dopisi u vezi nekretnina u vlasništvu Općine
	176.
	N+1
	I
	370-01/-01                                  371-01/-01                                   372-01/-01                                     

	
	
	
	3.1.1.2. Odluke kojima se uređuje stjecanje, otuđivanje, davanje u zakup, cjenici
	177.
	
	T
	930-01/-01                                        940-01/-01                          373-01/-01                                

	
	
	
	3.1.1.3. Stjecanje/ Kupoprodajni ugovori, dok. nastala u postupku sređivanja zemljišnoknjižnog stanja, parcelacijski elaborati, prijedlozi za upis u zemljišnu knjigu
	178.
	
	T
	944-01/-01                                                     945-01/-01

	
	
	
	3.1.1.4. Prodaja i drugi oblici otuđenja/ kupoprodajni ugovori, dokumentacija nastala tijekom javnog natječaja, ponude, odluke o odabiru, zahtjevi za prodaju


	179.
	
	T
	370-01/-01                                  371-01/-01                                   372-01/-01                                     373-01/-01

	
	
	
	3.1.1.5. Davanje u zakup, ustupanje prava korištenja/ javni natječaji, zahtjevi za davanje u zakup
	180.
	Z+10
	I
	930-01/-01                                        940-01/-01                                         944-01/-01                                                     945-01/-01

	
	
	
	3.1.1.6. Sporovi/ dokumentacija nastala u vezi nekretnina u vlasništvu Općine


	181.
	
	T
	

	
	
	
	3.1.1.6. Sporovi/ dokumentacija nastala u vezi nekretnina u vlasništvu Općine
	182.
	
	T
	

	
	
	
	3.1.1.7.Evidencije nekretnina u vlasništvu Općine
	183.
	
	T
	

	
	
	3.1.2. Gradnja, nadogradnja i rekonstrukcija
	3.1.2.1. Općenito / Dokumentacija nastala u postupku ishođenja akata na temelju kojih se može graditi, nadograditi ili izvoditi rekonstrukciju
	184.
	N+2
	I
	350-01/-01                                  360-01/-01                                       373-01/-01                                          940-01/-01                                       940-01/-01

	
	
	
	3.1.2.2. Politika i postupci / Odluke
	185.
	
	T
	

	
	
	
	3.1.2.3. Norme građenja, urbanističko tehnički uvjeti, izvodi iz planova
	186.
	Z+5
	
	

	
	
	
	3.1.2.4. Natječaji za odabir projektanta, nadzora i izvođača radova
	187.
	Z+5/T
	D/T
	*Trajno se čuvaju ugovori

	
	
	
	3.1.2.5. Projektna dokumentacija/ dokumentacija koja nastaju u postupku gradnje i u nadzoru
	188.
	
	T
	350-01/-01                                  360-01/-01                                       373-01/-01

	
	
	3.1.3. Korištenje i Održavanje
	3.1.3.1. Planovi održavanja, prijedlozi, zahtjevi
	189.
	Z+5
	I
	

	
	
	
	3.1.3.2. Natječaji za usluge održavanja / ugovori
	190.
	Z+5
	I
	360-01/-01                                  361-01/-01                                         

	
	
	
	3.1.3.3. Dokumentacija o oštećenjima, krađi na građevinama u vlasništvu Općine
	191.
	Z+2
	I
	372-01/-01                               

	
	
	
	3.1.3.4. Protupožarna i protuprovalna zaštita, osiguranje objekata
	192.
	Z+5
	I
	

	
	3.2. Postrojenja i oprema
	3.2.1. Nabava opreme
	3.2.1.1. Upiti prijedlozi za nabavu opreme
	193.
	N+1
	I
	406-01/-01

	
	
	
	3.2.1.2. Pravilnik za nabavu opreme, Odluke u vezi opreme
	194.
	
	T
	*osim knjigovodstvenih isprava

	
	
	
	3.2.1.3. Plan, analiza opremljenosti, procjena potrebe za opremom
	195.
	
	T
	*osim knjigovodstvenih isprava

	
	
	
	3.2.1.4. Raspodjela i zaduženja za opremu, potvrde o zaduženju
	196.
	Z+2
	I
	

	
	
	
	3.2.1.5. Nestanak, krađa, uništenje, prodaja, darivanje
	197.
	Z+2
	
	

	
	
	
	3.2.1.6. Inventura/Završna izvješća/ dokumentacija nastala u pripremi i provedbi
	198.
	Z+7
	I
	

	
	
	
	3.2.1.7. Rashod i otpis opreme, prijedlozi, odluke
	199.
	Z+2
	I
	

	
	
	3.2.2. Evidencije i održavanje
	3.2.2.1. Opći upiti o evidencijama i održavanju opreme
	200.
	N+1
	I
	344-01/-01                                 406-01/-01                                        650-01/-01

	
	
	
	3.2.2.2. Tehničke specifikacije opreme, upute za korištenje i održavanje, atesti, jamstveni listovi
	201.
	Z+5
	D
	

	
	
	
	3.2.2.3. uvođenje i održavanje instalacija i uvođenje u rad, popravci, zamjene dijelova
	202.
	Z+1
	I
	344-01/-01                                 406-01/-01                                        650-01/-01

	
	
	
	3.2.2.4. Incidenti i istrage
	203.
	Z+5
	I
	

	
	3.3. Infrastruktura i opskrba
	3.3.1. Korištenje komunalnih usluga
	3.3.1.1. Ponude, upiti, obavijesti
	204.
	N+1
	I
	

	
	
	
	3.3.1.2. Ugovori i druga dokumentacija o priključenju, uvjetima korištenja usluge, priključnoj i mjernoj opremi, njezinom održavanju, zamjeni
	205.
	
	T
	363-01/-01                                           373-01/-01

	
	
	
	3.3.1.3. Potrošnja i obračuni
	206.
	Z+2
	I
	

	
	
	
	3.3.1.4. Žalbe i sporovi u svezi s pružanjem usluge, obračunom potrošnje
	207.
	Z+2
	I
	

	
	
	
	3.3.1.5. Zbrinjavanje otpada/ odvoz otpada
	208.
	Z+2
	I
	

	
	
	3.3.2. Pošta, telefon, telefaks, mrežne komunikacijske usluge
	3.3.2.1. Prepiska, definiranje usluga
	209.
	N+1
	I
	344-01/-01                                  372-01/-01                                 

	
	
	
	3.3.2.2. Ugovori o korištenju usluga,  pretplatnički ugovori
	210.
	
	
	*čuvaju se dok traje usluga

	
	
	3.3.3. Zalihe, sitni inventar i potrošni inventar
	3.3.3.1. Propisane norme upotrebe 
	211.
	
	T
	

	
	
	
	3.3.3.2. Evidencije zaliha
	212.
	Z+2
	I
	401-01/-01                                       404-01/-01                                             406-01/-01

	
	
	
	3.3.3.3. Otpremnice i dostavnice
	213.
	Z+2
	I
	

	
	
	
	3.3.3.4. Inventurne liste
	214.
	Z+11
	I
	

	
	
	
	3.3.3.5. Rješenja o rashodu opreme i inventara
	215.
	Z+2
	I
	

	4. FINANCIJSKO POSLOVANJE I RAČUNOVODSTVO
	4.1.Financijski planovi i izvješća
	4.1.1. Financijski planovi
	4.1.1.1. Opća pitanja financijskog planiranja, upiti i odgovori
	216.
	N+2
	I
	400-01/-01

	
	
	
	4.1.1.2. pravila i odluke koji uređuju pitanje izrade financijskih planova
	217.
	
	T
	

	
	
	
	4.1.1.3. Financijski planovi za fiskalno razdoblje, proračun i izmjene proračuna
	218.
	
	T
	

	
	
	
	4.1.1.4. Financijski planovi pojedinih projekata
	219.
	Z+2
	I
	

	
	
	
	4.1.1.5. Popratna dokumentacija nastala u pripremi proračuna
	220.
	Z+2
	I
	

	
	
	
	4.1.1.6. Mišljenja, analize i procjene očekivanih prihoda i rashoda
	221.
	Z+5
	I
	

	
	
	
	4.1.1.7. Zahtjevi za odobrenje i dodjelu sredstava
	222.
	Z+2
	I
	

	
	
	4.1.2. Bilanca
	4.1.2.1. Upiti, odgovori, obavijesti
	223.
	N+2
	I
	400-01/-01

	
	
	
	4.1.2.2. Popratni zakoni i pravilnici
	224.
	
	T
	400-01/-01

	
	
	
	4.1.2.3. Bilanca za fiskalno razdoblje i obrazloženja
	225.
	Z+11
	I
	

	
	
	4.1.3. Izvješća o prihodima Općine i izdacima
	4.1.3.1. Općenito
	226.
	N+2
	I
	

	
	
	
	4.1.3.2.Pravila i odluke
	227.
	
	T
	400-01/-01                                         401-01/-01

	
	
	
	4.1.3.3. Temeljni financijski izvještaji kvartalni, polugodišnji, godišnji
	228.
	Z+11
	I
	*vidi točku 6.1.2.7.

	
	
	
	4.1.3.4. Ostali financijski izvještaji
	229.
	Z+5
	I
	*vidi točku 6.1.2.7.

	
	
	
	4.1.3.5. Priprema izvješća/ pripremna dokumentacija
	230.
	Z+1
	I
	

	
	
	4.1.4. Izvješća o promjenama u vrijednosti i obujmu obveza i imovine
	4.1.4.1. Obavijesti
	231.
	N+2
	I
	400-01/-01                                         401-01/-01

	
	
	
	4.1.4.2. Akti/ Pravilnici
	232.
	
	T
	400-01/-01                                         401-01/-01

	
	
	
	4.1.4.3. Izvješća za fiskalno razdoblje
	233.
	Z+11
	I
	

	
	
	
	4.1.4.4. Ostala izvješća
	234.
	Z+5
	I
	

	
	
	
	4.1.4.5. Priprema izvješća/ popratna dokumentacija
	235.
	Z+1
	I
	

	
	
	4.1.5. Izvješća o ostvarenim vlastitim prihodima i rashodima
	4.1.5.1. Općenito
	236.
	N+2
	I
	

	
	
	
	4.1.5.2. Politika i postupci
	237.
	
	T
	

	
	
	
	4.1.5.3. Izvješća za fiskalno razdoblje
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	400.
	
	T
	

	
	
	5.3.7. Nadzor
	5.3.7.1. Općenito
	401.
	N+1
	I
	035-01/-01

	
	
	
	5.3.7.2. Postupci nadzora/ izvješća o nadzoru, zapisnici, rješeja o mjerama za otklanjanje nedostataka
	402.
	
	T
	035-01/-01

	
	5.4. Knjižnične i dokumentacijske zbirke
	5.4.1. Knjižni fond
	5.4.1.1. Općenito
	403.
	N+1
	I
	

	
	
	
	5.4.1.2. Politika i postupci
	404.
	
	T
	032-01/-01

	
	
	
	5.4.1.3. Evidencije, inventarne knjige, popisi, katalozi
	405.
	
	T
	

	
	
	
	5.4.1.4. Nabava i otpis kniiga i časopisa
	406.
	Z+2
	D
	

	
	
	
	5.4.1.5. Nabava dnevnih novina i ostalih publikacija
	407.
	Z+2
	D
	032-01/-01

	
	
	5.4.2. Dokumentacijske zbirke
	5.4.2.1. Općenito
	408.
	N+1
	I
	

	
	
	
	5.4.2.2. Politika i postupci
	409.
	
	T
	032-01/-01

	
	
	
	5.4.2.3. Evidencije i katalozi/ inventarne knjige, popisi
	410.
	
	T
	

	
	
	
	5.4.2.4. Audio vizualni materijali
	411.
	
	T
	

	
	
	
	5.4.2.5. Fotografije
	412.
	
	T
	Nema klasifikacijske oznake

	
	
	
	5.4.2.6. Hemeroteka
	413.
	
	T
	

	
	
	
	5.4.2.7. Ostale dokumentacijske zbirke
	414.
	Z+2
	D
	

	6. SAMOUPRAVNI DJELOKRUG OPĆINE
	6.1. Mjesna samouprava
	6.1.1. Upravljanje
	6.1.1.1. Općenito
	415.
	N+2
	I
	010-01/-01                         011-01/-01                         012-01/-01                    013-01/-01                              

	
	
	
	6.1.1.2. Politika i postupci
	416.
	
	T
	014-01/-01                             815-01/-01

	
	
	
	6.1.1.3. Izbori za vijeća mjesnih odbora/ Dokumentacija nastala u izbornom postupku
	417.
	Z+1
	D
	013-01/-01                             021-01/-01                 *trajno se čuvaju zapisnici biračkih odbora i službeni rezultati glasanja                                                     

	
	
	
	6.1.1.4. Dokumentacija nastala radom vijeća mjesnih odbora/pozivi, zapisnici, zaključci, inicijative
	418.
	
	T
	021-01/-01                            815-04/-01                                        

	
	
	
	6.1.1.5. Dokumentacija zborova građana/ pozivi, zapisnici, zaključci, inicijative
	419.
	
	T
	014-01/-01

	
	
	
	6.1.1.6. Lokalni referendum
	420.
	Z+1
	D
	*trajno se čuvaju službeni rezultati glasovanja i zapisnici izbornih tijela

	
	
	
	6.1.1.7. Savjetodavni referendum
	421.
	Z+1
	D
	014-01/-01

	
	6.2. Razvoj/Gospodarstvo
	6.2.1. Obrt, malo i srednje poduzetništvo
	6.2.1.1. Opća prepiska
	422.
	N+2
	I
	300-01/-01                           302-01/-01               402-01/-01                         

	
	
	
	6.2.1.2. Politika i postupci/ Pravilnici, Odluke usluga, proizvodnje i prerade
	423.
	
	T
	402-02/-01            

	
	
	
	6.2.1.3. Programi i projekti Dokumentacija nastala u postupku izrade programa i projekata za unapređenje gospodarstva na području Općine
	424.
	Z+5
	I
	

	
	
	6.2.2..  Kreditiranje, financiranje i subvencioniranje programa i projekata u malo i srednje poduzetništvo
	6.2.2.1. Analize potreba u gospodarstvu, informativna dokumentacija, upiti, obavijesti, zahtjevi                                                                 
	425.
	N+10
	D
	300-01/-01                           302-01/-01                402-01/-01                         402-02/-01                            404-02/-01         

	
	
	
	6.2.2.3. Sufinanciranje / zahtjevi, odluke, ugovori/ pojedinačni predmeti
	426.
	Z+10
	D
	402-07/-01

	
	
	
	6.2.2.4. Financiranje iz proračuna / zahtjevi, odluke, ugovori/ pojedinačni predmeti
	427.
	Z+10
	D
	402-08/-01

	
	
	
	6.2.2.4. Kreditiranje / zahtjevi, odluke, ugovori, zajmovi, jamstva, Potraživanja/ pojedinačni predmeti 
	428.
	Z+10
	D
	403-01/-01

	
	
	
	6.2.2.5. Subvencioniranje / zahtjevi, odluke, ugovori/ pojedinačni predmeti
	429.
	Z+10
	D
	

	
	
	
	6.2.2.6. Doniranje / zahtjevi, odluke, ugovori/ pojedinačni predmeti
	430.
	Z+10
	D
	

	
	
	
	6.2.2.7. Izvještaji o financiranju                           *pogledati točku 4.1.3.4. i 4.1.3.5.
	431.
	Z+10
	D
	

	
	
	
	6.2.3.1. . Opća prepiska
	432.
	N+2
	I
	

	
	
	
	6.2.3.2. Politika i postupci-mišljenja, upiti o eksploataciji na području Općine
	433.
	
	T
	

	
	
	6.2.3. Elektroprivreda /obnovljivi izvori energije /
	6.2.3.3. Zahtjevi, odluke, prijedlozi itd. / subvencioniranje/ obnovljivi izvori energije
	434.
	Z+5
	D
	*trajno se čuvaju ugovori, 310-01/-01                                   310-02/-01

	
	
	6.2.4. Turizam
	6.2.4.1. Općenito turistička djelatnost/ obavijesti, upiti, Programi i planovi/ kratkoročni, dugoročni, usvojeni
	435.
	Z+10
	D
	334-01/-01                                    334-08/-01

	
	
	
	6.2.4.2. Politika i postupci
	436.
	
	T
	334-01/-01

	
	
	
	6.2.4.3. Pojedinačni predmeti vezani uz turističku djelatnost
	437.
	Z+10
	D
	334-08/-01                  334-10/-01

	
	
	
	6.2.4.4. Reprezentativni objekti i objekti pod posebnom zaštitom/ čuvanje i održavanje- pravo prvokupa
	438.
	Z+5
	I
	373-01/-01                                             373-02/-01

	
	
	6.2.5. Unutarnja trgovina
	6.2.5.1. Općenito
	439.
	N+2
	I
	330-01/-01

	
	
	
	6.2.5.2. Politika i postupci
	440.
	
	T
	330-04/-01

	
	
	
	6.2.5.3. Pojedinačni predmeti 
	441.
	Z+10
	D
	

	
	
	6.2.6. Ugostiteljstvo
	6.2.6.1. Općenito, upiti, obavijesti
	442.
	N+2
	I
	335-01/-01

	
	
	
	6.2.6.2.Politika i postupci
	443.
	
	T
	335-02/-01

	
	
	
	6.2.6.3. Pojedinačni predmeti
	444.
	Z+10
	D
	335-05/-01

	
	
	6.2.7. Gospodarska inspekcija
	6.2.7.1. Izvještaji                                                    *vidi točku 1.6.1.2.
	445.
	
	T
	336-01/-01                                   336-02/-01

	
	
	6.2.8. Zaštita potrošača
	6.2.8.1. Općenito obavijesti
	446.
	N+2
	I
	

	
	
	
	6.2.8.2. Politika i postupci
	447.
	
	T
	

	
	
	
	6.2.8.3. Pritužbe, pohvale
	448.
	Z+2
	I
	

	
	6.3. Prostorno, urbanističko planiranje i zaštita čovjekove okoline
	6.3.1. Prostorno planiranje
	6.3.1.1. Opća prepiska, Upiti, odgovori, obavijesti
	449.
	N+1
	I
	350-01/-01                                     350-02/-01                                   350-03/-01                                   361-01/-01

	
	
	
	6.3.1.2. Prostorni  planovi, ostvareni –neostvareni planovi, provedbeni planovi, suglasnost, mišljenja, odluke
	450.
	
	T
	361-02/-01                                   362-03/-01

	
	
	
	6.3.1.3. Zahtjevi za prenamjenu, odluke po zahtjevima
	451.
	Z+4
	I
	

	
	
	
	6.3.1.4. Posebni uvjeti građenja / Projekti, zahtjevi, posebni uvjeti u nadležnosti Općine
	452.
	
	T
	350-01/-01                                     350-02/-01                                   350-03/-01

	
	
	
	6.3.1.5. Akti na temelju kojih se odobrava gradnja / Predmetni spisi/ Procjena šteta od elementarnih nepogoda
	453.
	
	T
	*trajno se čuvaju akti, a dopisi o dostavi se izlučuju                                 361/07/-01

	
	
	6.3.2. Zaštita čovjekove okoline
	6.3.2.1. Općenito
	454.
	N+2
	I
	351-01/-01

	
	
	
	6.3.2.2. Politika i postupci / Propisi zaštite čovjekove okoline
	455.
	
	T
	351-02/-01

	
	
	
	6.3.2.3. Predmetni spisi
	456.
	Z+2
	I
	351-01/-01                                    351-04/-01

	
	6.4. Komunalno gospodarstvo
	6.4.1. Općenito
	6.4.1.1. Obavijesti, upiti, zahtjevi, prijedlozi
	457.
	N+2
	I
	360-01/-01

	
	
	
	6.4.1.2. Politika i postupci/ odluka o komunalnom redu, odluke kojima se uređuje obavljanje komunalne djelatnosti, odluke koje se odnose na nazive ulica, higijeničarsku službu, deratizaciju i dezinsekciju
	458.
	
	T
	363-01/-01                                   363-02/-01                                                 363-03/-01                                   363-04/-01                                    363-05/-01                                             363-06/-01                                            

	
	
	
	6.4.1.3. Spisi i vezi komunalnog reda
	459.
	Z+3
	I
	363-07/-01

	
	
	
	6.4.1.4. Rješenja o komunalnom doprinosu, naknadi za legalizaciju
	460.
	Z+11
	I
	

	
	
	
	6.4.1.5. Rješenja o komunalnoj naknadi
	461.
	Z+11
	
	

	
	
	
	6.4.1.6. Odobrenja koja se odnose na korištenje, prekop, uzurpiranje javnih površina
	462.
	Z+10
	I
	

	
	
	
	6.4.1.7. Planovi i programi/ Program mjera sustavne preventivne deratizacije, plan gospodarenja otpadom
	463.
	Z+10
	I
	

	
	
	
	6.4.1.8. Osnivanje pravnih osoba, pogona/ dokumentacija nastala u postupku osnivanja
	464.
	
	T
	

	
	6.5. Socijalna skrb
	6.5.1. Socijalna skrb
	6.5.1.1. Opća prepiska
	465.
	N+1
	I
	

	
	
	
	6.5.1.2. Politika i postupci/ Pravilnici 
	466.
	
	T
	550                                            560                                            604

	
	
	
	6.5.1.3. Zahtjevi i dokumentacija priložena uz zahtjeve koja se odnosi na pružanje pomoći
	467.
	Z+1
	I
	

	
	
	
	6.5.1.4. Odluke o zahtjevima, rješenja, ugovori o stipendiranju
	468.
	Z+11
	I
	

	
	
	
	6.5.1.5. Projekti u kojima sudjeluje Općina
	469.
	
	T
	*pomoć starijim i nemoćnim osobama, darovanje za Uskrs i Božić

	
	
	
	6.5.1.6. Izvješća nadležnim tijelima
	470.
	N+3
	I
	

	
	6.6. Briga o djeci
	6.6.1. Briga o djeci
	6.6.1.1. Opća prepiska, upiti
	471.
	N+1
	I
	600-01/-01                            601-01/-01                         601-02/-01                              602-01/-01

	
	
	
	6.6.1.2. Politika i postupci
	472.
	
	T
	

	
	
	
	6.6.1.3. Zahtjevi i dokumentacija priložena uz zahtjeve koja se odnosi na pojedine oblike pomoći
	473.
	Z+1
	I
	550-01/-01                           551-01/-01                            551-06/-01

	
	
	
	6.6.1.4. Projekti i aktivnosti/ dokumentacija koja se odnosi na npr. sufinanciranje logopedske službe, uređenje igrališta, sufinanciranje dječjeg igrališta, vrtića, godišnje programe rada dječjeg vrtića, donacije za dječje priredbe i slične aktivnosti osnovne škole i dječjeg vrtića
	474.
	Z+10
	I
	

	
	6.7. Primarna zdravstvena zaštita
	6.7.1. Primarna zdravstvena 
	6.7.1.1. Upiti, obavijesti
	475.
	N+1
	I
	500-01/-01

	
	
	
	6.7.1.2. Politika i postupci
	476.
	
	T
	500-01/-01                               501-01/-01

	
	
	
	6.7.1.3. Zdravstvene evidencije
	477.
	Z+10
	I
	500-06/-01

	
	6.8. Odgoj i osnovno obrazovanje
	6.8.1. Odgoj i osnovno obrazovanje
	6.8.1.1. Upiti, obavijesti
	478.
	N+1
	I
	600-01/-01                           602-01/-01                           602-02/-01                                         601-01/-01                                          605-01/-01                                        630-01/-01

	
	
	
	6.8.1.2. Politika i postupci
	479.
	
	T
	640-01/-01                                            650-01/-01

	
	
	
	6.8.1.3. Osnivanje osnovne škole/ dokumentacija nastala u postupku
	480.
	
	T
	602-02/-01                                         

	
	
	
	6.8.1.4. Osnivanje dječjeg vrtića/ dokumentacija nastala u postupku osnivanja
	481.
	
	T
	601-01/-01                                601-02/-01

	
	
	
	6.8.1.5. Izvješća o radu osnovne škole/ polugodišnja i godišnja
	482.
	
	T
	602-02/-01                                         

	
	
	
	6.8.1.6. Izvješća o radu dječjih vrtića/ polugodišnja i godišnja/ izvješća koja dječji vrtić dostavlja na zahtjev osnivača
	483.
	
	T
	601-02/-01

	
	6.9. Kultura, tjelesna kultura, šport
	6.9.1. Kulturne djelatnosti, manifestacije, komemoracije i žalosti
	6.9.1.1. Općenito
	484.
	N+1
	I
	612-01/-01                         610-01/-01

	
	
	
	6.9.1.2. Politika i postupci/ akti definiranja djelatnosti
	485.
	
	T
	612-01/-01                         610-01/-01

	
	
	
	6.9.1.3. Predmetni spisi
	486.
	Z+2
	I
	

	
	
	6.9.2. Tjelesna kultura, šport
	6.9.2.1. Općenito/ pozivi, obavijesti, molbe, upiti
	487.
	N+2
	I
	620-01/-01

	
	
	
	6.9.2.2. Politika i postupci/ Sportske organizacije koje djeluju na području Općine
	488.
	
	T
	620-02/-01

	
	
	
	6.9.2.3. Pojedinačni predmeti/ sponzorstva, donacije, sufinanciranje organizacija i pokroviteljstava 
	489.
	Z+5
	I
	620-03/-01                        

	
	6.10. Promet na području Općine
	6.10.1.  Promet na području Općine cestovni, željeznički, veze
	6.10.1.1. Općenito, upiti, obavijesti, odgovori
	490.
	N+2
	I
	340-01/-01                           341-01/-01                            344-01/-01

	
	
	
	6.10.1.2. Politika i postupci / projektna dokumentacija/ izgradnja i održavanje prometa
	491.
	
	T
	340-01/-01                           341-01/-01                            344-01/-01

	
	
	
	6.10.1.3. Odluke Općinskog vijeća kojima se uređuje promet/ Odluke o nerazvrstanim cestama, uređenju prometa
	492.
	
	T
	340-01/-01                           341-01/-01                            344-01/-01

	
	
	
	6.10.1.4. Predmetni spisi
	493.
	Z+3
	I
	340-01/-01                           341-01/-01                            344-01/-01

	
	6.11. Komunalno prometno redarstvo
	6.11.1.  Komunalno prometno redarstvo
	6.11.1.1.Općenito upiti, obavijesti  
	494.
	N+1
	I
	340-01/-01                             363-02/-01                           363-03/-01                 

	
	
	
	6.11.1.2. Politika i postupci
	495.
	
	T
	363-04/-01                               363-05/-01

	
	
	
	6.11.1.3. Odluke Općinskog vijeća kojima se uređuju poslovi stavljeni u nadležnost te akti načelnika/ Odluka o komunalnom redu
	496.
	
	T
	340-01/-01                             363-02/-01                           363-03/-01                    363-04/-01                               363-05/-01                                         363-06/-01                            363-07/-01         

	
	
	
	6.11.1.4. Predmetni spisi
	497.
	Z+3
	I
	

	
	6.12. Poljoprivreda, šumarstvo, veterinarstvo i vodoprivreda
	6.12.1. Poljoprivreda, šumarstvo, veterinarstvo, lovstvo, ribarstvo i vodoprivreda
	6.12.1.1. Općenito/ Opća prepiska, upiti, odgovori, obavijesti
	498.
	N+1
	I
	320-01/-01                                    321-01/-01                           322-01/-01                                 323-01/-01                                  324-01/-01                            325-01/-01

	
	
	
	6.12.1.2. Politika i postupci
	499.
	
	T
	

	
	
	
	6.12.1.3. Odluke Općinskog vijeća kojima se uređuju poslovi stavljeni u nadležnost, te akti načelnijka/ npr. Odluke o kućnim ljubimcima
	500.


	
	T
	

	
	
	
	6.12.1.4. Predmetni spisi
	501.
	Z+3
	I
	320-01/-01                                    321-01/-01                           322-01/-01                                 323-01/-01                                  324-01/-01                            325-01/-01

	
	6.13. Geodetsko- katastarski poslovi
	6.13.1. Geodetsko katastarski poslovi/ Geodetske izmjere/katastar zemljišta
	6.13.1.1. Općenito
	502.
	N+2
	I
	930-01/-01                            931-01/-01                                      932-01/-01                                    936-01/-01

	
	
	
	6.13.1.2. Politika i postupci / Elaborati, Akti, Odluke
	503.
	
	T
	

	
	
	
	6.13.1.3. Predmetni spisi
	504.
	Z+10
	I
	930-01/-01                            931-01/-01                                                                     932-04/-01                            936-01/-01

	
	6.14. Imovinsko-pravni poslovi/ građevinsko zemljište
	6.14.1. Imovinsko-pravni poslovi
	6.14.1.1. Općenito
	505.
	N+2
	I
	940-01/-01

	
	
	
	6.14.1.2. Politika i postupci
	506.
	
	T
	

	
	
	
	6.14.1.3. Evidencija nekretnina u vlasništvu/građevinskog zemljišta, stambenih zgrada, poljoprivrednog zemljišta
	507.
	
	T
	

	
	
	
	6.14.1.4. Predmetni spisi
	508.
	Z+10
	I
	

	
	6.15. Statistika/ opća, tehnička, društvena
	6.15.1.Opća, tehnička, društvena
	6.15.1.1. Općenito, upiti, obavijesti
	509.
	N+2
	I
	950-01/-01                                951-01/-01                               952-01/-01                                   953-01/-01

	
	
	
	6.15.1.2. Politika i postupci/ Pravilnici, odrednice
	510.
	
	T
	

	
	
	
	6.15.1.3. Statistička izvješća
	511.
	
	T
	

	
	
	
	6.15.1.4. Popratna dokumentacija
	512.
	Z+3
	I
	

	
	6.16. Pravosuđe
	6.16.1. Pravosuđe
	6.16.1.1. Općenito
	513.
	N+2
	I
	700-01/-01                            701-01/-01                            730-01/-01

	
	
	
	6.16.1.2. Politika i postupci
	514.
	
	T
	

	
	
	
	6.16.1.3. OdlukeOpćinskog vijeća kojima se uređuju poslovi stavljeni u nadležnost, te akti gradonačelnika
	515.
	
	T
	

	
	
	
	6.16.1.4. Predmetni spisi
	516.
	Z+10
	I
	

	
	6.17. Izbori i referendum
	6.17.1.  Izbori i referendum
	6.17.1.1. Opća prepiska, upiti, odgovori, obavijesti
	517.
	N+2
	I
	013-01/-01                           014-01/-01

	
	
	
	6.17.1.2. Politika i postupci
	518.
	
	T
	

	
	
	
	6.17.1.3. Izborni materijali/ dokumentacija nastala u postupku izbora/ referenduma
	519.
	Z+1
	D
	*službeni rezultati čuvaju se trajno

	
	6.18. Ostali poslovi koji su sukladno posebnim zakonima stavljeni u nadležnosti Općine
	6.18.1. Ostali poslovi koji su sukladno posebnim zakonima stavljeni u nadležnosti Općine
	6.11.1.1. Općenito/Upiti, obavijesti
	520.
	N+1
	I
	230-01/-01                           231-01/-01                                        070



	
	
	
	6.11.1.2. Politika i postupci/Pravilnici, Odluke o udruženjima / Isprave
	521.
	
	T
	

	
	
	
	6.11.1.3. Popratna dokumentacija/ Udruženja građana/ organizacije Npr. vjerske organizacije/ javni skupovi
	522.
	Z+5
	I
	


