POSEBAN POPIS GRADIVA TRAJNE VRIJEDNOSTI

OBLIK U
RED. ROK | KOJEM
BR. [GRUPA DOKUMENATA / VRSTA GRADIVA lcuvaNJAl 'SE Napomena
CUVA

1. [PODRUCNI USTROJ

i1 Grgnlcg podrucig Opc¢ine i mjesnih odbora Trajno Izvornik
(mjesnih podrucja)

2. |[OPCINSKO VIJECE, OPCINSKO POGLAVARSTVO | NJIHOVA RADNA TIJELA
Akti s konstituiraju¢ih sjednica, akti o imenovanju

2.1. |predsjednika i ¢lanova odbora, komisija i drugih |Trajno Izvornik
radnih tijela

b o Fiopls vuecnllk_a Opcinskog vije¢a i popis Trajno Izvornik
¢lanova Opcinskog poglavarstva

2.3. |Zapisnici sa sjednica s prilozima Trajno llzvornik

b 4 [Usvojeni akti ga_ISJed_nlca Qpclllnskog vijeca i Trajno |Izvornik
Poglavarstva i njihovih radnih tijela

b 5 Program rada i izvje§¢a o radu Opcinskog vijec¢a i Trajno lizvornik
Poglavarstva
Poslovnici o radu Opc¢inskog vije¢a i . .

2-6. Poglavarstva i njihovih radnih tijela Trajno |lzvornik

b 7. IEt"nlc'ke. [ naqonalne zaj_ednlce i manjine - Trajno lzvornik
vije€a i popis predstavnika

b 8. Osrllvanje ustanova, trgovackih i komunalnih Trajno |Izvornik
drustava, agencija

3. ZBOROVI GRADANA

31 Pozivi za zbor grgdana, zapisnici sa odrzanih Trajno Izvornik
zborova, odgovori na zahtjeve sa zbora gradana

4. [REFERENDUM

4.1. [Inicijativa za uvodenje referenduma Trajno [Izvornik

4.2.  |Odluka o raspisivanju referenduma Trajno [lzvornik

43 anlvanje tugla za prqvodenje referenduma Trajno Izvornik
i rukovodenje glasovanjem

4.4 |Objavljivanje akata donesenih na referendumu  |Trajno [lzvornik

5. JAVNA PRIZANJA

5.1. |Odluka o dodijeli javnih priznanja Trajno llzvornik

5.2  |Odluka o dodjeli nagrada Trajno  [lzvornik

6. [GRBOVI | ZASTAVE

6.1. |Unikati grbova, zastava, himne Trajno  [lzvornik

6.2. |Akti koji se odnose na grbove, zastave i ambleme|Trajno [lzvornik

7. [NASELJA

4 leuka 0 imenovanju u_!lca ) t_rgova,. promjena Trajno Izvornik
imena ulica i numeracija ku¢nih brojeva

8. [OPCI POSLOVI

8.1. |Statut Opcine i ostali normativni akti Trajno [lzvornik

v |_Urugizbem zaplsnlk,vuplsmm i d.rug.e knjige koje Trajno |Izvornik
imaju karakter urudzbenog zapisnika

53 Kazalo, imenici i registri koji se vode uz urudzbeni

zapisnik i upisnik

|Trajno

|Izvornik




OBLIK U
RED. ROK KOJEM
BR. GRUPA DOKUMENATA / VRSTA GRADIVA SUVANJA 'SE Napomena
CUVA
IDokumentacija u svezi predaje arhivskog
gradiva, dokumentacija u svezi vrednovanja
arhivskog i izlu€ivanja registraturnog . ,
8.4. gradiva, dokumentacija u svezi stru¢nog Trajno [lzvornik
Inadzora, popis arhivskog gradiva, arhivska
knjiga
Sluzbeni listovi, Casopisi i broSure, zapisnici s . ,
8.5. konferencije za tisak Trajno |lzvornik
RjeSenja o utvrdivanju oznaka unutarnjih
organizacijskih jedinica, o vodenju urudzbenog
zapisnika, upisnika predmeta (upravnog . ,
8.6 |oostupka) i plan Klasifikacijskih i brojcanin Trajno  llzvornik
oznaka stvaralaca i primalaca akata Opc¢ine
8.7. |Evidencija Stambilja, pe€ata i zigova Trajno llzvornik
5.8 .SpISII nacjlezmh organa i ggtanova O pojavama Trajno |Izvornik
i zbivanjima u svezi s Op¢inom
Spisi koji se odnose na borbu za
8.9. |samostalnost i priznavanje Republike Trajno llzvornik
[Hrvatske
Okruznice i uputstva o postupcima u radu , ,
8.10. dostavljene od nadleznih tijela Trajno |Izvorn|k
8.11. [linspekcijska izvjeS¢a i nalazi Trajno [lzvornik
IDokumentacija vezana za odlikovanje : ,
8.12. . . o Trajno Izvornik
domacih osoba iorganizacija
8.13. |Pokroviteljstva - odluke, ugovori i drugo Trajno [lzvornik
WEB stranice, evidencije statuta udruge
gradana, izvjeSca o koriStenju sredstava . .
8.14. dobivenih od ministarstva i Vukovarsko- Trajno [lzvornik
srijemske zupanije
9. IMJESNA SAMOUPRAVA
9.1.  |Osnivanje mjesnih odbora Trajno [lzvornik
Odluke i rjeSenja izbornog povjerenstva za izbor . .
0.2. ftijela mjesnih odbora Trajno lzvornik
9.3. |Odluka o organizaciji i radu mjesnih odbora Trajno [lzvornik
9.4. |Programi i planovi mjesnih odbora Trajno [lzvornik
95 Za}plsnlcu usvojeni gktllsa sjednice vije¢a Trajno Izvornik
Imjesnog odbora s prilozima
96. Ugovorl i drugi akti o koriStenju prostora Trajno Izvornik
mjesnog odbora
10. |[MATERIJALNO-FINANCIJSKO POSLOVANJE
101, Ero[acgn, zavrsni racun proracuna i odluka o Trajno Izvornik
izvrSenju proracuna
102, Izv1es:[aj 0 izvrSenju proracuna, rebalans Trajno Izvornik
proracuna
10.3. |Glavna knjiga financijskog knjigovodstva Trajno [lzvornik




OBLIK U

RED. ROK KOJEM
BR. GRUPA DOKUMENATA / VRSTA GRADIVA SUVANJA 'SE Napomena
CUVA
10.4. [Konacni obracun plaéa Trajno llzvornik
10.5. |Knjiga osnovnih sredstava Trajno [lzvornik
10.6. |Dokumentacija o popisu sredstava Trajno [lzvornik
10.7. Izvjeéé_a o proracunskom nadzoru i unutarnjoj Trajno Izvornik
kontroli
10.8. |Revizija proracunskih korisnika Trajno [lzvornik
10.9. [DrZavna revizija - nalaz Trajno [lzvornik
10 10, [£ahtievi korisnika o dodijeli sredstava iz Traino |Izvornik
proracuna
Knjiga dugotrajne imovine, izvjestaji o
10.11. frezultgtlma radal_ za.obratl:.un p_Iaca, godidniji Trajno l2vornik
inancijski planovi, evidencije o isplatama
osobnih dohodaka
11. |KADROVSKI POSLOVI
11.1. |Osobni dosjei djelatnika Trajno [lzvornik
11.2. |Predmeti utvrdivanja radnog i posebnog staza [Trajno [lzvornik
Akti u svezi zasnivanja radnog odnosa,
11.3. [rasporeda sluzbenika i namjestenika, stavljanju [Trajno llzvornik
na raspolaganje, te prestanku radnog odnosa
11.4. |Nagrade za rad, nov€ane pomoci i otpremnine [Trajno llzvornik
11.5. |Ugovori o djelu i autorski ugovori Trajno [lzvornik
11.6. [Matiéne knjige djelatnika Trajno [lzvornik
1.7, P.Ianov_i obrazovanja i stru€nog osposobljavanja Trajno Izvornik
djelatnika
11.8. |Evidencije 0 polozenim struénim ispitima Trajno [lzvornik
119 Z_asr_1iv_anje i_prestaﬂak radnog odnosa, Trajno Izvornik
disciplinska i materijalna odgovornost
11.10. [StatistiCka izvjeS¢a iz radnih odnosa Trajno [lzvornik
1111, Prijave i odja\_/e _dje_latnika k_od ngoda
zdravstvenog i mirovinskog osiguranja
11.12.|RjeSenja i odluke u svezi place djelatnika Trajno [lzvornik
11.13. Edlu_kg o] vrgdnqyanju ppslova i radnih zadac¢a, Trajno Izvornik
oeficijentu ili vrijednosti boda
11.14.|lzvjed¢a o isplacenim placama Trajno [lzvornik
11.15. |Prijava podataka o ispla¢enoj placi Trajno [lzvornik
12. |[POSLOVI ZASTITE NA RADU, OD POZARA, CIVILNE ZASTITE | SKLONISTA
121 |Program mijera zastite na radu i zastite od Traino |Izvornik
pozara
120 Prggram ospospbljgv_anja djelfatnika iz podrucja Trajno l2vornik
zastite na radu i zastite od pozara
123 Godis’l‘,njavi _druga izvvjeééa iz podrucja zastite na Trajno l2vornik
radu i zastite od pozara
124, Zapi.snicivo.redovitim i.izvavn_rednim pvregledima o} Trajno l2vornik
stanju zastite na radu i zastite od pozara
125 Zapisnici i rjeSenja inspekcije zastite na radu i Trajno Izvornik

osiguranje od pozara




OBLIK U
RED. ROK KOJEM
BR. GRUPA DOKUMENATA / VRSTA GRADIVA SUVANJA 'SE Napomena
CUVA

126. |Uv1erenjva o} ospovspblj_avaanu djelatnika za Trajno l2vornik

protupozarnu zastitu i zastitu na radu

Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i
12.7. |osiguravanjem objekata, instalacija i opreme Trajno llIzvornik

(atesti, jamstveni listovi i sl.)

Akti u svezi civilne zastite, zastite i spaSavanja . .
12.8. |i obrambenih priprema Trajno |Izvorn|k
13 POSLOVI URBANIZMA, GRADEVINARSTVA, EKOLOGIJE | GOSPODARENJA

" INEKRETNINAMA

Urbanisticki planovi sa pratecom . Izvornik/
13.1. dokumentacijom Trajno CD
13.2. |Urbanisticki uvjeti uredenja prostora Trajno [lzvornik
13.3. |Razvojni, provedbeni i drugi planovi Trajno [lzvornik
13.4. |Gradevinske dozvole s prilozima Trajno [lzvornik
135, lzmjene i dopune gradevinskih dozvola i rjesenja.l.rajno Izvornik

za gradnju
136, ILokacijske d.ozv_ole 's pnlozwna i uporabne. Trajno Izvornik

dozvole s prilozima; posebni uvjeti gradenja
13.7. |Glavni izvedbeni projekii Trajno [lzvornik
13.8. [Elaborati o zastiti okolida Trajno [lzvornik
13.9. [Razvojni programi i izvies¢a Trajno [lzvornik
13.10.|Pravo gradenja Trajno [lzvornik
13.11.[Studije o utjecaju na okoli§ Trajno [lzvornik
13.12.|Kupnja i prodaja stanova Trajno [Izvornik
13.13.|Op¢éenito o objektima gradevinskog nasljeda Trajno [lzvornik
13.14. Cuvgnje i odrzavanje objekata gradevinskog Trajno |Izvornik

nasljeda

Gradnja objekta (od raspisivanja natje¢aja do . .
13.15. orimopredaje objekta) Trajno llzvornik

RjeSenja o rusenju bespravno izgradenih . .
13.16. objekata Trajno |Izvorn|k
13.17.|lmovina stranih drzavljana (optanska) imovina [Trajno [lzvornik
13.18.|Akti u svezi katastra vodova u Opcini Trajno [lzvornik
13.19.|Evidencija o katastru vodova u Op¢ini Trajno [lzvornik
13.20.|Prostorni planovi Trajno Ié\lsornlk/
13.21.|Ugovori o prodaji nekretnina Trajno [lzvornik
13.22.|Ugovori o zamjeni zemljista sa dokumentacijom [Trajno [lzvornik
13.93. Odluke 0 raspisivanju natje€aja za prodaju Trajno Izvornik

nekretnina
13.24.|Akti u svezi uredenja gradevinskog zemljista Trajno [lzvornik
13.25.|Zapisnici — elaborati o procjeni nekretnina Trajno [Izvornik
13.26.|Akti 0 opcoj zastiti Covjekove okoline Trajno [lzvornik
13_27_IMjerevu svezi zastite Covjekove okoline iz Trajno Izvornik

nadleznosti
13.28.]Akti u svezi nekretnina u vlasnistvu Opcine Trajno [lzvornik




OBLIK U
RED. ROK KOJEM
BR. GRUPA DOKUMENATA / VRSTA GRADIVA SUVANJA 'SE Napomena
CUVA
13.09. Akti’ .i ev?dencija o poljop. zemljistu u vlasnistvu Trajno Izvornik
Opcine i RH |
13.30.|Ostalo akti iz nekretnina Trajno [lzvornik
13.31.|Geodetske izmjere - opéenito Trajno [lzvornik
13.32.|lzvlastenja Trajno [lzvornik
13.33.|Utvrdivanje naknade za izvlatene nekretnine  [Trajno [lzvornik
13.34.[Ugovor o ustanovljenju sluznosti Trajno [Izvornik
13.35.|0Odricanje od vlasni$tva i predaja u posjed Trajno [lzvornik
13.36.|Naknada za oduzeto zemlijiste Trajno [lzvornik
13.37.|Ukidanje svojstva javnog dobra Trajno [lzvornik
13.38.[Tabularne izjave Trajno [lzvornik
14. |POSLOVI KOMUNALNOG SUSTAVA
Akti kojima se utvrduje ili prestaje najam stana, |
14.1. [rjeSenja koja zamjenjuju ugovor o koristenju Trajno Izvornik
stana
Akti kojima se utvrduje Sto se smatra
14.2. | stanom, poslovnim prostorom ili obiteljskom Trajno llzvornik
kucom
143, Aktiv k_ojima se utvrduju stanarski odnosi i odnosi Trajno Izvornik
etaznih vlasnika |
14.4. |Akti koji se odnose na davanje stana u najam  |Trajno [lzvornik
Akti kojima se utvrduje pravo stanara ili viasnika
14.5. |za obavljanje djelatnosti u dijelu stana i akti Trajno llzvornik
kojima se zabranjuje obavljanje djelatnosti
14.6 Akti kojima se utvrduje da li se zajednicke Trai I "
" |prostorije u stambenoj zgradi koriste namjenski rajno zvorni
147, Rjeée_nje o iseljenju,_systanarstvui Trajno l2vornik
utvrdivanju odgovaraju¢eg stana
14.8. Rj(_eéenje 0 bespravnor_n_usel_jenju, rjeﬁ;gnjg koja Trajno Izvornik
osiguravaju stan vlasnicima i druga rie$enja |
14.9. |Akti o osiguranju dokaza kod prodaje stanova [Trajno [lzvornik
14.10. |Odluka o davanju stana na koriStenje Trajno [lzvornik
14.11_ [PKti i evidencija o stambenim zgradama u Traino |Izvornik
vlasnistvu Opcine
14.12. IUgoyori o} zakypu poslovnog prostora i zapisnici Trajno l2vornik
o primopredaji poslovnog prostora
14.13. Zapisniqi o otvaranju ponuda za zakup i odluke Trajno l2vornik
0 davanju u zakup poslovnog prostora
14.14. Akti 0 suglasnosti za uredenje poslovnog Trajno l2vornik
prostora
1415, Zakljucci Poglavars.tva o naknadi uloZenih Trajno l2vornik
sredstava u uredenje poslovnog prostora
Akti kojima se odobrava pretvaranje stanova u
14.16. poslovng prostore, prenamjena djel_gtr}(_)stl uo Trajno llzvornik
poslovnim prostorima i rekonstrukcija i izgradnja
poslovnog prostora




OBLIK U
RED. ROK KOJEM
BR. GRUPA DOKUMENATA / VRSTA GRADIVA SUVANJA 'SE Napomena
CUVA
RjeSenja o naknadi — povratu poslovnog
1417, prostora.u vla_sniét_vo temeljem Zakorla o} Trajno l2vornik
naknadi za imovinu oduzetu za vrijeme
llugoslavenske komunistiCke viadavine
14.18. [Ugovori o k.l.J.pr.'ji’ proc.l.aji, zamjeni, Trajno llzvornik
rekonstrukciji, izgradnji poslovnog prostora
Zapisnici, odluke i zakljuéci o kupnji,
14.19. | prodaji, zamjeni, rekonstrukciji i izgradnji Trajno llzvornik
poslovnog prostora
14.20. Akt kpjim_a se ureduju zakupni odnosi Trajno l2vornik
l(zasnivanje i prestanak)
14.01. Akti o uredenju i povratu uloZenih Trajno Izvornik
sredstava u uredenje poslovnog prostora |
14.22. |Ostali komunalni poslovi Trajno [lzvornik
14.23. |Utvrdivanje poslova komunalne djelatnosti Trajno [lzvornik
14.24. JAkti o koncesijama i koncesijska odobrenja Trajno [Izvornik
14.25. |[Koncesije taksi prijevoza Trajno [lzvornik
14.26. JAkti o spomenickoj renti Trajno [lzvornik
14.27. JAkti o grobljima Trajno [lzvornik
. N . o . Izvornik/
14.28. |Evidencije groblja i grobnih mjesta Trajno cD
14.29. lImenik umrlih osoba i evidencija ukopa Trajno [lzvornik
14.30. JAkti o lokalnim i nerazvrstanim cestama Trajno [lzvornik
1431, Akti,_u svezi pomorskog dobra iz nadleznosti Trajno Izvornik
Opcine
14.32. |RjeSenja iz oblasti prometa Trajno [lzvornik
14.33 Autobusne stanice i kamionski kolodvori - Trai | "
"7 losnivanje i koriStenje rajno zvorni
14.34. |Opcenito o izgradnji objekata Trajno [Izvornik
14.15.[POSLOVI PODUZETNISTVA
15.1. |Gospodarska kretanja i gospodarski razvoj Trajno [lzvornik
15.2. [TuristiCka djelatnost - opcenito Trajno [lzvornik
15.3 |Poduzetnistvo, opéenito Trajno [Izvornik
Zapisnici o radu povjerenstva za poduzet.
15.4. |projekte sa zapisnicima i zaklju¢cima (od Trajno llzvornik
proteka godine prestanka rada povjerenstva)
16. |ODGOJ, OBRAZOVANJE | SKOLSTVO
16.1. |Analiza stanja u oblasti predSkolskog odgoja Trajno [lzvornik
16.2. |Analiza stanja u oblasti osnovnog Skolstva Trajno [lzvornik
16.3. JAnaliza stanja u oblasti srednjeg Skolstva Trajno [lzvornik
16.4. |Akti o osnivanju predsSkolskih ustanova Trajno [lzvornik
16.5 IMedunarodna suradnja iz podrucja Trai | "
" loredsSkolskog odgoja, obrazovanja i Skolstva rajno zvorni
17. [ZDRAVSTVO | SOCIJALNA SKRB
17 1 Analiza stanja u oblasti zdravstvene zastite i Trai | "
" |socijalne skrbi rajno zvorn




OBLIK U
RED. ROK KOJEM
BR. GRUPA DOKUMENATA / VRSTA GRADIVA SUVANJA 'SE Napomena
CUVA
17.2. |Akti u svezi zastite od zarazne bolesti Trajno llzvornik
17.3 Akti v’e.zlami za planiranje potreba socijalne skrbi Trajno Izvornik
u Opcini
17.4. |Ostvarivanje prava iz socijalne skrbi Trajno [lzvornik
17.5. |lzvjestaji iz podrucja socijalne skrbi Trajno [lzvornik
18. |KULTURA
18.1. |Programi javnih potreba u kulturi Trajno [Izvornik
18.2. |Kulturne manifestacije Trajno [lzvornik
18.3. [Medunarodna suradnja u kulturi Trajno [lzvornik
18.4. |Mjere zastite kulturnih dobara Trajno [lzvornik
18.5. [Spomenicka renta Trajno [Izvornik
[Planovi, programi i izvjestaji o izvrSenju
18.6. |zastitnih radova na zasti¢enim kulturnim Trajno llzvornik
dobrima
Strucna misljenja i druga rjeSenja u svezi zastite . :
18.7. kulturnih dobjarr:l garl J Trajno |Izvorn|k
18.8. |Zastita pokretnih kulturnih dobara Trajno [lzvornik
Konzervatorska dokumentacija i dokumentacija
18.9. |u svezi zaStite pokretnih i nepokretnih kulturnih [Trajno llzvornik
dobara
18.10.|Evidencija kulturnih dobara Trajno llzvornik
19. [SPORT | TEHNICKA KULTURA
19.1 |Programi javnih potreba u sportu Trajno [lzvornik
19.2. [Programi javnih potreba u tehnigkoj kulturi Trajno [lzvornik
Investicijska ulaganja i odrzavanje objekata za , :
19.3. sport i tejhniéku EultlJJru iz nadleiilosti JOpéine Trajno lzvornik
[Projektna dokumentacija i dokumentacija u , :
19.4. svejzi sportske infrastrLJJkture J Trajno lzvornik
19.5. |Analiza i izvje$¢a stanja u oblasti Sporta Trajno [lzvornik
20 POSLOVI UNUTARNJE REVIZIJE, PRORACUNSKOG NADZORA | UNUTARNJE
" |KONTROLE
Zapisnici 0 unutarnjoj reviziji, proraunskom . .
20.1. nagzoru [ unutarnjojj Ij<ontrofi P Trajno Izvornik
20.2. |lzvjestaji, analize i drugo Trajno [lzvornik
20.3. |Nalozi za otklanjanje nedostataka Trajno [lzvornik
20.4. [Revizijska izvje$éa Trajno [lzvornik
21. |JAVNA NABAVA
b1 1. Evidenc.:.ija javng nabave i evidencija nabave Trajno Izvornik
male vrijednosti |
21.2. |lzvjedéa o nabavi Trajno [lzvornik
21.3. |Natjedajna dokumentacija za radove Trajno [lzvornik




POPIS GRADIVA-OGRANICENOG ROKA CUVANJA

OBLIK U
RED. ROK KOJEM
BR. GRUPA DOKUMENATA / VRSTA GRADIVA SUVANJA 'SE Napomena
CUVA
2. OPCINSKO VIJECE, OPCINSKO POGLAVARSTVO | NJIHOVA RADNA TIJELA
2.1. |Vijeénicka pitanja i odgovori na pitanja 10 godina |[lzvornik
2.2. |Pozivi za sjednice s prilozima 5 godina  |lzvornik
5. JAVNA PRIZNANJA
5 lPrue_dIozll S obrazlozenjem i inicijative za dodjelu 3 godine  [lzvornik
avnih priznanja
8. [OPCI POSLOVI
X! |Inf9rrpacue, analize ! uputgtva u vezis 10 godina [lzvornik
primjenom zakonskih propisa
80 Zamolbez predstavke i prlt_uzbe grac‘g’a}na o godina [izvornik
dr. pravnih subjekata, te prepiske u svezi istog
5.3 |Dostayne knjige, knjlge za postu i druge 5 godina  [lzvornik
pomocne uredske knjige
5.4 Isztzgerisca nadleznom tijelu o rjeSavanju upravnih 5 godina  [lzvornik
[Dokumentacija o rasporedu sredstava
naknade vije¢nicima za nazoc¢nost sjednicama . .
8.5. o A . .~ |5 godina |[lzvornik
Opcinskog vije¢a i Poglavarstva, kao i o drugim
naknadama
5.6, |Pozivi i dokumentacija za ostale nenavedene 5 godina  [lzvornik
sastanke
Tipizirani podnesci, zamolnice, urgencije,
8.7. |reklamacije stranaka, pozivi, obavijesti, 3 godine  |lzvornik
opomene, informacije opéeg karaktera
[RjeSenja o administrativnim
zabranama,  honorarima, imenovanjima
8.8. | privremenih komisija i druga tipizirana manje|3 godine |[lzvornik
znacajna rje$enja, ukoliko nisu sastavni dio
predmeta
89 Akti o rjeSavanju upravnih styarll uprvomi I8 godine  [izvornik
drugom stupnju nakon okon€anja pravomoc¢nosti
8.10. Poziv za davanje misljenja, prijedloga i primjedbi 3 godine  |lzvornik
putem javne rasprave
8.11. |Uvjerenja i potvrde strankama 3 godine  |lzvornik
[Korespondencija sa korisnicima proraguna,
8.12. |drugim institucijama, pravnim subjektima i 3 godine  |lzvornik
ffiziCkim osobama
513, |Manje vazno dopisivanje (obavjestajnoga) > godine  [lzvornik
informativnog i urgentnog karaktera
9. IMJESNA SAMOUPRAVA
9.1. Ak.t.'vnOSt.' mjesnih .O(.jb.or? (_zahtjew ! 10 godine |lzvornik
prijedlozi gradana, inicijative i sl.)
P(eplgka u svezi izrade Stambilja i peCata 5 godina  [lzvornik
mjesnih odbora
93 P(.)ZIVlI za sjednicu vije¢a mjesnog odbora s 3 godine  [lzvornik
prilozima




OBLIK U

RED. ROK KOJEM
BR. GRUPA DOKUMENATA / VRSTA GRADIVA SUVANJA SE Napomena
CUVA
10. MATERIJALNO-FINANCIJSKO POSLOVANJE
10.1. |Poslovne knjige analititkog knjigovodstva 11 godina |[lzvornik
10.2. |Dnevnik financijsko-analitickog knjigovodstva |11 godina [lzvornik
10.3. [Ostale poslovne knjige 11 godina |[lzvornik
10.4. [Kreditni predmeti po odobrenim kreditima 11 godina |[lzvornik
10.5. |Sudske administrativne zabrane 11 godina |[lzvornik
10.6. [Inventurne liste 11 godina |[lzvornik
10.7. |Akti u svezi javnih prihoda 11 godina |[lzvornik
10.8. |RjeSenja o razrezu opcinskih poreza 11 godina |[lzvornik
Periodi¢na i godiSnja izvjeS¢a o naplati poreza i , .
10.9. doprinosa 7 godina  |lzvornik
10.10. |Naredvba za prijenos sredstava sa pozicija 7 godina  [lzvornik
proracuna
Knjigovodstvene isprave na temelju kojih se , .
10.11. Lrée knjizenja 7 godina  |lzvornik
10.12. !(n!lgve p_utnlh nalvog"a za_motorno vozilo i 7 godina  |lzvornik
Izvjestajl o potrosnji goriva
10.13. [Dokumentacija o osiguranju imovine 7 godina  |lzvornik
10.14. |Putni raduni (troskovi za sluzbena putovanja) |7 godina [lzvornik
10.15. |iDr())|I;Lérenentacua koja sluzi za obra¢un akontacije 7 godina  [lzvornik
10.16. [lzvodi banaka 7 godina  |lzvornik
10.17. [Ulazni / izlazni raduni 7 godina  |lzvornik
10.18. [Blagajni¢ki izvjestaji 7 godina  |lzvornik
10.19. [Opcenito o financijskim dokumentima 7 godina  |lzvornik
10.20. [Tromjesecni financijski planovi proracuna 7 godina  |lzvornik
10.21. Obracum putnih troskova, izvje$c¢a sa sluzbenogl7 godina  |lzvornik
putovanja
Opcenito akti o porezima i doprinosima iz , .
10.10. nadleznosti Opéine 7 godina  |lzvornik
Nalozi za sve vrste isplata: racuna, ugovora, , .
10.23. honorara, pretplata 7 godina  |lzvornik
10.24. |Police osiguranja 7 godina  |lzvornik
10.25. |Prijedlog financijskog plana 7 godina  |lzvornik
10.26. |Obracunski listovi pla¢a 7 godina  |lzvornik
[Periodi€ni obracuni i periodi¢ni blagajnicki
10.27. lizvjestaji i pomocéni obrasci pri raznim 7 godina  |lzvornik
obracunima
|Prijedlog i nacrt proracuna, te prijedlog , .
10.28, zavrSnog racuna proracuna 7 godina  flzvornik
11. |KADROVSKI POSLOVI
11.1. |Predmeti disciplinskog postupka 10 godina |[lzvornik
[Predmeti u svezi s pokretanjem , .
1.2 kaznenog postupka kod nadleZznog suda 10 godina_fizvornik
113, Ostala dokumentacija u svezi s radnim 10 godina |lzvornik

sporovima




OBLIK U
RED. ROK KOJEM
BR. GRUPA DOKUMENATA / VRSTA GRADIVA SUVANJA 'SE Napomena
CUVA
11.4. |Prijave za polaganje stru¢nih ispita i dopisivanje |10 godina |lzvornik
115 Plrogra.ml teCajeva za strucno obrazovanje 10 godina |lzvornik
djelatnika
Upiti, zahtjevi, zamolbe i ostalo dopisivanje u
11.6. [svezi ostvarivanja prava iz zdravstvenog i 16 godina  |lzvornik
mirovinsko-invalidskog osiguranja
11.7. INatJe.C&”" (_)g!a?l, prijave na natjecaj, izbor 5 godina  |lzvornik
kandidata i rjeSavanje Prigovora
11.8. [ZapoS$ljavanja viezbenika 5 godina  |lzvornik
119 PI’.IgOVOFI djfela_tnlka, Zalbe, tuzbe (na radno 5 godina  [lzvornik
Imjesto, placu i dr.)
11.10.|RjeSenja o skraéenom radnom vremenu 5 godina  |lzvornik
1111 _IrR;gjenja o prekovremenom radu i dopunskom 5 godina  [lzvornik
11.12.]Molbe i rjedenja o koristenju godidnjeg odmora |5 godina [lzvornik
11_13_|M0Ibe i rjeSenja o placenom i neplacenom 5 godina  [lzvornik
dopustu
11.14. R_jesen_ja 0 zamjeni za vrijeme odsutnosti 5 godina  [lzvornik
djelatnika
11.15.[Civilna sluzba 5 godina  |lzvornik
1116 Rjevsenj_a o naknadi za odvojeni Zivot i putni 5 godina  [lzvornik
ftroSkovi
11.17.|Ocjenjivanje rada djelatnika 5 godina  |lzvornik
Odluka o regresu za godis$nji odmor, o
11.18. |vrijednosti toplog obroka,bozi¢nici i ostalim 5 godina  |lzvornik
pravima po osnovi Kolektivhog ugovora
11.19.|Prakti¢ni rad u€enika i studenata 3 godine  |lzvornik
11.20. Qstale .eV|denC|jve I~ djelatnlplma 3 godine  |lzvornik
lizostanci, zakas$njenja, bolovanja)
11.21. [Plan koriStenja godisSnjih odmora 3 godine  |lzvornik
11.22.|0Odluke o radnom vremenu 3 godine  |lzvornik
12. [POSLOVI ZASTITE NA RADU, OD POZARA, CIVILNE ZASTITE | SKLONISTA
12.1. |Predmeti 0 ozljedama na radu 50 godina |lzvornik
120 Upvlt[, zahtjevi i Qstavlc)_ doplswavnje s podrucja 3 godine  [lzvornik
zastite na radu i zastite od pozZara
13 POSLOVI URBANIZMA, GRADEVINARSTVA, EKOLOGIJE | GOSPODARENJA
" [NEKRETNINAMA
13.1. |Opcenito o prostornom planiranju 5 godina  |lzvornik
13.2. [Ostalo u svezi zastite okoline 5 godina  |lzvornik
13.3. |lzrada ugovora o gradenju 5 godina  |lzvornik
13.4. [lzrada ugovora o nadzoru nad izgradnjom 5 godina  |lzvornik
14. |POSLOVI KOMUNALNOG SUSTAVA
- Stambeni poslovi
| —— - —
141, Utvrdivanje stanarine, viSska stambenog 10 godina |lzvornik

prostora, placanje Stanarine

- Poslovni prostori




OBLIK U
RED. ROK KOJEM
BR. GRUPA DOKUMENATA / VRSTA GRADIVA SUVANJA 'SE Napomena
CUVA
Racuni za zakupninu, naknada za koristenje
14.2. [poslovnog prostora, reZijski troSkovi, troSkovi 10 godina |[lzvornik
uredenja poslovnog prostora i obra¢uni kamata
Opomene, otkazi, prijedlozi za ovrhu, tuzbe,
prigovori, Zalbe i ostala dokumentacija vezana
14.3. [za sudske i upravne sporove u svezi s 10 godina |[lzvornik
koriStenjem i raspolaganjem poslovnim
prostorom
Dokumentacija za pristup natje€aju za zakup,
14.4. [prodaju, zamjenu, kupnju, rekonstrukciju i 10 godina |lzvornik
izgradnju poslovnog prostora
14.5. |Akti o prodaji poslovnog prostora 10 godina |[lzvornik
14.6. |Akti o sigurnosti cestovnog prometa 10 godina |[lzvornik
14.7. [Akti o trznicama na veliko i malo 10 godina |[lzvornik
Obracun troskova komunalnog doprinosa za
14.8. lizgradnju komunalne infrastrukture i ugovorio |10 godina |lzvornik
financiranju izgradnje
14.9. [PriCuva 10 godina |[lzvornik
14.10.|Planovi gospodarskog razvoja 10 godina |[lzvornik
14.11.]Akti o komunalnoj naknadi 16 godina  |lzvornik
14.12.]Akti 0 stanarini 5 godina  |lzvornik
14.13. |Akti 0 ostalim pitanjima iz stambene oblasti 5 godina  |lzvornik
14.14.|Cestovni promet - opéeniti akti 5 godina  |lzvornik
14.15. Akti 0 izgradniji i odrzavanju cesta i cestovne 5 godina  [lzvornik
linfrastrukture
14.16. Op@_enito o pomorskom prometu iz nadleznosti 5 godina  [lzvornik
Opcine
14.17.[RjeSenja o prekopima javnih povrsina 5 godina  |lzvornik
Akti o odredivanju privremenih lokacija za
14.18. |kioske, zabaviste i druge pokretne objekte na |5 godina  |lzvornik
flavnim povr§inama
14.19. Oba\_/jestavgnjg i dopisivanje sa zakupnicima i 5 godina  [lzvornik
drugim subjektima
14.20. [Akti opc¢enite prirode iz vodoprivrede 5 godina  |lzvornik
14.21.|Ostalo iz taksi prijevoza 5 godina  |lzvornik
14.22. [Uredenje zelenih povrSina 5 godina  |lzvornik
1493, K_orpun_alno re.da.rs_tvo - upravni postupak 5 godina  [lzvornik
(rieSenja, zapisnici)
14.24.[Stanovi — brisovna oc€itovanja, ovrhe 5 godina  |lzvornik
Komunalno redarstvo - neupravni postupak
14.25. [(oCevidi, izvjeSca, raspored lokacija na javnim |3 godine  |lzvornik
povrSinama i sl.)
15. |POSLOVI PODUZETNISTVA
15.1. |Akti u svezi poduzetnickih inkubatora 10 godina |[lzvornik
152 [Ugovori u svezi odriavanja .k.onzalting 10 godina |lzvornik
usluga, neposrednih pogodbi i dr.




OBLIK U
RED. ROK KOJEM
BR. GRUPA DOKUMENATA / VRSTA GRADIVA SUVANJA 'SE Napomena
CUVA

Poticanje razvoja obrtniStva i malog , .
15.3. oduzetnidtva 5 godina  |lzvornik
15.4. [Zivotni standard 5 godina  |lzvornik
15.5. |Politika cijene 3 godine  |lzvornik
15.6. |Radno vrijeme trgovina 3 godine  |lzvornik
15.7. |Radno vrijeme ugostiteljstva 3 godine |lzvornik
15.8. |Ostalo iz oblasti poduzetniStva 3 godine  |lzvornik
16. |ODGOJ, OBRAZOVANJE | SKOLSTVO

[Ugovori s prate¢om dokumentacijom o dodjeli , .
16.1. | Zenickih i studentskih stipendija 10 godina  fizvornik

Razni izvjestaji korisnika iz podrucja . :
16.2. predsSkolskog odgoja, obrazovanja i Skolstva 10 godina_[lzvornik
16.3. |Financiranje predskolskog odgoja 10 godina |[lzvornik
16.4. [Financiranje osnovnog $kolstva 10 godina |[lzvornik
16.5. |Naredbe za isplatu sredstava 6 godina  |lzvornik
16.6. |Akti u svezi predSkolskog odgoja 5 godina  |lzvornik

[Korespondencija s korisnicima  proracuna
16.7. liz podrucja predskolskog odgoja, obrazovanjai |3 godine [lzvornik

Skolstva

[Manifestacije iz podrucja predskolskog . .
16.8. odgoja, obrazovanja i Skolstva 3 godine  flzvornik
17. |ZDRAVSTVO | SOCIJALNA SKRB
17.1. |Akti opcenito iz socijalne skrbi 10 godina |[lzvornik

Akti iz sanitarno-zdravstvenog podrucja - . .
17.2. opéenito 10 godina |lzvornik
17.3. |Akti iz veterinarstva u nadleznosti Opc¢ine 10 godina |[lzvornik
17.4. 'ZA‘ell(;l’[il’[(L(J)” se odnose na primarnu zdravstvenu 10 godina |lzvornik
17.5. |RjeSenja Centra za socijalnu skrb 10 godina |[lzvornik
17.6. |[Zdravstvena zastita 10 godina |[lzvornik

RjeSenja o odobrenju potpora iz socijalnog . .
17.7. orograma Opdine 5 godina  |lzvornik

Akti u svezi pruzanja potpora projektima i

programima udruga radi dodatne : .
17.8. psihosocijalne i zdravstvene zastite pojedinih © godina  flzvornik

skupina gradana
17.9. |Pripomo¢ umirovljenicima 5 godina  |lzvornik
17.10. |Prijava programa udruga 5 godina  |lzvornik
17.11 |Kuéna njega 5 godina  |lzvornik
17.12 Podne“senl za_htjew [ gokumentaglja za potpore i 3 godine  [lzvornik

pomoci temeljem opéinskog socijalnog program
17.13. |Razni dopisi iz podrucja zdravstva i soc. skrbi |2 godine |lzvornik
18. |KULTURA

[Ugovori i drugi akti o koristenju prostora u
18.1. |nadleznosti Opcine (od isteka roka trajanja 10 godina |[lzvornik

ugovora)
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OBLIK U

BR. GRUPA DOKUMENATA / VRSTA GRADIVA SUVANJA KOgEyASE Napomena

18.2. Izvjeétaji. korisnika programa o realiziranim > godine  |lzvornik
programima

183, IDopisivgnje _i ostala prepiska manjeg znacaja > godine  [lzvornik
(ako nije dio predmeta)

19. [SPORT | TEHNICKA KULTURA

19.1. |Opéenito o Sportu 10 godina |[lzvornik

19.2. |Sponzorstva i financijske potpore 10 godina |[lzvornik

19.3. |Opcenito o tehniCkoj kulturi 10 godina |[lzvornik

19.4. |AKkti iz djelatnosti sporta i tehniCke kulture 5 godina  |lzvornik

195, Izvjeétaj! 0 izvr§enju programa (nakon isteka > godine  [lzvornik
ugovornih obveza)

196. IDopisivgnje _i ostala prepiska manjeg znacaja b godine  [lzvornik
(ako nije dio predmeta)

20 POSLOVI UNUTARNJE REVIZIJE, PRORACUNSKOG NADZORA | UNUTARNJE

" |KONTROLE

0.1, [Dopisivanije i ostala prepiska (ako nije dio b godine  [lzvornik
predmeta)

21. |JAVNA NABAVA

o1 1. Odlukg 0 imenovanju stru¢nog povjerenstva za 4 godine  [lzvornik
vodenje postupka nabave
[Ugovori o ustupanju radova, nabavi roba

21.2. |ili usluga sa troSkovnicima (nakon izvrSenja |4 godine |lzvornik
ugovora)
Dokumentacija o postupku nabave ako je

21.3. |postupak zavrsSio bez sklapanja ugovora (nakon |4 godine |lzvornik
provedenog postupka nabave)
Dokumentacija o postupku nabave ako je

21.4. |postupak nabave zavrsSio sklapanjem ugovora |4 godine |lzvornik

(nakon izvr§enja ugovora)




