OPCINA KRIZ

Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja



Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizi¢ki | Digital | Fizi¢ki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ni ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
1. ORGANIZACIJA | UPRAVLJIANJE
1.1. OSNIVANJE, USTROJ, DJELATNOST
1.1.1. Opcenito (dopisi) da 2 god. izluc€iti
1.1.2, Akti o osnivanju Op¢ine da trajno
1.1.3. Djelatnost
1.1.3.1. Opisi i studije djelatnosti Opcine da trajno
1.1.3.2. Akti i opisi politi¢ko-teritorijalne podjele da trajno
(granice Op¢ine i mjesnih odbora)
1.14. Ustroj
1.1.4.1. Akti 0 unutragnjem ustrojstvu Opcéine da trajno
1.1.4.2. Prikazi i opisi unutra$njeg ustroja i da trajno
organizacije rada
1.14.3. Analize, informacije i ocjene ustroja da trajno
1.2. PLANIRANJA | STRATEGIJE
1.2.1. Opc¢enito (dopisi) da 2 god. izlugiti
1.2.2. Uputstva i akti o donoSenju strategija i da trajno
planova razvoja i rada Op¢ine Kriz
1.2.3. Dugorocni planovi i strategije razvoja da trajno




Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizi¢ki | Digital | Fizic¢ki | Digitalni | lzvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ni ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
1.2.4, Godisnji planovi i programi rada da trajno
1.2.5. Kratkoro¢ni planovi rada da 2 god. Izlugiti
1.3. POSLOVANIE I RAD OPCINE
1.3.1. Opcenito (dopisi) da 2 god. izluditi
1.3.2. Politika i postupci (uputstva, akti i da trajno
metodologija donosenja izvjesca o radu)
1.3.3. Analiza rada i poslovanja
1.34. Izvjesca o radu
1.3.4.1. Zbirna visegodi$nja i godisnja izvjesca 0 da trajno
radu Op¢ine Kriz
1.3.4.2. Izvjeséa ustrojstvenih jedinica (odjela) i da 5 god. izluciti
pojedinacna izvjesca o radu
1.3.4.3. Priprema izvje$¢a (pomocéni materijal) da 1 god. izluciti
1.3.4.4. Kratkoroc¢na izvjesca o radu da 2 god. izluciti
14, NORMATIVNI AKTI | PROPISI (opceniti)
1.4.1. Akti koji se odnose na grb i zastavu da trajno trajno
1.4.2. Statut Op¢éine Kriz da trajno
1.4.3. Poslovnici Op¢inskog vijeca Opcine Kriz




Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
1.4.4, Ostali interni normativni akti (pravilnici, da trajno
poslovnici, odluke)
1.4.5. Zakoni i podzakonski akti (prijedlozi i da 2 god. izluc€iti
nacrti)
1.4.6. Normativni akti, okruznice i odluke drugih da 2 god. izluc€iti
tijela
1.5. UPRAVLJACKA TJELA
1.5.1. Opcenito da 2 god. izluc€iti
1.5.2. Politika i postupci da trajno
1.5.3. Opc¢insko poglavarstvo — sjednice da trajno
(zapisnici i akti)
1.54. Opc¢inski nacelnik
1.5.4.1. Akti Opcinskog naéelnika da trajno
1.5.5. Opc¢insko vijeée — sjednice da trajno
(zapisnici i akti)
1.6. RADNA I STRUCNA TIJELA
1.6.1. Opc¢enito da 2 god. izluciti
1.6.2. Politika i postupci da trajno

(poslovnici, pravilnici, akti, upute)




Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
1.6.3. Sazivi za i akti doneseni na sjednicama da trajno
stalnih radnih tijela Op¢inskog vijeca
1.6.4. Povjerenstva vezana za raspolaganje da trajno
poljoprivrednim zemljiStem u vlasnistvu
RH na podrucju Opc¢ine (zapisnici, odluke)
1.6.5. Socijalno vijece (predmetni spisi i odluke da 2 god. izluditi
o0 jednokratnim nov€anim isplatama)
1.7. SAVJET MLADIH
1.7.1. Opcenito da 2 izlu¢iti
1.7.2. Politika i postupci da trajno
(poslovnici, pravilnici, upute)
1.7.3. Osnivanje i izbor ¢lanova Savjeta da trajno
1.7.4. Poslovnici o radu Savijeta da trajno
1.75. Programi rada Savjeta da trajno
1.7.6. Izvjeséa o radu Savjeta da trajno
1.7.7. Sjednice Savjeta mladih da trajno
(zapisnici i materijali)
1.8. NEPOSREDNO SUDJELOVANJE GRADANA U ODLUCIVANJU
1.8.1. Opc¢enito da 2 god. izlugiti




Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
1.8.2. Politika i postupci (upute) da trajno
1.8.3. Zborovi gradana
1.8.3.1. Odluke 0 sazivanju zborova gradana da trajno
1.8.3.2. Zapisnici sa Zborova da trajno
1.8.3.3. Odgovori na zahtjeve zborova gradana da 5 god. Djelomi¢no
odabrati za trajno
cuvanje
1.8.4. Referendumi
1.8.4.1. Odluka o raspisivanju referenduma i da 5 god. izluciti
imenovanju povjerenstva/odbora za
njegovu provedbu
1.8.4.2. Zapisnici o radu povjerenstava/odbora da trajno
1.8.4.3. Akti doneseni na referendumu (rezultati) da trajno
1.9. IZBORI
1.9.1. Opcenito da 2 god. izlu¢iti
1.9.2. Politika i postupci (upute) da trajno
1.9.3. Zapisnici o radu birackih odbora i izbornih da trajno
povjerenstava
1.9.4. Akti izbornog povjerenstva da trajno




Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
1.95. Izborni materijal za izbor ¢lanova da izluciti
predstavnickog tijela jedinica lokalne
samouprave i Zupanije, op¢inskog
nacelnika i zamjenika op¢inskog
nacelnika, izbor ¢lanova vije¢a mjesnih
odbora, za izbor predsjednika Republike 1 godina
Hrvatske, zastupnika u Hrvatski sabor,
izbor ¢lanova u Europski parlament
(glasacki listiéi, izjave o prihvacanju
duznosti ¢lana tijela za provodenje izbora,
izvodi iz popisa biraca s potvrdama)
1.10. MJESNA SAMOUPRAVA
1.10.1. Opcenito da 2 god. izluc€iti
1.10.2. Politika i postupci (upute) da trajno
1.10.3. Osnivanje mjesnih odbora da trajno
(akti i predmetni spisi)
1.10.4. Organizacija i rad mjesnih odbora da trajno
1.10.5. Normativni akti MO da trajno
(statuti, pravilnici, poslovnici)
1.10.6. Planovi i programi rada MO da trajno
1.10.7. Izvjestaji o radu MO da trajno




Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
1.10.8. Zavrsni obra¢uni MO da trajno
1.10.9. Sjednice MO (zapisnici i materijali) da trajno
1.11. JAVNE SLUZBE (ustanove i dru$tva u ve¢inskom vlasnistvu Opéine)
1.11.1. Opcenito da 2 god. izlu¢iti
1.11.2. Politika i postupci (upute) da trajno
1.11.3. Djedji vrti¢ Kriz (akti o ustrojstvu i nadinu da trajno
rada, izvjesca o ostvarivanju planova i
programa)
1.11.4. Turisti¢ka zajednica Opcine Kriz (izvjesca da trajno
0 aktivnostima)
1.115. Vatrogasna zajednica Opcine Kriz da trajno
(izvjeséa o radu)
1.11.6. Knjiznica i ¢itaonica Kriz (izvje$¢a o radu) da trajno
1.11.7. Trgovacka drustva da trajno
(akti o osnivanju, izvjestaji o radu..)
1.12. SURADNJA S DRUGIM JEDINICAMA LOKALNE | REGIONALNE SAMOUPRAVE
1.12.1. Opc¢enito da 2 god. izluciti
1.12.2. Politika i postupci (upute) da trajno
1.12.3. Ugovori i sporazumi o suradnji da trajno




Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizic¢ki Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe

ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni

1.12.4, Zajednicke sjednice sa drugim jedinicama da trajno

lokalne uprave i samouprave

1.13. UPRAVLJANJE KVALITETOM

1.13.1. Opcenito da 2 god. izlu¢iti

1.13.2. Politika i postupci (upute i propisi) da trajno

1.13.3. Sustav kvalitete

1.13.3.1. | Norme i specifikacije sustava kvalitete da trajno

1.13.3.2. | Planovi provedbe da trajno

1.13.3.3. | Certifikati da trajno

1.13.3.4. | Projekti uvodenja i razvoja da 2 god. izluciti

1.134. Vanjski audit (procjena kvalitete)

1.13.4.1. | Izvje$cai ocjene da trajno

1.13.4.2. | Provedba nadzora (predmetni spisi) da 5 god. izluciti

1.13.5. Unutarnji audit (procjena kvalitete)

1.13.5.1. | Izvje$cai ocjene da trajno

1.13.5.2. | Provedba nadzora (predmetni spisi) da 5 god. izluditi

1.14. INSPEKCIJSKI NADZOR

1.14.1. Opcenito da 2 god. izluciti




Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
1.14.2. Politika i postupci da trajno
1.14.3. Vanjski nadzor
1.14.3.1. | Zalbe i prijave za pokretanje postupka da 2 god. izluciti
nadzora
1.14.3.2. | Dokumentacija nastala u toku nadzornog da 3 god. izluciti
pregleda
1.14.4, Unutarnji nadzor
1.14.4.1. | Zalbe i prijave za pokretanje postupka da 2 god. izluciti
nadzora
1.14.4.2. | Dokumentacija nastala u toku nadzornog da 3 god. izluciti
pregleda
1.15. ZNAKOVI, POTPISI, ZIGOVI I IDENTIFIKACIJSKE ISPRAVE
1.15.1. Opéenito da 2 god. izluciti
1.15.2. Politika i postupci da trajno
1.15.3. Znakovi
1.15.3.1. | Registracija i zastita prava na koriStenje da trajno
1.15.3.2. | lzrada da 2 god. izluciti
1.15.3.3. | Incidenti i istrage da 2 god. izluditi
1.15.4. Potpisi




Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne oznaka Cuvanja
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe

ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni

1.15.4.1. | Ovjerai deponiranje da 10 god. Lzluditi

1.15.4.2. | Incidenti i istrage da 5 god. izluciti

1.15.5. Zigovi

1.155.1. | Evidencija Zigova da trajno

1.15.5.2. | Ovlastenja za koristenje da 10 god. izluciti

1.155.3. | ZaduZenja da 10 god. izluciti

1.155.4. | lzrada da 2 god. Izluditi

1.15.5.5. | Incidenti i istrage da 5 god. izluciti

1.15.6. Identifikacijske isprave

1.15.6.1. | ZaduZenja 2 god. izluciti

1.15.6.2. | lzrada 2 god. izluciti

1.15.6.3. | Incidenti i istrage 10 god. izluciti

1.16. SEMINARI | KONFERENCIJE

1.16.1. Opcenito da 2 god. izluc€iti

1.16.2. Politika i postupci da trajno

1.16.3. Organizacija seminara i konferencija da trajno

1.16.4. Sudjelovanje da 2 god. izluciti

1.17. INFORMIRANIJE, MARKETING I ODNOSI S JAVNOSCU

10




Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizi¢ki | Digital | Fizic¢ki | Digitalni | lzvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ni ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
1.17.1. Opcenito da 2 god. izlugiti
1.17.2. Politika i postupci da trajno
1.17.3. Informativni materijali da 2 god. IzIu¢iti (vrijednije
materijale
djelomi¢no
odabrati za trajno
cuvanje)
1.17.4. Odnosi s javnoséu
1.17.4.1. | Priopéenja za javnost i medije da 1 god. Djelomicno
odabrati za trajno
C¢uvanje vaznije
materijale
1.17.4.2. | Upiti novinara da 1 god. Djelomicno
odabrati za trajno
Cuvanje vaznije
materijale
1.17.5. Pristup informacijama i ponovna uporaba
informacija
1.17.5.1. | Opcenito da 2 god. izluciti
1.17.5.2. | Normativni akti i propisi da trajno
1.17.5.3. | Imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih da 5 god. izluditi

podataka

11




Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
1.17.5.4. | Evidencije zahtjeva prava na pristup da trajno
informacijama
1.17.5.5. | Zahtjevi i rjeSenja o pravu na pristup da 5 god. izluciti
informacijama (pojedina¢ni predmeti)
1.17.5.6. | Izvjesca o savjetovanju s javnoscu da 5 god izluciti
1.17.5.7. | Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o da 5 god izluciti
ostvarivanju prava na pristup informacijama i
ponovnu uporabu informacija
1.18. NAGRADE, PRIZNANJA | ZAHVALE
1.18.1. Opcenito da 2 god. izlu¢iti
1.18.2. Politika i postupci da trajno
1.18.3. Nagrade, priznanja i zahvale
1.18.3.1. | Evidencija dodijeljenih nagrada, priznanja da trajno
i zahvala
1.18.4. Sponzorstva i donacije
1.18.4.1. | Evidencija da 10 god.
1.18.4.2. | Pojedinacna sponzorstva i donacije da 2 god. Djelomicno
odabrati vaznije
za trajno cuvanje
1.18.5. Sudjelovanje u dobrotvornim aktivnostima da 5 god. izlugiti
1.19. CIVILNA ZASTITA (OPCINE KRIZ)

12




Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
1.19.1. Opcenito da 2 god. izlugiti
1.19.2. Politika i postupci (normativni akti, upute) da trajno
1.19.3. Provedba CZ u Op¢ini Kriz (analize i da trajno
studije)
1.19.4. Aktivnosti, programi, planovi i mjere da 5 god. izluditi
(zastita od poZara, poplava, potresa i
velikih nesreca)
1.195. Imenovanja i razrjesenja, stozeri CZ, da 5 god. izluc€iti
operativne snage sustava CZ
1.19.6. Obuka, popuna i mobilizacija da 2 god. izlugiti
2. LJUDSKI RESURSI, RAD | RADNI ODNOSI
2.1. ZAPOSLJAVANIE (planiranje i razvoj ljudskih resursa)
2.1.1. Opcenito da 2 god. izluc€iti
2.1.2. Politika i postupci (akti, upute) da trajno
2.1.3. Planovi i procjene potreba da trajno
2.14. Dokumentacija vezana uz donosenje da 2 god. izlu¢iti
planova
2.2. STRUCNO USAVRSAVANIJE I
OSPOSOBLJAVANJE
2.2.1. Opcenito da 2 god. izluditi

13




Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizi¢ki | Digital | Fizic¢ki | Digitalni | lzvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ni ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
2.2.2. Politika i postupci da trajno
2.2.3. Statisti¢ki pregledi i izvje$ca da trajno
2.2.4. Planovi obrazovanja i struénog da 2 god. izlu¢iti
usavrSavanja djelatnika
2.2.5. Analize i ocjene da 5 god. izluditi
2.2.6. Tecajevi i programi stru¢nog usavrsavanja da 5 god. izluditi
2.2.7. Stru¢na usavrSavanja
2.2.8. Vjezbenici, pripravnici, stru¢na praksa i
stru¢no osposobljavanje
2.2.8.1. Evidencije 0 osoba na stru¢nom da trajno
osposobljavanju bez zasnivanja radnog
odnosa
2.2.8.2. Evidencija o osobama koje obavljaju da trajno
poslove u okviru javnih radova
2.2.8.3. Zamolbe i potvrde o obavljanju stru¢ne da 2 god. izluciti
prakse
2.2.9. Drzavni i struéni ispiti
2.2.9.1. Evidencija o poloZenim ispitima i stru¢noj da trajno
osposobljenosti
2.2.9.2. Uvjerenja i potvrde o polozenim ispitima da 5 god. izlugiti

14




Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
2.3. KRETANJE ZAPOSLENOSTI
2.3.1. Opcenito da 2 god. izlugiti
2.3.2. Politika i postupci (akti, upute) da trajno
2.3.3. Analize i izvjes$ca da trajno
2.4, KADROVSKI POSLOVI (RADNI ODNOS
24.1. Opcenito da 2 god. izlu€iti
2.4.2. Politika i postupci (pravilnik o radu, akti, da trajno
upute)
24.2.1. Plan prijma u sluzbu trajno
2.4.3. Prava i obveze zaposlenika
2.4.3.1. Evidencije i registri zaposlenika da trajno
2.4.3.2. Osobni dosjei zaposlenika da trajno
2.4.3.3. Ostale evidencije i popisi da 2 god. Djelomicno
odabrati
najvaznije za
trajno cuvanje
2.4.4. Zasnivanje i prestanak radnog odnosa
2441, Natjecaji, molbe za posao, zapisnici da 5 god. izluditi
povjerenstava
24.4.2. Ugovori o djelu 5 god. izluciti

15




Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizi¢ki | Digital | Fizic¢ki | Digitalni | lzvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe

ili ni ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni

2.4.43. Rjesenja o prijemu i prestanku sluzbe da trajno

2.4.4.4, Prijave nadleZnim tijelima da 5 god. izluciti

2.4.45. RjeSenja o rasporedu na radno mjesto da trajno

2.4.4.6. Akti 0 ocjenjivanju zaposlenika 5 god. izluciti

2447, Pravilnik o unutarnjem redu da trajno

2.4.48. Potvrde o zaposlenju da 2 god. izluciti

2.5. RADNO VRIJEME, ODMORI | DOPUSTI

25.1. Opcenito da 2 god. izluc€iti

2.5.2. Politika i postupci da trajno

2.5.3. Radno vrijeme (odluke i dr.) da 2 god. izluditi

2.5.4. Prekovremeni rad da 2 god. izluditi

2.5.5. Prisutnost na radu (evidencije, izvjeséa) da 6 god. izluditi

2.5.6. Godisnji odmori

2.5.6.1. Plan kori$tenja godi$njih odmora da 1 god. izluciti

2.5.6.2. Rjesenja o koristenju god. odmora i da 2 god. izluditi

dopusta
2.5.7. Zamjena za vrijeme odsutnosti da 2 god. izlugiti
2.6. RADNI SPOROVI, MATERIJALNA | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
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Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
2.6.1. Opéenito da 2 god. izluditi
2.6.2. Politika i postupci da trajno
2.6.3. Odluke i rjeSenja nadleznih tijela da 2 god. izlu¢iti
2.6.4. Povreda sluzbene duznosti da 5 god. Djelomi¢no
odabrati za trajno
Cuvanje
2.6.5. Prijave nadleznom tijelu da 5 god. izlu¢iti
2.6.6. Sudski postupci da 5 god. Djelomi¢no
odabrati za trajno
Cuvanje
2.6.7. Materijalna odgovornost da 5 god. izlugiti
2.7. ZASTITA NA RADU
2.7.1. Opcenito da 2 god. izluc€iti
2.7.2. Politika i postupci da trajno
2.7.3. Izvjes¢a o ZNR da 5 god. izlu¢iti
2.7.4. Program mjera ZNR da 5 god. izluditi
2.7.5. Osposobljavanje da 5 god. izluciti
2.7.6. Evidencije o ozljedama na radu da trajno
2.7.7. Prijave nadleZznom tijelu da 5 god. izlugiti
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Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
2.7.8. Nadzor u vezi ZNR da 10 god. izluditi
2.7.9. Incidenti i istrage da 5 god. Djelomiéno
odabrati za trajno
Cuvanje
2.7.10. Ispitivanja i procjene sigurnosti na radu da 5 god. izlugiti
2.8. INSPEKCIJA RADA
2.8.1. Opcenito da 2 god. izlu¢iti
2.8.2. Politika i postupci da trajno
2.8.3. Prijave za pokretanje nadzora da 2 god. izluditi
2.8.4. Dokumentacija nastala u postupku da 5 god. Djelomi¢no
nadzornog pregleda odabrati za trajno
Cuvanje
2.9. RADNI STAZ
2.9.1. Opcenito da 2 god. izlu¢iti
2.9.2. Politika i postupci da trajno
2.9.3. Evidencije (mati¢ne knjige) i popisi da trajno
zaposlenika
294, Utvrdivanje radnog staza da 5 god. izluciti
2.9.5. Potvrde o radnom stazu da 2 god. izluciti
2.9.6. Ostale potvrde o zaposlenicima da 2 god. izlugiti

18




Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizic¢ki Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
2.10. PLACE I NAKNADE
2.10.1. Opéenito da 2 god. izluditi
2.10.2. Politika i postupci da trajno
2.10.3. Isplatne liste placa (sa analitickom da trajno
evidencijom o placama)
2.104. Dodatak za uspje$nost na radu - rjeSenja da 2 god. izlu¢iti
2.105. Prijave podataka o placi (IP, ID, IDD da 5 god. izlu¢iti
obrasci i dr.)
2.10.6. Zalbe i sporovi da 5 god. izlu¢iti
2.10.7. Ostala primanja po osnovi rada
2.10.7.1. | Naknada za prijevoz na radno mjesto da 2 god. izluciti
2.10.7.3. | Darovi djeci zaposlenika da 2 god. izluciti
2.10.7.4. | Jubilarne nagrade da 2 god. izluciti
2.10.7.5. | Ostala primanja da 2 god. izluciti
2.11. MIROVINSKO | INVALIDSKO OSIGURANJE
2.11.1. Opc¢enito da 2 god. izluciti
2.11.2. Politika i postupci da trajno
2.11.3. Mirovinsko osiguranje
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Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
2.11.3.1. | Prijava i odjava nadleznom tijelu da trajno
(M4 obrasci)
2.11.3.2. | Pla¢anje doprinosa da 5 god. izluciti
2.11.3.3. | Dokumentacija u vezi s ostvarivanjem da 5 god. izluciti
prava osiguranika
2.11.4. Invalidsko osiguranje
2.11.4.1. | Invalidska mirovina da trajno
2.11.4.2. | Prijave i odjave nadleznom tijelu da 10 god. izluciti
2.115. Ostala primanja po osnovi mirovinskog i
invalidskog osiguranja
2.11.5.1. | Naknade po osnovi tjelesnog ostecenja da 5 god. izluciti
2.11.5.2. | Drugi dodaci na mirovinu da 5 god. izluciti
2.12. ZDRAVSTVENA ZASTITA I ZDRAVSTVENO OSIGURANJE
2.12.1. Opcenito da 2 god. izluc€iti
2.12.2. Politika i postupci (upute, ugovori) da trajno
2.12.3. Prijava i odjava osiguranika da 5 god. izluciti
2.12.4. Doprinosi za zdravstveno osiguranje da 5 god. izluciti
2.125. Sufinanciranje primarne zdravstvene 5 god. izluciti

zastite
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Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe

ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni

2.12.6. Ostali predmetni spisi da 5 god. izluditi

2.13. SINDIKATI | KOLEKTIVNI UGOVORI

2.13.1. Opcenito da 2 god. izlu¢iti

2.13.2. Politika i postupci (upute, ugovori) da trajno

2.13.3. Sindikati

2.13.3.1. | Clanstva —sindikalne podruznice; upisi i da trajno

istupanja iz sindikata

2.134. Kolektivni ugovori

2.13.4.1. | Inicijative za proces pregovaranja da 10 god. izluciti

3. SPISOVODSTVO | UPRAVLJANJE DOKUMENTACIJOM

3.1 ORGANIZACIJA, METODE | TEHNIKE RADA

3.1.1. Opcenito da 2 god. izlu¢iti

3.1.2. Politika i postupci (akti, upute) da trajno

3.1.3. Pregledi i statistika da 2 god. izluditi

3.1.4. Planovi, analize i procjene da trajno

3.1.5. Raspodjela i zaduZenja da 2 god. izlugiti

3.1.6. Otudenje, uklanjanje i uni$tenje da 2 god. izlugiti

3.2. PRIJAMNE SLUZBE, OZNAKE I OBAVIJESTI, POMOCNI POSLOVI
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Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizic¢ki Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
3.2.1. Opéenito da 2 god. izluditi
3.2.2. Politika i postupci da trajno
3.2.3. Ciscenje, odrzavanije i sitni popravci da 2 god. izlu¢iti
3.2.4. Oprema (telekomunikacije, uredska da 5 god. izluditi
pomagala, namjestaj, opremanje radnih
prostorija, protupozarna zastita, video
nadzor, grijanje i klimatizacija)
-teh. dokumentacija, jamstveni listovi,
uvodenje i sl.
3.2.5. Prijevozna sredstva (koriStenje automobila, da 5 god. izluciti
odrzavanje voznog parka, servisiranje,
registracije i osiguranja)
3.2.6. Sluzbe tjelesne zastite da 5 god. izlugiti
3.2.7. Postanske usluge da 2 god. izlu¢iti
3.3. DOKUMENTACISKE ZBIRKE
3.3.1. Opcenito da 2 god. izlu¢iti
3.3.2. Politika i postupci da trajno
3.3.3. Audio-vizualni materijal (filmski zapisi) da trajno
3.3.4. Ostale dokumentacijske zbirke da 2 god. izlugiti
3.4. UREDSKO POSLOVANUJE (op¢i poslovi)
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Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizic¢ki Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
3.4.1. Opcenito da 2 god. izlugiti
3.4.2. Normativni akti i upute da trajno
3.4.3. Planovi i projekti da trajno
3.4.4. Analize i ocjene da 5 god. izluditi
3.4.5. Planovi klasifikacijskih oznaka u da trajno
uredskom poslovanju
3.4.6. Evidencije spisa
3.4.6.1. UrudZbeni zapisnici i upisnici predmeta da trajno
upravnog postupka
3.4.6.2. Pomocne evidencije spisa da 5 god. izluciti
3.4.6.3. Rjesenja o imenovanjima i razrjeSenjima da 5 god. izluciti
povjerenstava ukoliko nisu sastavni dio
predmeta
3.4.6.4. Ulazna i izlazna posta (op¢i spisi) da trajno
3.4.6.5. Evidencije pismohrane (arhivska knjiga) da trajno
3.5. UPRAVNI POSLOVI/UPRAVNI POSTUPAK
3.5.1. Opc¢enito da 2 god. izluciti
3.5.2. Normativni akti i uputstva da trajno

(klasifikacijski planovi, odluke itd.)
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Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
3.5.3. Upisnici predmeta upravnog postupka da trajno
3.5.4. Predmetni spisi prvostupanjskog upravnog da trajno
postupka (UP/I spisi)
3.6. UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
3.6.1. Opcenito da 2 god. izlu¢iti
3.6.2. Politika i postupci da trajno
3.6.3. Rukovanje spisima
3.6.3.1. Ovlastenja (odluke o zaduZzenjima za da 5 god. izluciti
zaprimanje i otvaranje poste, vodenje
evidencija i dr.)
3.6.3.2. Primopredaja spisa da 5 god. izluciti
3.6.3.3. Cuvanije i zastita (dokumentacija o sustavu da trajno
zaStite, restauriranju ili uvjetima u
pismohrani)
3.6.3.4. Gubitak i o$tecivanje spisa da trajno
3.6.4. Obrada spisa
3.6.4.1. Sredivanje i opis (planovi i projekti da 2 god. Djelomicno
popisivanje dokumentacije) odabrati za trajno
Cuvanje
znacajnija
izvjeséa
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Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
3.6.4.2. Snimanje (digitalizacija, mikrofilmiranje) da 2 god. Djelomicno
odabrati za trajno
Cuvanje
znacajnija
izvjeséa
3.6.4.3. Konverzija i migracija zapisa da 2 god. Djelomicno
odabrati za trajno
C¢uvanje
znacajnija
izvjeséa
3.6.5. Vrednovanje, izlu¢ivanje i predaja
nadleZznom arhivu
3.6.5.1. Popisi s rokovima ¢uvanja da trajno
3.6.5.2. Izluéivanje i uniStenje gradiva da trajno
3.6.5.3. Predaja gradiva (nadleznom arhivu ili da trajno
drugoj pravnoj osobi)
3.6.5.4. Preuzimanje dokumentacije drugih osoba da trajno
4. FINANCIJSKI POSLOVI
4.1. FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI
4.1.1. Opc¢enito da 2 god. izluciti
4.1.2. Politika i postupci (akti, upute) da trajno
4.1.3. Financijski planovi i proracuni
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Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
4.13.1. Godisnji financijski planovi (proracuni) da trajno
4132 Kratkoro¢ni i ostali financijski planovi da 2 god. izluciti
4.1.4. Financijska izvjes¢a
4.1.41. Godisnja financijska izvjesca da trajno
4.14.2. Kratkoro¢na financijska izvjesca da 5 god. Izluéiti
4.15. Zavr$ni racuni (godisnji obraduni) da trajno
4.1.6. Bilance da 5 god. Djelomi¢no
odabrati za trajno
¢uvanje godine za
koje nije sacuvan
zavr$ni racun
4.2. KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANIJE
4.2.1. Opcenito da 2 god. izluc€iti
4.2.2. Politika i postupci (akti, upute) da trajno
4.2.3. Kontni plan da 11 god. izluditi
4.2.4. Glavna knjiga i dnevnik knjiZenja da 11 god. izlu¢iti
4.2.5. Analiticke knjigovodstvene evidencije da 11 god. izluciti
(kartice knjizenja/financijske kartice)
4.2.6. Knjige ulaznih i izlaznih ra¢una da 11 god. izluciti
4.2.7. Ostale knjigovodstvene evidencije da 11 god. izlugiti
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Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
4.2.8. Knjigovodstvene isprave (racuni, nalozi,
ugovori, temeljnice, admin. zabrane)
4.2.8.1. Ulazni i izlazni ra¢uni da 11 god. izluciti
4.2.8.2. Nalozi (temeljnice) da 11 god. izluciti
4.2.8.3. Izvodi da 11 god. izluciti
4.2.84. Blagajnicke isprave (uplatnice i isplatnice) da 11 god. izluciti
4.2.85. Obracuni amortizacije da 11 god. izluciti
4.2.8.6. Narudzbenice, primke, izdatnice da 11 god. izluciti
4.2.8.7. Putni nalozi da 11 god. izluciti
4.2.9. Putni radni listovi da 2 izluc€iti
4.3. FINANCIRANJE
4.3.1. Opcenito da 2 god. izlu¢iti
4.3.2. Politika i postupci (akti, upute) da trajno
4.3.3. Planovi i projekcije da 5 god. izluditi
4.3.4. Financiranje iz drzavnog proracuna da 5 god. izlu¢iti
(zahtjevi, odluke, izvjesca)
4.3.5. Financiranje iz proracuna jedinica lokalne da 5 god. izluciti
samouprave (zahtjevi, odluke, izvjescéa)
4.3.6. Sporovi i istrage da 5 god. izlugiti
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Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizic¢ki Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
4.3.7. Fondovi, sufinanciranje, refundacije da 5 god. izluditi
4.4, KREDITIRANJE
44.1. Opcenito da 2 god. izlu¢iti
4.4.2. Politika i postupci (akti, upute) da trajno
4.43. Krediti (predmetni spisi) da 5 god. izluc€iti
4.4.4, Administrativne zabrane da 5 god. izluditi
4.5. UPRAVLJANJE | NABAVA IMOVINE
45.1. Opcenito da 2 god. izluc€iti
45.2. Politika i postupci (akti, upute) da trajno
45.3. Planovi, analize i procjene da trajno
45.4, Inventura osnovnih sredstava (liste i da 11 god. izluditi
zapisnici)
45.5. Inventura sitnog inventara (liste i da 7 god. izluditi
zapisnici)
4.5.6. Otudenje, uklanjanje, uni$tenje i rashod da 2 god. izluditi
opreme
45.7. Nabava
45.7.1. Opcenito da 2 god. izluditi
45.7.2. Politika i postupci da trajno
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Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
4573 Godisnji plan nabave da 5 god. izluciti
4574, Pojedina¢ni postupci nabave da 5 god. izluciti
45.75. Ugovori o izvr§enju nabave da 5 god. Djelomicno
odabrati za trajno
Cuvanje
45.7.6. Pojedinaéni postupci javne nabave da 5 god. izluciti
45.7.7. Ugovori o izvr§enju javne nabave da 5 god. Djelomicno
odabrati za trajno
cuvanje ugovore o
izgradnji i
projektiranju
45.7.8. Izvjes¢a o javnoj nabavi da 5 god. izluciti
45.7.9. Evidencija javne nabave i evidencija da 5 god. izluciti
nabave male vrijednosti (registri ugovora)
4.6. POREZI I TROSARINE
5.6.1. Opcenito da 2 god. izlu¢iti
5.6.2. Politika i postupci (akti, upute) da trajno
5.6.3. Porezne stope i pristojbe da 5 god. izluciti
5.6.4. Analize i pregledi obveza da 5 god. izluciti
5.6.5. Porezne prijave da 7 god. izluditi
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Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe

ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni

5.6.6. Porezne kartice da 11 god. izluditi

5.6.7. Obracuni i uplate da 6 god. izlugiti

5.6.8. Porezi iz osobnog odbitka da 5 god. izluditi

5.6.9. Porezi iz novéanih naknada da 5 god. izluditi

4.7. DOPRINOSI

4.7.1. Opcenito da 2 god. izlu€iti

4.7.2. Politika i postupci (akti, upute) da trajno

4.7.3. Doprinosi iz osobnog odbitka da 5 god. izlugiti

4.7.4, Doprinosi iz nov¢anih naknada da 5 god. izluditi

4.7.5. Prirezi da 5 god. izluditi

4.7.6. Takse da 5 god. izluditi

4.8. DOHODAK

4.8.1. Opcenito da 2 god. izlugiti

4.8.2. Politika i postupci (akti, upute) da trajno

4.8.3. Izvje§ca o primicima i izdacima da 11 god. izluditi

4.8.4. Izvjeséa o promjenama u vrijednosti i da 11 god. izluditi

obujmu obveza i imovine
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Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
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ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni

4.8.5. Izvjeséa o ostvarenim vlastitim prihodima da 11 god. izlugiti

i rashodima

4.8.6. Ostala financijska izvje$c¢a da 5 god. izluditi

4.9. POSLOVANIJE KORISNIKA PRORACUNA

4.9.1. Opcenito da 2 god. izlu¢iti

4.9.2. Politika i postupci (akti, upute) da trajno

4.9.3. Knjiga blagajne da 7 god. izluditi

4.94. Uplatnice i isplatnice da 7 god. izlugiti

4.9.5. Incidenti i istrage (nepravilnosti) da 7 god. izluditi

4.10. BANKARSTVO

4.10.1. Opcenito da 2 god. izluc€iti

4.10.2. Politika i postupci (akti, upute) da trajno

4.10.3. Ziro-ratun

4.10.3.1. | Otvaranje, promjena i zatvaranje da 5 god. izluciti

4.10.3.2. | Ovlastenja za koristenje da 5 god. izluciti

4.10.3.3. | Prijava potpisa da 7 god. izluditi

4.10.3.4. | Izvjesca o stanju i prometu (izvodi) da 2 god. izluditi

4.10.3.5. | Incidenti i istrage da 11 god. izluditi

31




Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
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ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
4.11. POSLOVI OSIGURANJA
411.1. Opéenito da 2 god. izluditi
4.11.2. Politika i postupci (akti, upute) da trajno
4.11.3. Planovi i procjene potreba da trajno
4.11.4. Osiguranje imovine (police osiguranja s da 5 god. izlugiti
dokumentacijom)
4.115. Osiguranje zaposlenika da 5 god. izluditi
4.11.6. Osiguranje od rizika da 5 god. izlugiti
4.12. FINANCIJSKI NADZOR
412.1. Opcenito da 2 god. izluc€iti
4.12.2. Politika i postupci (akti, upute) da trajno
4.12.3. Unutarnji nadzor
4.12.3.1. | Izvjeséai analize da 10 god. izluciti
4.12.4. Vanjski nadzor
4.12.4.1. | Izvjeséai analize da 10 god. izluciti
4125, Fiskalna odgovornost (izjave sa prateCom da 7 god. izlugiti
dokumentacijom)
4.12.6. Ostalo da 5 god. izluciti
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Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
5. POSLOVI URBANIZMA, ZASTITE OKOLISA I GOSPODARENJA NEKRETNINAMA
5.1. URBANIZAM
5.1.1. Opcenito da 2 god.
5.1.2. Normativni akti i propisi da trajno
5.1.3. Prostorni planovi i njihova provedba da trajno
(elaborati, izmjene, dopune)
5.1.4. Izvjeséa o stanju u prostoru da trajno
5.1.5. Prostorni planovi uredenja Opéine Kriz da trajno
5.1.6. Urbanistic¢ki uvjeti uredenja prostora da trajno
5.1.7. Uredenje gradevinskog zemljista (posebni da trajno
uvjeti)
5.1.8. Pregledni kartografski prikazi katastarskih da trajno
op¢ina
5.2. ZASTITA OKOLISA
5.2.1. Opcenito da 2 god.
5.2.2. Normativni akti i propisi da trajno
5.2.3. Elaborati i studije s podrucja ZO da trajno
5.2.4. Gospodarenje otpadom 10 Djelomicno
godina odabrati za trajno

Cuvanje
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Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
5.3. GOSPODARENIJE ZEMLJISTEM
5.3.1. Opcenito da 2 god.
5.3.2. Normativni akti i propisi, upute da trajno
5.3.3. Elaborati o procjeni vrijednosti nekretnina da trajno
5.3.4. Evidencije gradevinskog i poljoprivrednog da trajno
zemljista na podrucju Opcine
5.3.5. Kupoprodaja nekretnina da trajno
5.3.6. Povrat imovine — DPZ da trajno
5.3.7. Prodaja i zakup drzavnog poljoprivrednog da 10 god. Vaznije
zemljista (natjecajna dokumentacija i djelomi¢no
izvodi) odabrati za trajno
Cuvanje
5.3.8. Stjecanje i uknjizba da trajno
5.4. STAMBENO GOSPODARSTVO
5.4.1. Opcenito da 2 god.
5.4.2. Normativni akti i propisi, upute da trajno
5.4.3. Evidencija stanova u op¢inskom vlasniStvu da trajno
5.4.4, Otplate/otkup stanova da 10 god. izlugiti
5.4.5. UknjiZba prava vlasniStva na stanovima i da trajno

povrati
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Klasifikacijska | Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizi¢ki | Digital | Fizic¢ki | Digitalni | lzvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ni ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
5.4.6. Brisovna ocitovanja i brisanje zaloZnog da trajno
prava
5.4.7. Prodaja i drugi oblici otudenja da trajno
5.4.8. Ustupanje prava koriStenja da trajno
5.4.9. Sporovi da trajno
B3 POSLOVNI PROSTORI
55.1. Opcenito da 2 god.
5.5.2. Normativni akti i propisi, upute da trajno
5.5.3. Zakup poslovnog prostora da trajno
(Ugovori i zapisnici o primopredaji)
5.5.4. Ugovori o kupnji, prodaji, zamjeni, da trajno
rekonstrukciji i izgradnji poslovnoga
prostora
6. IZGRADNJA I ODRZAVANJE OBJEKATA, INVESTICIJE I PROJEKTI
6.1. Opcenito da 2 god.
6.2. Normativni akti i propisi, upute da trajno
6.3. Investicijski programi i studije da trajno
6.4. Lokacijske dozvole da trajno
6.5. Gradevinske dozvole da trajno
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. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizi¢ki | Digital | Fizic¢ki | Digitalni | lzvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ni ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
6.6. Uporabne dozvole i tehnicki pregledi da trajno
6.7. Tehnicko-projektna dokumentacija da trajno
izgradnje objekata i infrastrukture na
podrucju Op¢ine Kriz
6.8. Natje¢ajna dokumentacija za izgradnju da 10 god. Izluéiti,
objekata djelomi¢no
odabrati za trajno
¢uvanje ukoliko
ne postoje
originalni projekti
6.9. Legalizacija gradevina
6.9.1. Rjesenja o legalizaciji da trajno
(predmetni spisi rjesenja o izvedenom
stanju
6.9.2. RjeSenja o obra¢unu naknade za da 10 god. izlu¢iti
zadrZavanje nezakonito izgradenih zgrada
u prostoru
6.10. Prikljuéenje objekata na komunalnu da 10 god. izlugiti
infrastrukturu (suglasnosti)
6.11. Odabir projektanta i izvoditelja radova da 5 god. Djelomi¢no
(natjecaji, ugovori, nadzor) odabrati za trajno
Cuvanje
6.12. Odrzavanje objekata
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. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
6.12.1. Investicijsko odrzavanje prostora i opreme da 10 god. Djelomicno
(projekti, ugovori i dozvole) odabrati za trajno
cuvanje
6.12.2. Odrzavanje i manji sanacijski radovi na da 5 god. izlugiti
nekretnini (projekti, ugovori i dozvole)
6.13. Gradevinska inspekcija da 10 god. Djelomi¢no
L odabrati za trajno
(zapisnici i rjeSenja o nadzoru) Suvanje
7. KOMUNALNO GOSPODARSTVO
7.1. Opcenito da 2 god. izlu¢iti
7.2. Normativni akti i propisi, upute da trajno
7.3. KOMUNALNE DJELATNOSTI
7.3.1. Dimnjacarski poslovi (podnesci, spisi) da 5 god. izlu¢iti
7.3.2. Odrzavanje prometnica (podnesci, spisi) da 5 god. izlugiti
7.3.3. Odrzavanje javnih povr$ina (podnesci, da 5 god. izlugiti
spisi)
7.3.4. Odrzavanje javne rasvjete da 5 god. izlugiti
7.3.6. Odrzavanje drustvenih domova da 5 god. izlugiti
7.3.7. Natje¢ajna dokumentacija za komunalno da 5 god. izluditi

odrzavanje (predmetni spisi)
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Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizicki | Digitalni | Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
7.3.9. Koncesije (rjeSenja i ugovori) da 10 god. izluditi
7.3.10. Suglasnosti za prekop ili koristenje javnih da 10 god. izlugiti
povrsina
7.4. KOMUNALNO REDARSTVO
7.4.1. RjeSenja i predmetni spisi komunalnog da 5 god. izlu¢iti
redara
7.4.2. Prijave nepravilnosti da 5 god. izluditi
7.5. KOMUNALNE NAKNADE | DOPRINOSI
7.5.1. Rjesenja o komunalnoj naknadi i naknadi da 10 god. izlu¢iti
za uredenje voda (fizicke i pravne osobe)
7.5.2. Komunalna naknada - opomene da 10 god. izluditi
7.5.3. Promjene vlasnistva - rjeSenja da 10 god. izlu¢iti
7.5.4. Promjene obveznika KN - rjesenja da 10 god. izlu¢iti
7.5.5. Komunalni doprinos - rjesenja da 10 god. izlu¢iti
8. ODGOJ | OBRAZOVANJE, KULTURA, SPORT | SOCIJALNA ZASTITA
8.1. Opcenito da 2 god. izlugiti
8.2. Normativni akti i propisi, upute da trajno
8.3. Financiranje predSkolskog odgoja i da 10 god. izluditi
izvjesca o radu ustanove predskolskog
odgoja
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. oznaka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Klasa | Dosje | Fizicki Fizic¢ki Izvornik | Pretvo | lzvornik Pretvorbe
ili ili rbeni ni oblik
analog analog oblik
ni ni
8.4. Financiranje osnovnog $kolstva da 10 god. izlugiti
8.5. Dodjele ucenickih i studentskih stipendija da
8.5.1. Odluke o dodjeli stipendija da 5 god. izluditi
8.5.2. Ugovori o dodjeli stipendija da 5 god. izluditi
8.5.3. Evidencije stipendiranih uéenika i da trajno
studenata
8.6. Sufinanciranje prijevoza ucenika i da 2 god. izlu¢iti
studenata
8.7. Akti opéenito iz podrucja socijalne skrbi 5 god. izluditi
8.8. Podneseni zahtjevi i rjeSenja o dodjeli da 5 god. izlu¢iti
sredstava u okviru Programa socijalnih
potreba u Op¢ini Kriz
8.9. Financiranje kulturnih djelatnosti — da 5 god. izlugiti
zakljucci i odluke
8.9.1. Izvjescéa korisnika sredstava iz podruéja da trajno
kulture o realizaciji programa
8.10. Financiranje sportskih aktivnosti — da 5 god. izluc€iti
zakljucci i odluke
8.10.1. Izvjesc¢a korisnika sredstava iz podrucja da trajno

sporta o realizaciji programa
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