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AKTI UPRAVNOG VIJECA ZAVODA ZA PROSTORNO UREPENJE

LICKO-SENJSKE ZUPANILJE

Temeljem ¢lanka 8. Odluke o osnivanju Zavoda
za prostorno uredenje Li¢ko-senjske Zupanije (,Zupa-
nijski glasnik® Li¢ko-senjske zupanije broj 9/08,
13/10, 16/14 i 24/20 i 33/20), ¢lanka 14. i 33. Statuta
Javne ustanove Zavoda za prostorno uredenje Li¢ko-
senjske Zupanije (,Zupanijski glasnik* Li¢ko-senjske
Zupanije broj 24/11, 28/14, 6/15-prociséeni tekst, 1/21
i 2/21-proCiSceni tekst) te Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima (,Narodne novine“ broj 61/18,
98/19, 114/22 i 36/24), Upravno vije€e na 33. sjedni-
ci, odrzanoj 27. ozujka 2025. godine, donijelo je

PRAVILA
o upravljanju arhivskim i dokumentarnim
gradivom Javne ustanove Zavod za prostorno
uredenje Licko-senjske zupanije

I.  OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilima o upravljanju arhivskim i dokumentarnim
gradivom (u daljnjem tekstu: Pravila) u Javnoj usta-
novi Zavod za prostorno uredenje LiCko-senjske
zupanije (u daljnjem tekstu: Zavod ) ureduje se:

- uredsko poslovanje,

- nacin izrade, obrade i rukovanja predmetima i

dokumentacijom u obradi,

- nacin i rokovi interne primopredaje,

- vodenje uredskih i drugih evidencija o gradivu,

- tehni¢ko opremanje, oznacavanje i odlaganje

gradiva,

- mijesto, uvjeti i naCin ¢uvanja arhivskog gradi-

va,

- vrednovanje, izlu€ivanje, uniStavanje izlu¢enog

gradiva i predaja gradiva nadleZznom arhivu,

- zaduZenja i odgovornosti u rukovanju, obradi i

zastiti gradiva.

Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog
gradiva s rokovima Cuvanja, za gradivo koje nastaje u
radu i poslovanju Zavoda.

Clanak 2.

Zavod je stvaratelj i imatelj arhivskog i dokume-
ntarnog gradiva.

Sva tijela i djelatnici Zavoda duzni su primjereno
dokumentirati obavljene poslove i akte koje donose u
okviru svoga djelovanja.

Dokumentacija koja nastaje ili se koristi u radu Za-
voda, treba se evidentirati, obraditi i zastititi u skladu
s propisima i ovim Pravilima.

Clanak 3.
Za ispravnu primjenu odredbi ovih Pravila odgovo-
ran je ravnatelj Zavoda.

Clanak 4.
Pojedini pojmovi koji se koriste u ovim Pravilima
imaju sljedec¢e znacenje:

10.

11.

12.

13.

Arhivska jedinica gradiva je najmanja logi-
¢ko-sadrzajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, zapisnik i sl.).
Arhivsko gradivo je odabrano dokumenta-
rno gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti
ili za zaStitu i ostvarivanje prava i interesa
osoba i zajednica, zbog €ega se trajno Cuva.
Javno arhivsko gradivo je odabrano javno
dokumentarno gradivo nastalo ili prikupljeno
djelatno$cu tijela javne vlasti ili je u vlasnistvu
RH po bilo kojoj osnovi.

Dokumentarno gradivo su sve informacije
zapisane na bilo kojem mediju, koje su nasta-
le, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju dje-
latnosti pravnih i fiziCkih osoba te mogu pru-
ziti uvid u aktivnosti i Cinjenice povezane s
njihovom djelatno$cu.

Javno dokumentarno gradivo je gradivo
nastalo ili prikupljeno djelatno$é¢u tijela javne
vlasti.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku
je gradivo u digitalnom obliku zapisa i pohra-
njeno na strojno Eitljivom nosacu informacija,
nastalo kao izvorno digitalno gradivo ili pre-
tvorbom gradiva u digitalni oblik.
Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku
za trajno Cuvanje je gradivo Giji je sadrzaj
zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na
strojno Citliivom nosacu zapisa pri ¢emu
takav digitalni oblik kao i nosa¢ zapisa osigu-
rava ucinkovitu trajnu pohranu i sukladnost
tehnoloSkom razvoju u skladu s Zakonom.
Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja
gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz
oCuvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdano-
sti i iskoristivosti .

Konvencionalno gradivo je gradivo za Cije
isCitavanje nisu potrebni posebni uredaiji.
Nekonvencionalno gradivo je ono gradivo
za Cije su isCitavanje potrebni posebni ure-
daji. Ono moze biti na opticko-magnetskim
medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.
Pisarnica je posebna unutarnja ustrojstvena
jedinica koja obavlja poslove primanja i pre-
gleda pismena i drugih dokumenata, njihovog
razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u
odgovaraju¢e evidencije, dostave u rad,
otpremanja, razvodenja te njihova €uvanja u
pismohrani.

Pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela
javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaze
i ¢uva dukumentarno i arhivsko gradivo do
predaje nadleznom arhivu.

Izluéivanje je postupak kojim se iz neke cje-
line gradiva izdvajaju jedinice Ciji je utvrdeni
rok ¢uvanja istekao.
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14. Odabiranje je postupak kojim se iz dokume-
ntarnog gradiva temeljem utvrdenih propisa
odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje.

15. Popis dokumentarnog gradiva s rokovima
¢uvanja je popis gradiva s rokovima ¢uvanja
koji sadrzava sve vrste gradiva koje je nasta-
lo ili nastaje djelovanjem odredenog stvarate-
lja, a izraduje se na temelju Opceg popisa i
granskih popisa za podrudje djelatnosti sva-
kog pojedinog stvaratelja.

16. Knjiga pismohrane je kronolodka evidencija
ulaska gradiva u pismohranu prema vrstama
i koli¢inama.

17. Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica
cjelokupnog gradiva u posjedu Bolnice bez
obzira na mjesto €uvanja, organiziran prema
sadrZajnim (dokumentacijskim) cjelinama.

18. Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke
organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, magnetska traka, CD i sl.).

Pojedini izrazi koji se u ovim Pravilima koriste za
osobu u muskom rodu, neutralni su i odnose se na
muske i Zenske osobe.

. OBVEZE STVARATELJA | IMATELJA
JAVNOG ARHIVSKOG | DOKUMENTA-
RNOG GRADIVA

Clanak 5.

Zavod kao stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i

dokumentarnog gradiva duzan je:

- savjesno Cuvati gradivo u sredenom stanju i
osigurati ga od oste¢enja do predaje Drza-
vhom arhivu u Gospic¢u (u daljnjem tekstu:
Drzavni arhiv), a na zahtjev istog dostavljati
popis gradiva i javljati sve nastale promjene,

- pribavljati misljenje Drzavnog arhiva prije podu-
zimanja mjera koje se odnose na gradivo,

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz dokume-
ntarnog gradiva i redovito periodicki izluCivati
gradivo kojemu su istekli rokovi uvanja,

- omoguciti ovlastenim djelatnicima Drzavnog
arhiva obavljanje struénog nadzora nad Cuva-
njem gradiva.

lll. UREDSKO POSLOVANJE

Clanak 6.

Uredsko poslovanje u Zavodu obuhvaéa primanje,
pregled i izdavanje pismena, evidenciju pismena i
dostavljanje pismena u rad, obradu, koristenje, otpre-
manje, razvodenje, izlu€ivanje i njihovo arhiviranje i
Cuvanje.

Clanak 7.
Uredsko poslovanje u Zavodu obavlja se u pisa-
rnici.
Poslove pisarnice, odnosno poslove iz ¢lanka 6.
ovih Pravila, obavlja Odsjek za financije, raunovo-
dstvo i tehnicke poslove.

Clanak 8.

Tijela i radnici Zavoda obvezni su zavrSene pre-
dmete te dokumentaciju o zavrSenim poslovima,
odnosno dokumentaciju koja im nije potrebna u radu i
poslovanju, predati pisarnici.

Clanak 9.

Na uredsko poslovanje, odnosno na poslovanje
pisarnice u Zavodu primjenjuju se odredbe Uredbe o
uredskom poslovanju, Uputstvo za izvrSenje Uredbe
0 uredskom poslovanju, Pravilnik o jedinstvenim kla-
sifikacijskim oznakama i brojéanim oznakama stvara-
laca i primalaca akata, Plan klasifikacijskih oznaka
stvaratelja i primatelja pismena u poslovanju Zavoda
za tekuc¢u kalendarsku godinu.

Clanak 10.
Plan klasifikacijskih oznaka donosi ravnatelj za
svaku kalendarsku godinu.

IV. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 11.

Dokumentarno gradivo moze se pretvoriti u digita-
Ini oblik na nacin da su o€uvani autenti¢nost, cjelovi-
tost, vjerodostojnost podrijetla, Citljivost i povjerljivost
gradiva tijekom pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku
u koji je pretvoreno.

Pretvorba gradiva Zavoda mora biti obavljena u
obliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti i upora-
bivosti gradiva na nagin:

- da su saduvana sva bitna svojstva, sastavnice,
ucinci i uporabivost izvornoga gradiva
(o€uvanje cjelovitosti gradiva)

- da je izvrSena na nacin koji pruza razumno ja-
mstvo da nije obavljeno neovlasteno i nedoku-
mentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje
svojstava gradiva

- da je obavljena u skladu s utvrdenim pravilima
i da je primjereno dokumentirana

- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom
zastite autorskog prava, izvrSena uz postivanje
propisa kojima se ureduje autorsko pravo

- da je obavljena u skladu s drugim propisima
kojima se ureduju uvjeti i postupci pretvorbe
odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 12.

Dokumentacija informacijskog sustava kojim se
obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik mora
sadrzavati podatke o softveru i hardveru koji se
koriste, informacijskim objektima koji nastaju ili se
obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni plan i
detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe.

Pored podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka, doku-
mentacija treba sadrZavati:

- upute za administraciju i odrzavanje sustava

- upute za korisnike sustava

- procjenu rizika i specifikaciju mjera informaci-

jske sigurnosti koje je potrebno provoditi

- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete

pretvorbe
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- upute za postupanje s gradivom koje se pre-
tvara u digitalni oblik (priprema za snimanje,
postupak snimanja, zaStita podataka, postu-
panje s izvornim gradivom nakon pretvorbe).

Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora

biti primjereno dokumentiran sukladno utvrdenoj
razini rizika, tako da je moguce provjeravati tko je i
kada obavio pretvorbu te u kojem tehniCkom i orga-
nizacijskom okruzenju.

Clanak 13.

Zavod mora u postupku pretvorbe procijeniti razi-
nu rizika u odnosu na gubitak autenti¢nosti, cjelo-
vitosti, vjerodostojnosti podrijetla, Citljivost ili povje-
rljivost gradiva te utvrditi je li taj rizik umjeren, visok ili
vrlo visok.

Nacin utvrdivanja rizika definira se sukladno odre-
dbama c¢lanaka 26. i 27. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 14.

Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradi-
va jasno se utvrduje na nadin da se odreduje koje
gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje
u pretvorbi gradiva i nacin na koji ih treba obaviti.

Postupak pretvorbe gradiva ukljuCuje stvaranje
podataka koji omogucuju provjeru cjelovitosti gradiva
nakon pretvorbe, nacin i vrijeme provjere cjelovitosti i
kvalitete u obliku u koji je pretvoreno, sukladno
utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.

Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i
kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta pretvorbe
sukladno propisanim pravilima te moze li se i pod
kojim uvjetima izvorno gradivo unistiti.

Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva,
osiguranje cjelovitosti gradiva Zavod obavlja se
sukladno ¢&lancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upra-
vljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu
gradiva mora biti u skladu sa ¢lankom 21. Pravilnika
o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 15.

HDA na zahtjev Zavoda provodi ocjenu sukladno-
sti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i uvanja
gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima te Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru
sukladnosti te izdaje odgovaraju¢u potvrdu o sukla-
dnosti tih pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i
Cuvanja gradiva.

Zavod je duzan obavijestiti HDA o svakoj izmjeni
pravila, tehnologije ili postupaka u pretvorbi i Euvanju
gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi
provjere sukladnosti dostaviti HDA Obrazac za
provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka
pretvorbe i uvanja gradiva.

V. PRIKUPLJANJE, OBRADA | CUVANJE
GRADIVA

V/1 Konvencionalno gradivo

Clanak 16.

Prikupljanje, zaprimanje, obradivanje, evidentira-
nje, odabiranje i izluCivanje te zastita od oStecenja i
uniStenja arhivskog i dokumentarnog gradiva ustroja-
va se u pismohrani Zavoda.

Clanak 17.

Pisarnica je duzna dovrSene predmete i rijeSene
akte, odnosno dokumentaciju koja viSe nije potrebna
za tekuce poslovanje Zavoda, predati u pismohranu
najkasnije u roku od 2 godine.

Clanak 18.

Arhivsko i dokumentarno gradivo predaje se u
pismohranu u sredenom stanju, cjelovito, popisano i
tehnicki primjereno opremljeno (stavljeno u odgova-
raju¢e omote, fascikle, kutije, registratore, uveze,
mape i sl.) te oznaceno.

O primopredaji gradiva iz stavka 1. ovoga Clanka
sastavlja se zapisnik, koji obvezno sadrzi popis pre-
danog gradiva. Zapisnik o primopredaji izraduje se u
dva primjerka, a potpisuju ga predavatelji gradiva i
radnik u pismohrani kao preuzimatelj gradiva.

Jedan primjerak zapisnika iz stavka 2. ovoga
Clanka Cuva predavatelj gradiva, a drugi ¢uva preu-
Zimatelj gradiva.

Predavatelj gradiva u pismohranu duzan je prije
predaje izraditi popis gradiva.

Preuzimatelj gradiva treba prigodom primopredaje
pregledati gradivo i provjeriti istinitost popisa iz
stavka 4. ovoga Clanka.

Clanak 19.

Preuzeto gradivo rasporeduje se na police u
odgovarajuéim prostorijama pismohrane. Gradivo se
u pismohrani razvrstava prema sadrZajnim cjelinama,
vremenu nastanka, vrsti gradiva i rokovima ¢uvanja.

V/2 Nekonvencionalno gradivo

Clanak 20.

Gradivo koje je nastalo ili je zaprimljeno u elektro-
ni¢kom obliku, treba se obvezno pohraniti tako da se
podatci izdvoje iz izvornog sustava, odnosno iz
sustava koji omogucuje brisanje, mijenjanje ili doda-
vanje podataka te pohrane u sustavu koji onemo-
gucuje brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka,
odnosno da se u sustavu u kojem se nalaze onemo-
gudi brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka.

Elektroni¢ki dokumenti i podatci obvezno se
pohranjuju u najmanje dvije kopije, od kojih jedna
kopija treba biti u sustavu koji omogucuje pristup,
pretrazivanje i prikazivanje podataka koji se predaju
na pohranu, a druga kopija izvan toga sustava.

Kod pohrane gradiva u elektronickom obliku treba
se opisati obiljezje zapisa, nadin osiguravanja njego-
va Cuvanja i zastita od neovlastenog pristupa ili
mijenjanja podataka, nacin provodenja izlu€ivanja te
oblik i nadin predaje ovlaStenom arhivu.

Prilikom pohrane gradiva u elektronickom obliku te
najmanje jedanput godidnje obvezno se provjerava
cjelovitost i Citljivost svih kopija predanih elektroni¢kih
zapisa.
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Clanak 21.

Za redovni rad pismohrane Koristi se:

1. KNJIGA PISMOHRANE, koju vodi pisarnica
kao pomocnu evidenciju radi opceg pregleda
cjelokupnog gradiva odlozenog u pismohranu

2. ZBIRNA EVIDENCIJA O GRADIVU - ustroje-
na kao popis arhivskih jedinica unutar sadrza-
jnih cjelina te kao op¢i popis cjelokupnog arhi-
vskog i dokumentarnog gradiva s kojim Zavod
raspolaze.

Zbirna evidencija o gradivu iz stavka 1. toCke 2.
ovoga Clanka sadrzi redni broj, oznake, naziv, vrstu,
vrijeme nastanka, koli€inu, rok c¢uvanja, tehnicke
podatke i napomene.

Clanak 22.

Popisi arhivskog gradiva iz ¢lanaka ovih Pravila
dostavljaju se Drzavnom arhivu u elektroni¢kom obli-
ku, u elektronickom obrascu, odnosno formatu za
razmjenu koji utvrdi Hrvatski drzavni arhiv ili izravnim
upisom u evidenciju dokumentacijskih zbirki imatelja.
Upute o nacinu oblikovanja i dostave ovih popisa u
elektroniCkom obliku imatelju daje nadlezni Drzavni
arhiv.

Popisi iz stavka 1. ovoga ¢&lanka dostavljaju se
Drzavnom arhivu sa stanjem na zadnji dan prethodne
godine.

VI. PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 23.

Zavod je duzan, u suradnji s osnivacem i tijelima
koja financiraju djelatnost Zavoda, osigurati primje-
ren prostor za pohranu i Cuvanje te materijalnu (fizi-
Cko-tehniCku) zastitu gradiva od oSteéenja, unistenja
ili nestanka.

Materijalna zatita u Zavodu osigurava se:

- obveznim zakljuCavanjem prostorija pismo-
hrane, zatvaranjem prozora i iskljuCivanjem
strujnog toka kada se u prostoriji ne radi,

- redovitim €iS¢enjem i otpraSivanjem prostorije i
odloZzenog gradiva te prozracivanjem prosto-
rija,

- odrzavanjem u prostorijama u kojima se odlaze
gradivo na papiru primjerene temperature od
16 do 20 °C i vlaZznosti zraka od 45 do 55%,

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi
mogli dovesti do oStec¢enja gradiva,

- redovitim odrzavanjem hardverske opreme i
nadogradnjom softverskih sustava.

Clanak 24.

Primjerenim prostorom za pohranu arhivskog i
dokumentarnog gradiva u Zavodu smatraju se suhe i
prozracne prostorije zastiéene od poZara i poplave,
udaljene od mjesta otvorenog plamena i od prostorija
u kojima se nalaze lakozapaljive tvari, bez vodovo-
dnih, kanalizacijskih, plinskih i elektriénih instalacija
te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja bez
odgovarajuce zastite.

Sve instalacije trebaju uvijek biti ispravne i pod
nadzorom.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno
pusenje.

Clanak 25.

Prostorija pismohrane treba se opremiti odgovara-
juéim inventarom kao $to su metalne police ili ormari,
liestve, odgovarajucée osvijetljenje i sli¢no.

Oprema iz stavka 1. ovoga Clanka treba biti dovo-
lino ¢vrsta i stabilna za potpuno optereéenje gradi-
vom, dovoljno odmaknuta od zidova kako bi se
omogucio protok zraka te medusobno razmaknuta za
neometan prolaz i rukovanje gradivom.

Clanak 26.
Gradivo u pismohrani treba se uredno odloziti na
police ili drugu primjerenu opremu.
Gradivo se ne smije drzati na podu, stolovima,
stolcima ili drugim mjestima odnosno predmetima koji
nisu namijenjeni za odlaganje gradiva.

Clanak 27.
Pristup u pismohranu dozvoljen je samo ravnatelju
i osobi zaduzenoj za poslove pismohrane.

VIl. UPORABA GRADIVA U PISMOHRANI

Clanak 28.
Uporabu gradiva u pismohrani odobrava ravnatel.

Clanak 29.

Gradivo u pismohrani moze se rabiti samo uz
nazoc¢nost ravnatelja.

Uporaba gradiva u pismohrani ostvaruje se nepo-
srednim uvidom u traZzeno gradivo, izdavanjem kopija
ili izdavanjem izvornika.

Izvorno gradivo moZe se izdati na priviemenu
uporabu samo uz odgovarajuéu potvrdu (revers) i
obvezan upis u knjigu posudbe, dok je za uvid i izda-
vanje kopije gradiva dostatan samo upis u evide-
nciju.

Revers iz stavka 3. ovoga Clanka izdaje se u tri
primjerka, od kojih:

- jedan se primjerak ostavlja na mjestu izdvo-

jenog gradiva,

- jedan primjerak zadrzava ravnatelj ili osoba

zaduZena za pismohranu,

- jedan primjerak zadrZava trazitelj gradiva na

uporabu.

Korisnik gradiva obvezan je gradivo vratiti u roku
oznaCenom u reversu. Nakon povratka gradivo se
vraca na mjesto odakle je i uzeto, a primjerci reversa
se ponistavaju.

Clanak 30.

Uporabu gradiva osobama izvan Zavoda koje za
to imaju pravni interes, odobrava ravnatelj Zavoda
prema pisanom zahtjevu traZitelja.

Uporaba gradiva moZe se uskratiti u sluajevima
koje propisuje Zakon o pravu na pristup informaci-
jama.
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Clanak 31.

Krajem svake godine ili prije godiSnjeg ulaganja
novoga gradiva u pismohranu, vrsi se provjera da li je
tijekom godine posudeno gradivo vraceno u pismo-
hranu.

Provjeru iz stavka 1. ovoga €lanka obavlja ravna-
telj ili osoba zaduzZena za pismohranu.

Ako se uo€i da posudeno gradivo nije vraceno,
ravnatelj ili osoba zaduzZena za pismohranu duzna je
poduzeti mjere za povrat gradiva.

Clanak 32.
Svaka osoba koja gradivo pravovremeno ne vrati
u pismohranu, gradivo osteti ili unisti, odnosno na
drugi nacin zlouporabi posudeno gradivo, odgovorna
je za nadoknadu Stete prema Zakonu o obveznim
odnosima.

VIIl. ODABIRANJE | IZLUCIVANJE GRADIVA

Clanak 33.

Postupak izlu€ivanja gradiva kojemu je prema
utvrdenim propisima istekao rok ¢uvanja, obavlja se u
Zavodu redovito, a najkasnije 5 godina od poslje-
dnjega provedenog postupka, kako bi se u pismo-
hrani pravovremeno oslobodio prostor za prirast
novog gradiva.

Gradivo se smije odabrati i izluciti samo ako je
sredeno i popisano u skladu s odredbama ovih Pra-
vila.

Odabiranje i izlu€ivanje gradiva obavlja se prema
Pravilima o upravljanju dokumentarnim gradivom
Zavoda te Popisu iz ¢lanka 1. stavka 2. ovih Pravila,
na kojega odobrenje daje nadlezni Drzavni arhiv.

Popis iz ¢lanka 1. stavka 2. ovih Pravila obvezno
se dopunjuje, mijenja ili uskladuje kada se u radu i
poslovanju Zavoda pojave vrste i oblici gradiva koje
postojeci popis ne sadrzZi, kada se mijenja struktura
gradiva ili kada nastanu razlozi za promjenu rokova
Cuvanja gradiva.

Clanak 34.

Rokovi ¢uvanja gradiva odreduju se:

- prema propisima kojima su utvrdeni rokovi
¢uvanja gradiva,

- prema potrebi Cuvanja gradiva u svezi sa zasti-
tom prava i interesa Zavoda, njegovog osnhiva-
€a, korisnika usluga Zavoda te zaposlenika
Zavoda,

- prema ocjeni iskoristivosti gradiva u svezi s
radom i poslovanjem,

- prema informacijskoj vrijednosti gradiva,

- prema vrijednosti gradiva kao izvora za povi-
jesna, znanstvena, stru¢na ili druga istraziva-
nja,

- prema interesu Sire zajednice na Cijem podru-
¢ju Zavod radi i djeluje.

Clanak 35.
Rokovi €uvanja gradiva prema popisu iz ¢lanka 1.
stavka 2. ovih Pravila pocinju teci:
- kod uredskih knjiga i evidencija: od kraja godi-
ne posljednjega upisa,

kod vodenja postupaka: od kraja godine u kojoj

je postupak dovrsen,

- kod rje$enja, dopusnica, odobrenja, potvrda s
ograni¢enim trajanjem: od kraja godine u kojoj
su rjeSenja, dopusnice, odobrenja ili potvrde
prestale vrijediti ili su se prestale primjenjivati,

- kod raunovodstvene i knjigovodstvene doku-
mentacije: od dana prihvaé¢anja zavrSnog racu-
na za godinu na koju se ta dokumentacija
odnosi, odnosno od zadnjeg dana poslovne
godine na koju se odnose poslovne knjige u
koje su isprave unesene, a poslovne knjige od
zadnjeg dana poslovne godine na koju se iste
odnose,

- kod personalnih listova: od godine otvaranja
personalnog lista,

- kod ostalog gradiva: od kraja godine u kojoj je

gradivo nastalo.

Clanak 36.

Postupak za izlu€ivanje gradiva pokrec¢e ravnatel;j
Zavoda donosenjem odluke o pokretanju postupka u
pisanom obliku.

Osoba zaduzena za poslove pisarnice izraduje
prijedlog za izluCivanje koji sadrzi navode o nacinu,
vremenu i mjestu izlu€ivanja i uniStavanja izlu¢enog
gradiva s navodenjem pravne osnove izlucivanja.

Prijedlogu se obavezno prilaze popis gradiva za
izlu€ivanje.

Popis gradiva za izlu€ivanje sadrzi sljede¢e poda-
tke:

- naziv stvaratelja gradiva,

- redni broj popisa,

- vrsta gradiva (opis),

- redni broj u popisu gradiva (knjiga pismohra-

ne),

- Kklasifikacijska oznaka,

- starost gradiva — godina nastanka,

- koli¢ina izraZzena u broju sveZnjeva, registra-

tora, kutija i sl.,

- razlog izlu€ivanja (protekao rok ¢uvanja sukla-

dno Popisu iz €l. 1. st. 2. ovih Pravila).

Za izluCivanje gradiva ravnatelj odreduje troc¢lano
povjerenstvo.

Clanak 37.
Prema potrebi, u pripremi izlu¢ivanja moze sudje-
lovati i struéni djelatnik nadleZznog drzavnog arhiva.

Clanak 38.

Prijedlog Povjerenstva za izlu€ivanje uz popis
gradiva predlozenog za izlu€ivanje i dopis ravnatel]
dostavlja Drzavnom arhivu u Gospicu.

Drzavni arhiv u roku od 30 dana od zaprimanja
prijedloga donosi rjeSenje kojim prijedlog u cijelosti ili
djelomi¢no odobrava, ili u cijelosti odbija.

Clanak 39.

Po primitku rjeSenja Drzavnog arhiva kojim je
odobreno predloZeno izluCivanje, ravnatelj Zavoda
donosi odluku o izlu€ivanju kojom se utvrduje nacin,
vrijeme i mjesto izlu€ivanja i uniStavanja izlu¢enog
gradiva te odreduje izvSitelja.
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Odluci o izlu€ivanju prilaze se popis gradiva za
izlu€ivanje koji je odobrio Drzavni arhiv.

Clanak 40.
O postupku izlu€ivanja odnosno unistenja izlu-
¢enog gradiva sastavlja se zapisnik. Jedan primjerak
zapisnika dostavlja se Drzavnom arhivu.

Clanak 41.

Ukoliko gradivo koje se izlu€uje odnosno unistava,
sadrzi povjerljive ili osobne podatke, unistavanje se
obvezno provodi na nacin da podatci ne budu
dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 42.

Izlu€ivanje i uniStavanje gradiva evidentira se u
knjizi pismohrane odnosno zbirnoj evidenciji gradiva
u rubrici primjedba, s naznakom broja i datuma
rieSenja Drzavnog arhiva o odobrenju izlu€ivanja.

IX. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM DRZA-
VNOM ARHIVU

Clanak 43.

Arhivsko gradivo Zavoda predaje se Drzavnom
arhivu temeljem Zakona o arhivskom gradivu i arhi-
vima te Pravila o upravljanju dokumentarnim gradi-
vom izvan arhiva..

Zavod ¢&e predati arhivsko gradivo Drzavnom arhi-
vu najkasnije u roku 30 godina od dana nastanka
gradiva, odnosno ranije kada se o tome sporazume
Drzavni arhiv i Zavod ili kada je to prijeko potrebno
radi oCuvanja arhivskog gradiva.

Clanak 44.

Uvjeti za predaju arhivskog gradiva DrZzavnhom

arhivu su:

- da je gradivo administrativno dovrdeno,

- daje gradivo u izvorniku,

- da je proveden postupak odabiranja i izluCiva-
nja,

- da je gradivo sredeno, popisano, tehnicki opre-
mljeno,

- da se radi o gradivu jasno obiljezenih tehnickih
jedinica, nazivom stvaratelja, ustrojbenom jedi-
nicom, oznakom i opisom sadrZaja, vreme-
nskim rasponom i rednim brojem tehnicke jedi-
nice,

- da je gradivo u zaokruZzenim vremenskim ili
nekim drugim logi¢kim cjelinama.

O predaji arhivskog gradiva u Drzavnom arhivu
sastavlja se zapisnik, Ciji je sastavni dio popis
predanoga gradiva.

X. ZADUZENJA | ODGOVORNOSTI U RUKO-
VANJU, OBRADI | ZASTITI GRADIVA

Clanak 45.
Za pravilan ustroj i rad odgovoran je ravnatel].

Clanak 46.
Zavod je duzan imati osobu zaduZenu za pismo-
hranu kao dio pisarnice koji obavlja poslove ¢uvanja i
izluGivanja pismena te drugih dokumenata.

Clanak 47.

Osoba zaduzena za pismohranu mora imati
najmanje srednju stru¢nu spremu i polozen strucni
ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti djelatnika u
pismohranama za zastitu i obradu arhivskog gradiva
sukladno Pravilniku o stru¢nom usavrSavanju i pro-
vjeri stru¢ne osposobljenosti djelatnika u pismohra-
nama.

Ukoliko osoba zaduzZena za pismohranu iz stavka
1. ovoga ¢lanka nema polozen stru¢ni ispit, duzna ga
je poloziti u roku od jedne godine od pocetka rada na
navedenim poslovima.

Clanak 48.

Osoba zaduzena za pismohranu duzna je:

- preuzimati gradivo od ustrojstvenih jedinica,
formirati tehnicke jedinice, oznaciti ih potpunim
oznakama i odloziti u spremiste,

- srediti i popisati gradivo,

- provoditi mjere materijalno-fizicke zastite gra-
diva,

- voditi evidenciju o temperaturi i stanju vlage u
prostoru,

- odabirati arhivsko gradivo,

- izlu€ivati gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uva-
nja,

- pripremati predaju gradiva nadleznom Drza-
vhom arhivu,

- voditi propisane evidencije o gradivu,

- voditi zbirnu evidenciju gradiva,

- izdavati gradivo na koriStenje te voditi evide-
nciju o tome.

Clanak 49.

Osoba zaduzena za pismohranu duzna se u svo-

jem radu drzati etickog kodeksa struke:

- Cuvati integritet gradiva i na taj nacin pruzati
jamstvo da ono predstavlja trajno i pouzdano
svjedo&anstvo proslosti,

- dokumentirati svoje postupke pri obradi gra-
diva i opravdati ih,

- postovati slobodu pristupa informacijama i
propise u svezi s povjerljivoS¢u podataka i
zastitom privatnosti i postupati unutar granica
zakona i drugih propisa,

- ne sluziti se svojim polozajem za vlastitu ili bilo
¢iju neopravdanu korist,

- nastojati posti¢i najbolju struénu razinu susta-
vno i stalno obnavljajuéi svoje znanje s podru-
¢ja arhivistike i s drugima dijeliti rezultate svojih
istrazivanja i iskustava.

Clanak 50.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili pre-
stanka radnog odnosa odgovorna osoba za rad
pismohrane, duzna je izvrsiti primopredaju gradiva s
osobom koja preuzima pismohranu.

Clanak 51.

Zaposlenici Zavoda su odgovorni za dokume-
ntarno i arhivsko gradivo koje nastane u okviru njiho-
va rada, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje
na dalje ¢uvanje.
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XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 52.

Odgovorne osobe za cjelokupno gradivo nastalo
tijekom poslovanja Zavoda obvezne su postupati u
skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima te odredbama ovih Pravila.

Clanak 53.
Izmjene i dopune ovih Pravila i Popisa dokume-
ntarnog gradiva s rokovima €uvanja donose se na
nacin i po postupku utvrdenim za njegovo donosenije.

Clanak 54.

Za sva pitanja koja nisu uredena ovim Pravilima
primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i arhivima,
njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi
kojima se poblize utvrduje rukovanje i rokovi Cuvanja
arhivskog i dokumentarnog gradiva.

Clanak 55.

Ova Pravila dostavit ¢e se na suglasnost Drza-
vhom arhivu preporu¢enom postom uz potvrdu o pri-
mitku ili na drugi dokaziv nacin, a ne moze se primje-
njivati prije nego §to se ta suglasnost pribavi.

Ukoliko nadlezni Drzavni arhiv ne izda ili ne uskra-
ti suglasnost u roku od trideset dana (30) dana od

dana zaprimanja zahtjeva, smatra se da je sugla-
snost dana.

Clanak 56. )
Pravila stupaju na snagu danom objave u ,Zupa-
nijskom glasniku“ Li¢ko-senjske Zupanije.

Clanak 57.
Popis arhivskog i javnog dokumentarnog gradiva
stupa na snagu danom primitka rjeSenja Drzavnog
arhiva o odobrenju.

Clanak 58.

Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje
vaziti Pravilnik o za$titi i obradi arhivskog i doku-
mentarnog gradiva Javne ustanove Zavoda za pro-
storno uredenje Li¢ko-senjske zupanije (KLASA: 023-
08/20-01/01, URBROJ: 2125/64-20-01, od 09. lipnja
2020. godine).

KLASA: 036-01/25-01/1
URBROJ: 2125-64-01-25-1
Gospi¢, 27. ozujka 2025. godine

. Predsjednica Upravnog vije¢a
Zeljka Rukavina, stru¢.spec.admin.publ., v.r.




Zavod za prostorno uredenje
Licko-senjske zupanije

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA
ZAVODA ZA PROSTORNO UREDENJE LICKO-SENJSKE ZUPANIJE
S ROKOVIMA CUVANJA

Ozujak, 2025. godine



Struktura popisa

Popis gradiva s rokovima Cuvanja dokumentarnog gradiva Zavoda za prostorno uredenje Li¢ko-senjske zupanije podijelien je u 5 opéih poslovnih funkcija i 3 funkcije
specifine za djelatnosti Zavoda za prostorno uredenje. Unutar tih funkcija su identificirane poslovne aktivnosti i u konacnici gradivo koje dokumentira poslovne aktivnosti

za koje su vazeéi rokovi Cuvanja. Struktura je izradena prema Opéem popisu gradiva s rokovima ¢uvanja koje je izradilo Hrvatsko arhivsko vijece:

NN =

Organizacija i upravljanje

Ljudski resursi, rad i radni odnosi
Nekretnine, postrojenja i oprema
Financijsko poslovanje i racunovodstvo
Informacijski resursi i dokumentacija
StruCna, istrazivacka i znanstvena djelatnost
Medunarodni odnosi i suradnja

Prostorno uredenje, zastita okolisa i prirode

Tumac koristenih oznaka

U stupcu s rokovima ¢uvanja brojke oznaCavaju godine ¢uvanja dokumenata.
Ostale oznake rokova ¢uvanja su:
o N — rok Cuvanja racuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala
e Z —rok Cuvanja racuna se od isteka godine u kojoj je spis zaklju¢en, odnosno u kojoj je dokument (ugovor, odluka, pravilnik i sl.) prestao vaziti
e Trajno — trajno Cuvanje
o T/Z - djelomiéno izlu€ivanje; odabrati iz cjeline gradiva najreprezentativnije ili najvaznije spise i dokumente koji se trajno Cuvaju, dok se ostatak izluuje

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizicki li Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
1. ORGANIZACIJA 1 UPRAVLJANJE
1.1. OSNIVANJE, PRIJAVA | PROMJENA POSLOVANJA
1.1.1. | Op¢éenito
1.1.1.1. | Opcenito- op¢a prepiska, dopisi, obavijesti Da Da - - N+2 - IzIuCivanje -
1.1.1.2. | Politika i postupci- op¢a pravila i upute o Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -



http://arhinet.arhiv.hr/_Download/PDF/Opci_popis_gradiva_s_rokovima_cuvanja.pdf

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
nacinu obavljanja djelatnosti
1.1.2. | Osnivanje
1.1.2.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzIuCivanje -
1.1.2.2. | Politika i postupci- pravni i drugi zahtjevi Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
kojima se ureduje postupak osnivanja
1.1.2.3. | RjeSenja i odluke o osnivanju Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.1.2.4. | Prijava i registracija nadleznih tijela o Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
registraciji i upisu u sluzbene registre
1.1.2.5. | Ostala dokumentacija u svezi osnivanja i Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
organizacije poslovanja Zavoda
1.1.3. | Promjene djelatnosti
1.1.3.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - Izluvanje -
1.1.3.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.1.3.3. | RjeSenja i odluke o promjeni djelatnosti Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.1.3.4. | Prijava i registracija promjene djelatnosti Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.1.3.5. | Dokumentacija u svezi s promjenom Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
djelatnosti
1.1.4. | Ostale statusne i druge promjene
1.1.4.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
1.1.4.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.1.4.3. | Dokumentacija o statusnim promjenama- Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
promjena naziva i sjedista, pravnog statusa,
oblika vlasnistva
1.1.4.4. | Udruzivanje i izdvajanje Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.1.4.5. | Ukidanje i prestanak s radom Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.1.5. | Znakovi
1.1.5.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
1.1.5.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.1.5.3. | Registracija i zastita prava na koriStenje Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.1.5.4. | Incidenti i istrage- neovlasteno koriStenje Da Da - - Z+2 - |IzluCivanje -
1.1.6. | Potpisi
1.1.6.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
1.1.6.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.1.6.3. | Ovjera i deponiranje Da Da - - Z+10 - |Izlu€ivanje -
1.1.6.4. | Incidenti i istrage Da Da - - Z+5 - |Izlu€ivanje -
1.1.7. | Zigovi i peéati
1.1.7.1. | Evidencija Zigova i peCata Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
1.1.7.2. | Odluke i drugi dokumenti nastali u vezi s Da Da - - N+2 - |zluCivanje -
izradom zigova i peCata
1.1.7.3. | Odluke o koriStenju Zigova i pe¢ata Da Da - - N+10 - IzIuCivanje -
1.1.7.4. | Odluke o deponiranju i otpisu starih i Da Da - - N+10 - IzIuCivanje -
neupotrebljivih Zigova i pecata
1.1.8. | Identifikacijske isprave
1.1.8.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.1.8.2. | Zaduzenja; izrada Da Da - - Z+2 - |IzluCivanje -
1.1.8.3. | Incidenti i istrage Da Da - - Z+10 - |IzluCivanje -
1.2. UPRAVLJANJE
1.2.1. | Opéenito- opca prepiska Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -
1.2.2. | Unutarniji ustroj
1.2.2.1. | OpCenito Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -
1.2.2.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.2.2.3. | Pravilnici i odluke- upute, pravila, odluke o Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
nacelima unutarnjeg ustroja, pravni i
normativni zahtjevi koji se odnose na
unutarnji ustroj
1.2.2.4. | Analize i ocjene- trajno se cuvaju one koje Da Da - - Trajno/ - Djelomi¢no -
su utjecale ili bi mogle utjecati na promjene N+2 izluCivanje




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcijal poslovne aktivnosti/vrste gradiva ™ Fizigkiili | Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni zvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
u ustroju
1.2.2.5. | Reorganizacija- za trajno cuvanje odabire Da Da - - Trajno/ - Djelomicno -
se dokumentacija koja dokumentira vece Zt+5 izlucivanje
promjene u unutarnje, ustroju
1.2.3. | Analiza poslovanja
1.2.3.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
1.2.3.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.2.3.3. | GodiSnja statistiCka izvjeSca Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.2.3.4. | Analize i ocjene poslovanja- za trajno Da Da - - Trajno/ - Djelomi¢no -
¢uvanje odabiru se one analize i ocjene N+2 izlucivanje
poslovanja koje sustavnije i temeljitije
opisuju ostvarivanje poslovnih ciljeva ili su
utjecale na politiku poslovanja
1.2.4. | Tijela upravljanja — Upravno vijece, kolegij Zavoda, kolegij odsjeka
1.2.4.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
1.2.4.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.2.4.3. | Poslovnici i pravilnici o radu Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.2.4.4. | Konstituiranje- dokumentacija vezana za Da Da - - Z+5 - Djelomi¢no -
konstituirajucu sjednicu izluCivanje
1.2.4.5. | Izbori, imenovanja i razrjeSenja ¢lanova Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
tijela upravijanja
1.2.4.6. | Planovi rada Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
1.2.4.7. | Odluke tijela upravljanja Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.2.4.8. | |zvjeSc¢a o izvrSenju odluka Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.2.4.9. | Sjednice- pozivi, materijali i zapisnici Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.2.4.10. | Sjednice kolegija odsjeka Da Da - - N+5 - IzluCivanje -
1.2.4.11. | Ostala dokumentacija- popratni materijali, Da Da - - Zt+5 - IzluCivanje -
prijedlozi, zahtjevi i predstavke
1.2.4.12. | Multiplikati dokumenata Da Da - - N+1 - IzluCivanje -
1.3. PROPISI | NORMATIVNI AKTI
1.3.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
1.3.2. | Interni normativni akti
1.3.2.1. | Interni normativni akti Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.3.2.2. | Pripreme i dono$enje internih normativnih Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -
akata
1.3.2.3. | Statut- priprema i donoSenje statuta Z+2 Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.3.2.4. | Ostali interni normativni akti- priprema i Da Da - - T/Z+5 - Djelomi¢no -
donoSenje statuta Z+2 izluCivanje
1.3.3. | Interne odluke i rjeSenja-
za trajno Cuvanje odabiru se usvojene odluke i rjeSenja koji ureduju vaznija pitanja u organizaciji i nacinu rada
1.3.3.1. | Interne odluke i rjeSenja- za trajno Cuvanje Da Da - - T/IZ+5 - Djelomi¢no -
odabiru se usvojene odluke i rieSenja koji izluCivanje

ureduju vaZznija pitanja u organizaciji i




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
nacinu rada
1.3.3.2. | Pripreme i donoSenje odluka i rjeSenja- Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
prijedlozi, nacrti, miSljenja i dr.
1.3.4. | Okruznice, odluke i rjeSenja drugih tijela Da Da - - N+2 - |IzluCivanje -
1.3.5. | Ostali podzakonski akti Da Da - - N+10 - IzluCivanje -
1.4. PRAVNI POSLOVI
1.4.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
1.4.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.4.3. | Kaznene i prekrsajne prijave Da Da - - Zt5 - IzluCivanje -
1.4.4. | Dokumentacija sudskih sporova (po Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
pravomoénosti; dokumentacija upravnih
sporova; javnobiljeznicki akti
1.5. PLANOVI | PROGRAMI RADA
1.5.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzIuCivanje -
1.5.2. | Dugoroéni poslovni planovi i strategije- Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
usvojeni- priprema, donosenje i
provedba Z+5- izluGivanje
1.5.3. | Godisnji planovi i strategije
1.5.3.1. | Godi$nji planovi i strategije Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.5.3.2. | Posebni i pojedinacni planovi ustrojstvenih Da Da - - N+5 - IzIuCivanje -
jedinica, posebni i pojedinacni planovi
1.5.4. | Kratkoroéni planovi rada




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
1.5.4.1. | Kratkoro¢ni planovi rada Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
1.5.4.2. | Kratkoro¢ni planovi i programi rada strunih Da Da - - Z+1 - IzIluCivanje -
suradnika (operativni)
1.6. IZVJESCE O RADU
1.6.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
1.6.2. | GodisSnja i viSegodisnja izvjeSéa o radu
1.6.2.1. | Godi$nja i viSegodisnja izvjeSc¢a o radu Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.6.2.2. | lzvjeS€a o radu strucnih suradnika Da Da - - N+5 - IzluCivanje -
1.6.3. | Kratkoro€na izvjeS¢a o radu
1.6.3.1. | Kratkoro€na izvjeS¢a o radu Da Da - - N+5 - |IzluCivanje -
1.6.3.2. | KratkoroCna izvjeS¢a o radu strucnih Da Da - - Z+1 - IzluCivanje -
suradnika
1.7. POSLOVNA SURADNJA
1.7.1. | Opéenito- opca prepiska, upiti i obavijesti
1.7.1.1. | Opéenito — op€a prepiska, upiti i obavijesti Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -
1.7.1.2. | Politika i postupci- pravila, odluke i upute o Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
nacinu suradnje
1.7.1.3. | Evidencija poslovnih partnera Da Da - - Z+2 - IzIuCivanje -
1.7.1.4. | Planovi i projekti- odabir znacajnijih Da Da - - Z+2 - Djelomi¢no -
projekata izlucivanje




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcijal poslovne aktivnosti/vrste gradiva ™ Fizigkiili | Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni zvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
1.7.1.5. | GodiSnje i viSegodiSnje analize, izvjeSca i Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
statistika
1.7.1.6. | Ostale analize, izvjeS¢a i statistika Da Da - - Z+2 - Djelomi¢no -
izluCivanje
1.7.2. | Strane organizacije i pojedinci
1.7.2.1. | Opcenito- op¢a prepiska, upiti i obavijesti Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -
1.7.2.2. | Clanstvo u medunarodnim udrugama Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.7.2.3. | Sporazumi i ugovori,, €lanska prava i Da Da - - Zt+5 - Djelomi¢no -
obveze, projekti i programi suradnje izluCivanje
1.7.3. | Domace organizacije i pojedinci- drzavne i javne sluzbe/ ostale organizacije i pojedinci
1.7.3.1. | Opcenito- op¢a prepiska, upiti i obavijesti Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
1.7.3.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.7.3.3. | Sporazumi i ugovori, projekti i programi Da Da - - T/Z+5 - Djelomi¢no -
suradnje- suradnja s Ministarstvom za izluCivanje
graditeljstvo, s osnivaem Li¢ko-senjska
Zupanija, s ostalim organizacijama i
pojedincima- za trajno Cuvanje odabrati
dokumentaciju o znaCajniim i trajnijim
oblicima suradnje
1.8. SEMINARI | KONFERENCIJE
1.8.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzIuCivanje -
1.8.2. | Organizacija seminara i konferencija
1.8.2.1. | Politika i postupci Da | Da - - | Trano | - | Predajaarhivu | -




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
1.8.2.2. | Dokumentacija o organizaciji seminara i Da Da - - N+2 - Djelomicno -
konferencija- programi, pozivi, materijali, izluivanje
predavadi, popisi sudionika
1.8.3. | Sudjelovanje na seminarima i konferencijama
1.8.3.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.8.3.2. | Pojedinaéni seminari i konferencije Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
1.9. INFORMIRANJE, MARKETING | ODNOSI S JAVNOSCU
1.9.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
1.9.2. | Informativni materijali
1.9.2.1. | BroSure, letci, plakati i dr. informativni Da Da - - TIN+2 - Djelomi¢no -
materijali- za trajno Cuvanje odabrati 2-3 izluCivanje
primjerka
1.9.2.2. | Dokumentacija nastala u  pripremi Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
informativnih materijala
1.9.3. | Odnosi s javnoscu
1.9.3.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.9.3.2. | Priopéenja za javnost i medije, upiti Da Da - - N+2 - Djelomi¢no -
novinara, predstavljanja, govori, predavanja, izluCivanje
razgovori, ispitivanja javnog misljenja

1.9.4.

Promidzba




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
1.9.4.1. | Opcenito- opca prepiska i pomocna Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
dokumentacija
1.9.4.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.9.4.3. | Promidzbeni materijali i dokumentacija o Da Da - - N+2 - Djelomicno -
promidzbenim aktivnostima- za trajno izluCivanje
Cuvanje odabrati 2-3 primjerka
1.9.5. | Izlozbe
1.9.5.1. | Opcenito- opca prepiska i pomocna Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
dokumentacija
1.9.5.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.9.5.3. | Katalozi i popisi izloZaka Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.9.5.4. | Priprema i postavljanje- prijedlozi, skice, Da Da - - N+5 - |IzluCivanje -
radni materijali, suradnici, organizacija
1.9.6. | Svecanosti i proslave
1.9.6.1. | Opcenito- opca prepiska i pomocna Da Da - - N+1 - IzluCivanje -
dokumentacija
1.9.6.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.9.6.3. | Obljetnice, praznici i blagdani, ostali Da Da - - N+1 - Djelomi¢no -
dogadaiji- za trajno Cuvanje odabrati 2-3 izluCivanje
primjerka
1.9.7. | Posjeti
1.9.7.1. | Op€enito- opca prepiska i pomocna Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -
dokumentacija
1.9.7.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.9.7.3. | Pojedinacni posjeti Da Da - - Z+2 - Djelomi¢no -
izluCivanje




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcijal poslovne aktivnosti/vrste gradiva ™ Fizigkiili | Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni zvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
1.9.8. | Zahvale, pozivi, Cestitke, obavijesti
1.9.8.1. | Opcenito- opca prepiska i pomocna Da Da - - N+1 - IzIluCivanje -
dokumentacija
1.9.8.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.9.8.3. | Zahvale, pozivi, Cestitke, obavijesti- Da Da - - N+1 - Djelomicno -
materijali nastali radom ustanove- za trajno izluCivanje
¢uvanje odabrati 2-3 primjerka
1.10. NAGRADE, PRIZNANJA | DAROVI
1.10.1. | Op¢cenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
1.10.2. | Odli¢ja i pocasti
1.10.2.1. | Politika i postupci; Primljena odli¢ja i poCasti Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.10.3. | Nagrade i priznanja
1.10.3.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.10.3.2. | Evidencija dodijeljenih nagrada i priznanja Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.10.3.3. | Odluke, kriteriji, pravilnici i druga Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
dokumentacija o ostvarenim nagradama i
priznanjima
1.10.3.4. | Dodjela nagrada i priznanja Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.10.3.5. | Primljene nagrade i priznanja- Da Da - - Z+5 - Djelomi¢no -
dokumentacija o dodjeli nagrada izluCivanje
1.10.4. | Darovi- dokumentacija o darovima koje je Zavod darovao ili primio od drugih ustanova ili osoba
1.10.4.1. | Evidencija darova | Da | Da - | - | Trajno - | Predajaarhivu_| -




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
1.10.4.2. | Dodjela darova- za trajno ¢uvanje odabire Da Da - - Trajno/ - Djelomicno -
se dokumentacija o izrazito vrijednim i Z+2 izlucivanje
simboli¢ki znacajnim darovima
1.10.4.3. | Primljeni darovi- za trajno cuvanje odabire Da Da - - Trajno/ - Djelomicno -
se dokumentacija o izrazito vrijednim i Z+2 izluCivanje
simbolicki znacajnim darovima
1.10.5. | Sponzorstva i donacije dokumentacija o sponzorstvima i donacijama Zavoda drugim ustanovama ili osobama i od drugih ustanova ili osoba Zavodu
1.10.5.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.10.5.2. | Evidencija Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
1.10.5.3. | Pojedinacna sponzorstva i donacije Da Da - - Z+2 - Djelomi¢no -
izluCivanje
1.10.6. | Stipendije
1.10.6.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.10.6.2. | Evidencija Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.10.6.3. | Dodjela stipendija Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
1.10.7. | Dobrotvorne aktivnosti
1.10.7.1. | Politika i postupci- odluke o sredstvima i Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
kriterijima za dodjelu i sl.
1.10.7.2. | Sudjelovanje u pojedinim dobrotvornim Da Da - - Z+5 - |Izlu€ivanje -
aktivnostima
1.11. UPRAVLJANJE KVALITETOM
1.11.1. | Opéenito Da | Da - - N+2 - | lzugivanje | -




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva | ™Fizigkiili | Digitaini | Fizickiili | Digitani | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
1.11.2. | Sustav kvalitete- norme i specifikacije poslovnih procesa, certifikati
1.11.2.1. | Sustav kvalitete — norme i specifikacije Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
poslovnih procesa, certifikati
1.11.2.2. | Dokumentacija nastala u postupku uvodenja Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
i razvoja sustava kvalitete
1.11.3. | Vanjski nadzor- politika i postupci, izvjesca i ocjene sukladnosti
1.11.3.1. | Vanjski nadzor - politika i postupci, izvjeS¢a Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
i ocjene sukladnosti
1.11.3.2. | Dokumentacija nastala u pripremi izvjesSca i Da Da - - Z+10 - IzluCivanje -
ocjena
1.11.3.3. | Provedba nadzora Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -
1.11.4. | Unutarnji nadzor -politika i postupci, izvjeS¢a i ocjene sukladnosti
1.11.4.1. | Unutarnji nadzor - politika i postupci, Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
izvjeSc¢a i ocjene sukladnosti
1.11.4.2. | Dokumentacija nastala u pripremi izvjesSca i Da Da - - Z+10 - IzIluCivanje -
ocjena
1.11.4.3. | Provedba nadzora Da Da - - Z+5 - IzIuCivanje -
1.12. NADZOR
1.12.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzIuCivanje -
1.12.2. | Vanjski nadzor- politika i postupci
1.12.2.1. Vanjski nadzor - politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.12.2.2. | Zalbe i prijave za pokretanje postupka Da Da - - Z+2 - IzIluCivanje -
nadzora




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik

1.12.2.3. | Dokumentacija nastala u postupku Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -
nadzornog pregleda- zaoisnici, rieSenja
odluke (nadzori resornog Ministarstva)

1.12.3. | Unutarnji nadzor- politika i postupci

1.12.3.1. | Unutarnji nadzor - politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -

1.12.3.2. | Rad nadzornog tijela- konstituiranje Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
nadzornog tijela (imenovanja, zapisnici i dr.)

1.12.3.3. | Zalbe i prijave za pokretanje postupka Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
nadzora

1.12.3.4. | Prijave nadzornog tijela drugom tijelu Da Da - - N+5 - IzluCivanje -

1.12.3.5. | Dokumentacija nastala u postupku Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
nadzornog pregleda- zaoisnici, rieSenja
odluke (nadzor zupanijskog nadleznog
ureda za reviziju)

1.13. SIGURNOST | ZASTITA
1.13.1. | Nesreée i nepogode

1.13.1.1. | Opcenito- opta dokumentacija o postupanju Da Da - - N+2 - IzIuCivanje -
u slu€aju nesreca ili nepogoda (poZzari,
poplave, elementarne nepogode i sl.)

1.13.1.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -

1.13.1.3. | Planovi i upute za evakuaciju, nadleznosti i Da Da - - Z+5 - IzIuCivanje -
zaduZenja za postupanje u slu¢aju
nepogoda ili nesre¢a, planovi mjera za
smanjenje posljedica

1.13.1.4. | Dokumentacija o pojedinim nesre¢ama ili Da Da - - Z+5 - Djelomi¢no -




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
nepogodama izluCivanje
1.13.1.5. | Analize i procjene pripremljenosti Da Da - - Z+10 - IzIuCivanje -
1.13.2. | Civilna zastita
1.13.2.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.13.2.2. | Rasporedi i imenovanja Da Da - - Z+5 - -
1.13.2.3. | Planovi i uputstva Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
1.13.2.4. | Vjezbe i obuka Da Da - - Z+2 - |IzluCivanje -
1.13.3. | Rizici i osiguranje
1.13.3.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
1.13.3.2. | Op¢a dokumentacija o osiguranju od rizika Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
u slucaju nesreca ili nepogoda te
dokumentacija o osiguranju od rizika u
poslovanju
2. LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI
2.1 LJUDSKI RESURSI
2.1.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -
2.1.2. | Planiranje i razvoj
2.1.2.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
2.1.2.2. | Planovi i procjene potreba Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
2.1.2.3. | Analize, ocjene i izvjeS¢a Da Da - - Z+5 - Djelomicno -
izlu€ivanje
2.1.2.4. | Zahtjevi za osiguranjem ljudskih resursa Da Da - - Z+2 - |zlu¢ivanje -
2.1.3. | Skolovanje i struéno usavrsavanje
2.1.3.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
2.1.3.2. | StatistiCki pregledi i izvjes¢a Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
2.1.3.3. | Planovi Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
2.1.3.4. | Analize i ocjene Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
2.1.3.5. | Dokumentacija o0 upucivanju zaposlenika na Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
redovito Skolovanje, izvanredno $kolovanje,
stipendiranje, specijalizacije,
prekvalifikacije, vlastiti teCajevi i programi
strunog osposobljavanja, teCajevi drugih
ustanova
2.1.4. | Drzavni strucni ispiti
2.1.4.1. | Opcenito- op¢a prepiska obavijesti o Da Da - - N+2 - IzIuCivanje -
rokovima, ispitima
2.1.4.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
2.1.4.3. | Evidencije o polozZenim ispitima Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
2.1.4.4. | Uvjerenja i potvrde o poloZenim ispitima Da Da - - Z+5 - IzIuCivanje -
2.2. RAD | RADNI ODNOSI
2.2.1. | Opcenito




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcijal poslovne aktivnosti/vrste gradiva ™ Fizigkiili | Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni zvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
2.2.1.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - |zluCivanje -
2.2.1.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
2.2.1.3. | Pravilnik o radu- za trajno éuvanje odabiru se Da Da - - Z+5 - Djelomicno -
usvojeni pravilnici, a pripremna dokumentacija se izluivanje
izluuje
2.2.2. | Radna mjesta
2.2.2.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
2.2.2.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
2.2.2.3. | Sistematizacija radnih mjesta- akti i Da Da - - T/IZ+5 - Djelomi¢no -
dokumentacija (Pravilnik o sistematizaciji izluCivanje/Pred
radnih mjesta); Analize, ocjene, izvje$ca- za aja arhivu
trajno Cuvanje odabiru se usvojeni pravilnici,
a pripremna dokumentacija se izluCuje
2.2.3. | Zaposlenici
2.2.3.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -
2.2.3.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
2.2.3.3. | Evidencija zaposlenika- Mati¢na knjiga Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
djelatnika
2.2.3.4. | Osobni dosjei djelatnika- dokumentacija o Da Da - - N+70 - Djelomi¢no -
Skolskoj/stru¢noj spremi, ste¢enim Z+7 izluCivanje
zvanjima, stru€nim i drugim ispitima, ugovori
0 radu, imenovanja i odluke o rasporedu na
radna mjesta, rjeSenja o visini place, ocjene,
odluke u disciplinskom postupku, darovima,
nagradama i priznanjima,...
2.2.3.5. | Ostale evidencije (pomoc¢ne) o Da Da - - Z+2 - |zluCivanje -




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
zaposlenicima
2.2.4. | Radni odnosi
2.24.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
2.2.4.2. | Politka i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
2.2.4.3. | Zasnivanje i prestanak (natje€aji, oglasi i Da Da - - Zt+5 - IzluCivanje -
drugi postupci; zamolbe i miSljenja o
kandidatima, prijedlozi i odluke)
2.2.4.4. | Zasnivanje i prestanak radnog odnosa- Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
zapoSljavanje ravnatelja)
2.2.4.5. | Ugovori o radu Da Da - - Zt+5 - IzluCivanje -
2.2.4.6. | Ugovori o autorskom djelu Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
2.2.4.7. | Prijave nadleznim tijelima Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
2.2.4.8. | Rasporedi na radno mjesto Da Da - - Z+2 - IzIluCivanje -
2.24.9. | Pripravnicki staz Da Da - - Z+2 - IzIluCivanje -
2.2.4.10. | Radna obveza Da Da - - Zt5 - IzluCivanje -
2.2.4.11. | Inspekcije rada Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
2.2.4.12. | Radni sporovi Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
2.2.4.13. | Osiguranje zaposlenika Da Da - - Z+5 - |Izlu€ivanje -
2.2.4.14. | Potvrde o zaposlenju Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
2.2.4.15. | Zapisnici o primopredaji duznosti i Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -
poslovima
2.2.5. | Radno vrijeme, odmori i dopusti

2.2.5.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -

2.2.5.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -

2.2.5.3. | Radno vrijeme; Prekovremeni rad Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -

2.2.5.4. | Prisutnost na radu- evidencije pregledi, Da Da - - Z+6 - |IzluCivanje -
izvjeSc¢a o prisutnosti na radu

2.2.5.5. | Radni nalozi Da Da - - N+3 - IzIluCivanje -

2.2.5.6. | Plan koridtenja godisnjih odmora Da Da - - Z+1 - |IzluCivanje -

2.2.5.7. | RjeSenja o godisnjem odmoru, placenom i Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
neplacenom dopustu

2.2.5.8. | Zamjena za vrijeme odsutnosti Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -

2.2.6. | Povrede obveza iz radnog odnosa

2.2.6.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzIuCivanje -

2.2.6.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -

2.2.6.3. | Odluke i rieSenja- odlaZu se i u Osobne Da Da - - Z+2 - |Izlu€ivanje -
dosjee djelatnika

2.2.6.4. | Povrede sluzbene duznosti- za trajno Da Da - - Z+5 - Djelomi¢noizluci -
Cuvanje odabire se dokumentacija o vanje




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcijal poslovne aktivnosti/vrste gradiva ™ Fizigkiili | Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni zvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
znacajnim povredama sluzbene duznosti-
one koje su utjecale na obavljanje zadaca ili
ostvarivanja prava i interesa organizacije
2.2.6.5. | Prijave Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -
2.2.6.6. | Sudski postupci (po pravomoénosti); Da Da - - Z+5 - IzIuCivanje -
prekrsajni postupci
2.2.6.7. | Materijalna odgovornost- utvrdivanje Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
materijalne odgovornosti i naknada Stete
2.2.7. | Pracenje i ocjenjivanje
2.2.7.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -
2.2.7.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
2.2.7.3. | Sustav ocjenjivanja- pravila i upute za Da Da - - Z+5 - Djelomi¢noizluci -
ocjenjivanje vanje
2.2.7.4. | Ocjene i izvjeS¢a o zaposlenicima Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
2.2.75. | Zalbe i sporovi- Zalbe, prigovori i primjedbe Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
na ocjene zaposlenika
2.2.8. | Place i naknade plac¢a
2.2.8.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -
2.2.8.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
2.2.8.3. | Isplatne liste pla¢a Da Da - - Trajno - Ostaje kod -
stvaratelja
2.2.8.4. | Stimulacija- odluke o dodatcima na osnovnu Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
placu
2.2.8.5. | Prijave podataka o placi- izvjestaji Da Da - - N+10 - IzIuCivanje -
nadleznim tijelima (IP, ID, IDD obrasci i dr.)
2.2.8.6. | Zalbe i sporovi- Zalbe, prigovori i sporovi u Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -
vezi s isplatom i naknadom placa
2.2.9. | Ostala primanja iz radnog odnosa
2.2.9.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
2.2.9.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
2.2.9.3. | Dokumentacija o ostalim primanjima iz Da Da - - Z+2 - |IzluCivanje -
radnog odnosa- naknade za prijevoz na
radno mjesto, djecji doplatak, darovi djeci
zaposlenika, jubilarne nagrade, regres,
potpore u slucaju smrti ¢lana obitelji i dr.
2.2.10. | Pogodnosti i darovi
2.2.10.1. | Koristenje i dodjele stanova zaposlenicima; Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
Krediti i potpore
2.2.10.2. | Koristenje sluzbenih vozila, mobitela, Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
kreditnih kartica
2.2.10.3. | Koristenje parkirnih mjesta, poklanjanje Da Da - - Z+1 - IzIluCivanje -
publikacija zaposlenima, pogodnosti
koriStenja prostora i opreme, ostale
pogodnosti i darovi
2.2.11. | Nagrade i priznanja
2.2.11.1. | Evidencije o posebnim nagradama i Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
priznanjima zaposlenicima
2.2.11.2. | Dokumentacija o dodjeli- prijedlozi, Da Da - - Z+5 - |zluCivanje -
mi$ljenja, odluke




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
2.2.12. | Bolovanja

2.2.12.1. | Opcenito Da Da - - N+2 IzIluCivanje -

2.2.12.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno Predaja arhivu -

2.2.12.3. | Potvrde lijecnika o poCetku bolovanja, Da Da - - Z+2 IzluCivanje -

prijave i obavijesti 0 bolovanju
2.2.12.4. | Periodicna izvjeS¢a o bolovanju Da Da - - Z+2 |IzluCivanje -
2.2.12.5. | Evidencija o bolovanjima Da Da - - Z+2 |IzluCivanje -
2.2.13. | Zastita na radu

2.2.13.1. | Opéenito Da Da - - N+2 IzluCivanje -

2.2.13.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno Predaja arhivu -

2.2.13.3. | lzvjestaji Da Da - - N+5 Izlu€ivanje -

2.2.13.4. | Programi mjera zastite na radu Da Da - - Z+5 |IzluCivanje -

2.2.13.5. | Osposobljavanje Da Da - - Z+5 |Izlu€ivanje -

2.2.13.6. | Zdravstvena skrb i pregledi Da Da - - Z+5 IzIuCivanje -

2.2.13.7. | Evidencije 0 ozljedama Da Da - - Trajno Predaja arhivu -

2.2.13.8. | Prijave nadleznom tijelu Da Da - - Z+5 IzIluCivanje -

2.2.13.9. | Nadzor u vezi sa zastitom na radu Da Da - - Z+10 IzluCivanje -
2.2.13.10. | Incidenti i istrage Da Da - - Z+5 IzluCivanje -




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
2.2.14. | Zdravstveno osiguranje

2.2.14.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -

2.2.14.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -

2.2.14.3. | Prijava i odjava osiguranika nadleznom Da Da - - Zt+5 - IzluCivanje -
tijelu

2.2.14 4. | Placanje doprinosa Da Da - - Zt+5 - IzluCivanje -

2.2.14.5. | Evidencija izdanih zdravstvenih iskaznica i Da Da - - Zt+5 - IzluCivanje -
popunjenih obrazaca

2.2.14.6. | Rodiljni dopust Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -

2.2.14.7. | Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
prava osiguranika

2.2.15. | Mirovinsko i invalidsko osiguranje

2.2.15.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -

2.2.15.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -

2.2.15.3. | Prijava i odjava nadleznom tijelu Da Da - - Z+10 - IzIluCivanje -

2.2.15.4. | Placanje doprinosa Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -

2.2.15.5. | Clanstvo u mirovinskim fondovima Da Da - - Z+5 - IzIuCivanje -

2.2.15.6. | Zahtjevi za naplatu doprinosa Da Da - - Z+10 - IzluCivanje -




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcijal poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizicki ili Digitalni | Fiziékiili | Digitalni lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
2.2.15.7. | Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -
prava osiguranika
2.2.16. | Radnicka pitanja- Sindikat
2.2.16.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
2.2.16.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
2.2.16.3. | Kolektivni ugovori i pregovaranje Da Da - - Zt+5 - IzluCivanje -
2.2.16.4. | Primjena kolektivnih ugovora Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
2.2.16.5. | Strajk Da Da - - Z+5 - gs;ry;i?g -
2.2.16.6. | Vitalne sluzbe i radna mjesta u Strajku Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
2.2.16.7. | Sporovi i arbitraza Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
2.2.16.8. | Radnicko vijece- konstituiranje Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
2.2.16.9. | Radnicko vijece- sjednice i odluke Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
2.2.16.10. | Suradnja sa sindikatima Da Da - - Z+5 - |Izlu€ivanje -
2.2.17. | Zaposljavanje stranaca
2.2.17.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzIuCivanje -
2.2.17.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
2.2.17.3. | Odobrenja i suglasnosti- zahtjevi i odluke Da Da - - Z+5 - |zluCivanje -
nadleznog tijela u izdavanju odobrenja za
zaposljavanje stranaca
2.2.18. | Rad volontera
2.2.18.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
2.2.18.2. | Evidencija Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
2.2.18.3. | Planovi rada i zaduzenja Da Da - - Z+2 - |IzluCivanje -
2.2.18.4. | Obuka i osposobljavanje Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
2.2.18.5. | Nagrade i priznanja za rad volantera Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
2.2.18.6. | Osobni dosjei volontera Da Da - - Z+70 - IzIluCivanje -
2.2.19. | Civilno sluzenje vojnog roka
2.2.19.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -
2.2.19.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
2.2.19.3. | Evidencija Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
2.2.19.4. | Planovi rada i zaduzenja Da Da - - Z+2 - IzIluCivanje -
2.2.19.5. | Obuka i osposobljavanje Da Da - - Z+2 - Izlu€ivanje -
2.2.19.6. | Nagrade i priznanja za rad Da Da - - Z+2 - |Izlu€ivanje -
2.2.19.7. | Osobni dosjei Da Da - - Z+70 - IzluCivanje -




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
2.2.20. | Ravnopravnost u zaposljavanju
2.2.20.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzIuCivanje -
2.2.20.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
2.2.20.3. | Invalidi, zene, branitelji, nacionalne manjine Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
3. NEKRETNINE, POSTROJENJA I OPREMA
3.1. PLANIRANJE RESURSA
3.1.1. | Opéenito
3.1.1.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
3.1.1.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
3.1.1.3. | Statistika i pregledi Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
3.1.2. | Razvoj resursa
3.1.2.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -
3.1.2.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
3.1.2.3. | Planovi razvoja- planovi i projekcije Da Da - - Z+5 - Djelomicno -
osiguranja potrebnog poslovnog prostora, izluivanje
uvodenja i razvoja vitalnih tehnickih
sustava, planovi racionalizacije i aloakcije
resursa




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
3.1.2.4. | Investicijski programi- okvirni i posebni Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
investicijski programi, godisnji i viSegodisnii
programi ulaganja u ravoj resursa i sl.
3.1.2.5. | Analize i ocjene Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -
3.1.2.6. | Preseljenje i prenamjena Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -
3.2. ZEMLJISTE
3.2.1. | Opéenito
3.2.1.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
3.2.1.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
3.2.1.3. | Evidencija zemljista Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
3.2.1.4. | Dokumentacija o zemljiStu Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
3.2.2. | Stjecanje i raspolaganje
3.2.2.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -
3.2.2.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
3.2.2.3. | Stjecanije i uknjizba- kupoprodajni i drugi Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
ugovori o stjecanju prava na zemljistu,
dokumentacija u postupkiu uknjizbe
vlasni$tva ili prava na zemljistu
3.2.2.4. | Prodaja i drugi oblici otudenja- kupoprodajni Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
i drugi ugovori o otudenju prava na
zemlji$tu, postupak uknjizbe promjena
3.2.2.5. | Zakup, ustupanje prava koristenja- ugovori, Da Da - - Z+10 - |zluCivanje -
pregledi i izvjeS¢a o izvrSenju ugovora




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
3.2.2.6. | Sporovi Da Da - - Z+10 - IzluCivanje -
3.2.2.7. | Nerealizirani projekti Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
3.2.3. | KoriStenje i odrzavanje
3.2.3.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
3.2.3.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
3.2.3.3. | Ispitivanje zemljista Da Da - - Z+5 - Djelomicno -
izlu€ivanje
3.2.3.4. | Namjena i prenamjena- odluke i Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
dokumentacija nastala u postupcima po
zahtjevima za prenamjenu
3.2.3.5. | Uredenje i odrzavanje Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
3.3. ZGRADE
3.3.1. | Opéenito
3.3.1.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -
3.3.1.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
3.3.1.3. | Evidencija zgrada Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
3.3.1.4. | Gradevinska i tehnicka dokumentacija- Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -

projektna dokumentacija, gradevinske
dozvole, rieSenja i zakljucci nadleznih tijela
u svezi s gradnjom, nadogradnjom,
adaptacijom i rekonstrukcijom, uporabne
dozvole i sl.




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcijal poslovne aktivnosti/vrste gradiva ™ Fizigkiili | Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni zvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
3.3.1.5. | Oznacavanje zgrada Da Da - - Z+2 - |zluCivanje -
3.3.2. | Stjecanje i raspolaganje
3.3.2.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
3.3.2.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
3.3.2.3. | Stjecanje i uknjizba Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
3.3.2.4. | Prodaja i drugi oblici otudenja Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
3.3.2.5. | Zakup, ustupanje prava koristenja Da Da - - Z+10 - IzluCivanje -
3.3.2.6. | Sporovi Da Da - - Z+10 - IzluCivanje -
3.3.2.7. | Nerealizirani projekti Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
3.3.3. | Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija

3.3.3.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -
3.3.3.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
3.3.3.3. | Norme gradenja, urbanisticko-tehnicki uvjeti Da Da - - Z+5 - -

(izvodi iz prostornih, urbanistickih i planova

uredenja, uvjeti koje izdaju nadlezna tijela,

suglasnostii sl.)
3.3.3.4. | Odabir projektanata i izvodaca radova- Da Da - - Z+5 - Djelomicno -

natjecaji, odluke o odabiru, sklapanje izluivanje

ugovora, ugovaranje nadzora nad

izvodenjem radova- za trajno ¢uvanje

odabiru se odluke i ugovori na kapitalnim

objektima




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcijal poslovne aktivnosti/vrste gradiva ™ Fizigkiili | Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni zvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
3.3.3.5. | Projekti Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
3.3.4. | Odrzavanje
3.3.4.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
3.3.4.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
3.3.4.3. | Planovi, norme i raspored odrzavanja; Da Da - - Z+1 - IzluCivanje -
prijedlozi, zahtjevi i procjene
3.3.4.4. | Ugovaranje usluga odrZavanja Da Da - - Zt+5 - IzluCivanje -
3.3.4.5. | Sitni popravci, odrzavanje uredaja- Da Da - - Z+2 - |IzluCivanje -
dokumentacija o obavljenim poslovima
(nalozi, izvje$ca, obracuni, reklamacije i sl.)
3.3.4.6. | Ostali poslovi na odrzavanju (npr. zamjena Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
stolarije, podova i drugih ugradenih dijelova
objekta)
3.3.4.7. | Stete, vandalizam, krada- dokumentacija o Da Da - - 712 - IzluCivanje -
namjerno ili nenamjerno izazvanim
oStecenjima i neovlastenom otudenju
ugradenih dijelova (prijave, ocevidi,
izvje$ca). UkljuCuje Stete uslijed kvarova ili
neispravnosti instalacija i sl.)
3.3.4.8. | Nadzor nad odrZavanjem zgrada- ugovori, Da Da - - Z+2 - IzIuCivanje -
izvjeS¢a i pregledi o nadzoru radova
3.3.5. | Zastita
3.3.5.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzIuCivanje -
3.3.5.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -




Oznaka

Poslovna funkcijal poslovne aktivnosti/vrste gradiva

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili Digitalni
analogni

lzvornik Pretvorbeni
oblik

lzvornik Pretvorbeni oblik

3.3.5.3.

Smijernice, uputstva i planovi-
dokumentacija kojom se ureduje sustav
zaStite objekta

Da

Da

Z+5 -

IzluCivanje -

3.3.54.

Protupozarna zastita- dokumentacija o
sustavima posebnim mjerama protupoZarne
zastite

Da

Da

Z+5 -

IzluCivanje -

3.3.5.5.

Protuprovalna zastita i osiguranje objekata-
dokumentacija o sustavima posebnim
mjerama protuprovalne zastite

Da

Da

Z+2 -

IzIluCivanje -

3.3.5.6.

Identifikacija i autorizacija pristupa osoba-
odredivanje prava pristupa osoba objektima
i pojedinim prostorijama, evidencije o ulasku
i izlasku i sl.

Da

Da

Z+2 -

IzluCivanje -

3.3.5.7.

Pozari i poplave

Da

Da

Z+5 -

IzIluCivanje -

3.3.5.8.

Neovlasteni pristup i provale- prijave,
ocevidi i druga dokumentacija u svezi s
provalama i drugim oblicima neovlaStenog
pristupa u objekte i prostorije

Da

Da

Z+2 -

IzIluCivanje -

3.4.

POSTROJENJA | OPREMA

3.4.41.

Opéenito

34.1.1.

Opéenito

Da

Da

N+2 -

IzluCivanje -

3.4.1.2.

Politika i postupci

Da

Da

Trajno -

Predaja arhivu -

3.4.13.

Pregledi i statistika- dokumentacija kojom
se ureduje sustav zastite objekta

Da

Da

Z+2 -

IzIluCivanje -




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik

3.4.1.4. | Planovi, analize i procjene- analize Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
opremljenosti, procjene potreba i sl.

3.4.1.5. | Otpremnice i dostavnice Da Da - - Z+2 - IzIluCivanje -

3.4.1.6. | Raspodijela i zaduzenja Da Da - - Z+2 - |zluCivanje -

3.4.1.7. | Otudenje, otklanjanje i uniStenje, prodaja ili Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
poklanjanje

3.4.1.8. | Inventura- inventurne liste, dokumentacija o Da Da - - Z+10 - IzluCivanje -
pripremi i provedbi inventure

3.4.1.9. | Rashodovanje opreme- prijedlozi, odluke, Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
dokumentacija u vezi rashoda i otpisa
opreme

3.4.2. | Telekomunikacijska oprema, namjestaj, protupozarna i protuprovalna oprema, racunalna oprema, oprema za grijanje i klimatizaciju, prijevozna

sredstva i ostala nespomenuta oprema

3.4.2.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -

3.4.2.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -

3.4.2.3. | Tehnicka dokumentacija- tehnicke Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
specifikacije opreme, upute za koristenje i
odrZavanje

3.4.2.4. | Jamstveni listovi- izluCivanje nakon isteka Da Da - - Z+2 - |Izlu€ivanje -
garancije

3.4.2.5. | Uvodenje i odrzavanje- instalacija, popravci, Da Da - - Z+1 - |Izlu€ivanje -
zamjena dijelova, servis

3.4.2.6. | Incidenti i istrage- - u sluCajevima koji su Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
posljedica neispravnosti ili neprimjerenog
koriStenja

3.4.2.7. | Prometne dozvole, knjiZice vozila i servisni Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
listovi
3.5. INFRASTRUKTURA | OPSKRBA
3.5.1. | Opéenito Da Da - - N+1 - IzIluCivanje -
3.5.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
3.5.3. | Grijanje, elektriéna energija, zbrinjavanje otpada, opskrba vodom, odvodnja i kanalizacija, ostale komunalne usluge
3.5.3.1. | PrikljuCenje, potrosnja i obracuni, incidenti i Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
istrage
3.5.3.2. | Zalbe i sporovi Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
3.6. KOMUNIKACIJSKI SUSTAVI, PRIJEVOZ | DOSTAVA
3.6.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
3.6.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
3.6.3. | Posta, telefon, telefaks
3.6.3.1. | Ugovori o koriStenju usluga Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
3.6.3.2. | PrikljuCenje i koriStenje telekomunikacijskih Da Da - - Z+2 - IzIluCivanje -
vodova i usluga; poStanske usluge- ponude,
upiti i obavijesti, cjenici, koristenje i obracuni
usluga
3.6.3.3. | Incidenti i istrage- dokumentacija o Da Da - - Z+2 - |Izlu€ivanje -
nepravilnostima u pruZanju usluga
3.6.4. | Mrezne komunikacijske usluge




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
3.6.4.1. | Ugovori o koriStenju- internet, zakupljeni Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -
vodovi...
3.6.4.2. | Kodovi, Sifre, lozinke Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
3.6.4.3. | Koristenje mreznoh komunikacijskih usluga- Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
izvje$ca i pregledi o prometu, obracuni
3.6.4.4. | Incidenti i istrage- dokumentacija o Da Da - - Zt+5 - IzluCivanje -
nepravilnostima u pruZanju usluga
3.6.5. | Prijevoz i dostava
3.6.5.1. | Ugovori Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
3.6.5.2. | Prijevoz i dostava robe i dobara Da Da - - Z+1 - |IzluCivanje -
3.6.5.3. | Incidenti i istrage Da Da - - Z+2 - |IzluCivanje -
3.6.6. | Putovanja- usluge prijevoza osoba, organizacija studijskih putovanja
3.6.6.1. | Predmetni spisi Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
3.7. ZALIHE, SITNI INVENTAR | POTROSNI MATERIJAL
3.7.1. | Opéenito
3.7.1.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -
3.7.1.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
3.7.1.3. | Evidencija zaliha Da Da - - Z+2 - |Izlu€ivanje -
3.7.1.4. | Otpremnice i dostavnice Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
3.7.1.5. | Inventura Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
3.7.1.6. | Rashod Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
3.7.1.7. | Incidenti i istrage Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
3.7.2. | Raspolaganje
3.7.2.1. | Planovi potreba potrosnje Da Da - - Z+2 - IzIluCivanje -
3.7.2.2. | Zahtjevi i zaduzenja ustrojstvenih jedinica Da Da - - Z+1 - |IzluCivanje -
za sitni inventar
3.7.2.3. | Incidenti i istrage Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
4, FINANCIJSKO POSLOVAN]JE 1 RACUNOVODSTVO
4.1. FINANCIJSKI PLANOVI | IZVJESCA
4.1.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzIuCivanje -
4.1.2. | Financijski planovi
4.1.2.1. | Politika i postupci; Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
Financijski planovi za fiskalno razdoblje
4.1.2.2. | Prijedlozi i nacrti, ostali financijski planovi, Da Da - - Z+2 - |Izlu€ivanje -
zahtjevi za odobrenje i dodjelu sredstava
4.1.2.3. | Misljenja, analize i procjene Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
4.1.3. | Bilanca- politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.1.3.1. | Bilance za fiskalno razdoblje i ostale bilance Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
4.1.4. | Godisniji financijski izvjestaji (bilanca, raun dobiti i gubitka, izvjestaji o ostaloj sveobuhvatnoj dobiti, izvjestaj o promjenama kapitala, izvjestaji
o nov¢éanom tijeku, biljeSke
4.1.4.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.1.4.2. | lzvjeSca za fiskalno razdoblje Da Da - - Z+11 - |zluCivanje -
4.1.4.3. | Ostala izvje$¢a Da Da - - Zt+5 - IzluCivanje -
4.1.4.4. | Priprema izvjeS€a- pregledi, izraCuni, Da Da - - Z+1 - IzluCivanje -
prepiske
4.1.5. | lzvjeS¢a o promjenama u vrijednosti i obujmu obveza i imovine
4.1.5.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.1.5.2. | lzvjeSc¢a za fiskalno razdoblje Da Da - - Z+11 - |IzluCivanje -
4.1.5.3. | Ostala izvjeS¢a Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
4.1.5.4. | Priprema izvjeS€a- pregledi, izraCuni, Da Da - - Z+1 - IzluCivanje -
prepiske
4.1.6. | lzvjeSca o ostvarenim prihodima i rashodima
4.1.6.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno Predaja arhivu -
4.1.6.2. | lzvjeSca za fiskalno razdoblje Da Da - - Z+11 - |Izlu€ivanje -
4.1.6.3. | Ostala izvjeS¢a Da Da - - Z+5 - |Izlu€ivanje -
4.1.6.4. | Priprema izvjeS¢a- pregledi, izracuni, Da Da - - Z+1 - |Izlu€ivanje -
prepiske
4.1.7. | Zavrsni raéun




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
4.1.7.1. | Zavr$ni racun Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.1.7.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.1.7.3. | Pripreme i usvajanje- pregledi, izracuni, Da Da - - Z+1 - IzluCivanje -
prepiska
4.1.8. | Ostala financijska izvjeS¢a
4.1.8.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.1.8.2. | lzvjeSca Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
4.1.8.3. | Pripreme i usvajanje- pregledi, izraCuni, Da Da - - Z+1 - |IzluCivanje -
prepiska
4.2. KNJIGOVODSTVO | RACUNOVODSTVO
4.2.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -
4.2.2. | Financijsko knjigovodstvo
4.2.2.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.2.2.2. | Kontni plan Da Da - - Z+7 - IzluCivanje -
4.2.2.3. | Evidencije dobavljaCa i kupaca Da Da - - Z+5 - |Izlu€ivanje -
4.2.2.3. | Glavna knjiga Da Da - - Z+11 - IzIluCivanje -
4.2.2.4. | Dnevnik knjizenja glavne knjige Da Da - - Z+11 - IzIluCivanje -
4.2.2.5. | Analiticke knjigovodstvene evidencije Da Da - - Z+7 - |zluCivanje -




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
4.2.2.6. | Knjige ulaznih i izlaznih raduna Da Da - - N+10 - IzIuCivanje -
4.2.2.7. | Ulazniiizlazni racuni Da Da - - N+11 - IzIuCivanje -
4.2.2.8. | Ostale knjigovodstvene i ratunovodstvene Da Da - - Z+7 - IzluCivanje -
evidencije
4.2.2.9. | Knjigovodstvene isprave Da Da - - Z+11 - |IzluCivanje -
4.2.3. | Materijalno knjigovodstvo
4.2.3.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.2.3.2. | Knjiga dugotrajne imovine Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.2.3.3. | Popis dugotrajne imovine (Obrazac DI) Da Da - - N+10 - IzIluCivanje -
4.2.3.4. | Knjiga sitnog inventara Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.2.3.5. | Amortizacija i otpis Da Da - - Z+7 - IzIluCivanje -
4.2.3.6. | Knjigovodstvene isprave Da Da - - Z+11 - |Izlu€ivanje -
4.3. PLATNI PROMET | NOVCANO POSLOVANJE
4.3.1. | Platni promet i novéano poslovanje opéenito
4.3.1.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -
4.3.1.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.3.1.3. | Obrasci platnog prometa- prema kojima se Da Da - - Z+1 - IzIuCivanje -
izdaju nalozi za obavljenje gotovinskih i
bezgotovinskih placanja




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcijal poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizicki ili Digitalni | Fiziékiili | Digitalni lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
4.3.1.4. | Akreditivi Da Da - - Z+7 - IzluCivanje -
4.3.2. | Ziro raéun
4.3.2.1. | Ziro radun - politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.3.2.2. | Otvaranje, promjena i zatvaranje raéuna Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -
4.3.2.3. | Ovlastenja za koristenje Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
4.3.2.4. | Prijava potpisa Da Da - - Z+11 - IzIluCivanje -
4.3.2.5. | lzvjeSc¢a o stanju i prometu (izvodi) Da Da - - Z+11 - |IzluCivanje -
4.3.2.6. | Incidenti i istrage Da Da - - Z+11 - IzluCivanje -
4.3.3. | Devizno poslovanje
4.3.3.1. | Devizno poslovanje - politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.3.3.2. | Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
4.3.3.3. | Ovlastenja za koristenje Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
4.3.3.4. | Prijava potpisa Da Da - - Z+11 - IzIluCivanje -
4.3.3.5. | lzvjeSc¢a o stanju i prometu Da Da - - Z+11 - IzIluCivanje -
4.3.3.6. | Incidenti i istrage Da Da - - Z+11 - |Izlu€ivanje -
4.3.4. | Bankovne, kreditne i potrosacke kartice




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik

4.3.4.1. | Bankovne, kreditne i potroSacke kartice - Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
politika i postupci

4.3.4.2. | Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -

4.3.4.3. | Ovlastenja za koriStenje Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -

4.3.4.4. | Prijava potpisa Da Da - - Z+11 - IzIluCivanje -

4.3.4.5. | IzvjeSc¢a o stanju i prometu Da Da - - Z+11 - |IzluCivanje -

4.3.4.6. | Incidenti i istrage Da Da - - Z+11 - |IzluCivanje -

4.3.5. | Krediti i posudbe
4.3.5.1. | Krediti i posudbe — politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.3.5.2. | Evidencije i pregledi Da Da - - Z+2 - Djelomi¢no -
izluCivanje

4.3.5.3. | Pojedini krediti i posudbe- zahtjevi, ugovori, Da Da - - Z+7 - |IzluCivanje -
otplata, povrat

4.3.5.4. | Incidenti i istrage Da Da - - Z+7 - |IzluCivanje -

4.3.6. | Blagajna

4.3.6.1. | Blagajna - politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -

4.3.6.2. | Knjiga blagajne o dnevnom prometu Da Da - - N+7 - |Izlu€ivanje -
gotovinom- knjiga kopija

4.3.6.3. | Blagajnicki izvjestaj- dnevnik Da Da - - N+10 - IzIluCivanje -

4.3.6.4. | Uplatnice i isplatnice Da Da - - Z+11 - IzIuCivanje -




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik

4.3.6.5. | Uplatnice i isplatnice (blokovi) Da Da - - N+7 - IzluCivanje -
4.3.6.6. | Incidenti i istrage Da Da - - Z+7 - |zluCivanje -

4.3.7. | Porezi i pristojbe
4.3.7.1. | Porezi i pristojbe - politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.3.7.2. | Porezne stope i pristojbe Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
4.3.7.3. | Analize i pregledi obveza Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
4.3.7.4. | Porezne prijave Da Da - - Z+7 - IzluCivanje -
4.3.7.5. | Porezne kartice Da Da - - Z+11 - IzluCivanje -
4.3.7.6. | Obraduni i uplate Da Da - - Z+7 - IzluCivanje -
4.3.7.7. | Incidenti i istrage Da Da - - Z+7 - IzluCivanje -

4.4. OSTVARENJE PRIHODA

4.4.1. | Opéenito
4.4.1.1. | Ostvarenje prihoda opcenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
4.4.1.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.4.1.3. | Planovi i projekcije Da Da - - Z+5 - |Izlu€ivanje -

4.4.2. | Drzavni proracun i proracuni jedinica lokalne uprave i samouprave
4.4.2.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -




Izvornik Pretvorbeni oblik Rok éuvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Oznaka Poslovna funkcijal poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizicki ili Digitalni | Fiziékiili | Digitalni lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
4.4.2.2. | Odobrenje sredstava- odluke, ugovori Da Da - - Z+5 - |zluCivanje -
4.4.2.3. | Prijedlozi i zahtjevi Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
4.4.24. | IzvjeSca o ostvarenju i troSenju sredstava Da Da - - Z+7 - |zluCivanje -
4.4.2.5. | Sporoviiistrage Da Da - - Z+7 - IzluCivanje -
4.4.3. | Prihodi od poreza, doprinosa i taksi
4.4.3.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.4.3.2. | Planovi i projekcije Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
4.4.3.3. | lzvjeSca o ostvarenju Da Da - - Z+7 - |IzluCivanje -
4.4.3.4. | Sporoviiistrage Da Da - - Z+7 - IzIluCivanje -
4.4.4. | Prihodi od vlastite djelatnosti, imovine i prava
4.4.4.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.4.4.2. | Planovi i projekcije Da Da - - Z+2 - IzIluCivanje -
4.4.4.3. | lzvjeS¢a o ostvarenju Da Da - - Z+7 - IzIluCivanje -
4.4.4.4. | Sporoviiistrage Da Da - - Z+7 - IzIluCivanje -
4.4.5. | Prihodi od ¢lanarina i naknada
4.45.1. | Politika i postupci Da Da - - | Trajpo | - | Predajaarhivu | -




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcijal poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizicki ili Digitalni | Fiziékiili | Digitalni lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
4.45.2. | Planovi i projekcije Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
4.45.3. | lzvjeS¢a o ostvarenju Da Da - - Z+7 - IzluCivanje -
4.454. | Evidencija potrazivanja Da Da - - Z+7 - IzluCivanje -
4455, | Sporoviiistrage Da Da - - Z+7 - IzIluCivanje -
4.4.6. | Ostali nespomenuti izvori financiranja Da Da - - Z+7 - |IzluCivanje -
4.5. TROSENJE SREDSTAVA
4.5.1. | Opcenito
4.5.1.1. | TroSenje sredstava opcenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
4.5.1.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.5.1.3. | Planovi rashoda Da Da - - Z+2 - IzIluCivanje -
4.5.1.4. | Kartoteka troSkova i realizacije Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
4.5.1.5. | PreglediiizvjeS¢a o obvezama Da Da - - Z+5 - |Izlu€ivanje -
4.5.1.6. | lzvrSenje i otpis obveza Da Da - - Z+5 - IzIuCivanje -
4.5.1.7. | Kalkulacija rashoda Da Da - - Z+2 - |Izlu€ivanje -

4.5.2.

Nabava




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
4.5.2.1. | Nabava - politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.5.2.2. | Godi$niji plan nabave Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -
4.5.2.3. | Pojedinacni postupci nabave Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -
4.5.2.4. | Ugovori 0 izvrSenju nabave/javne nabave- Da Da - - Zt+5 - Djelomicnoizluci -
za trajno Cuvanje odabiru se ugovori o vanje
projektiranju i izgradnji objekata
4.5.2.5. | Pojedinacni postupci javne nabave Da Da - - Zt+5 - IzluCivanje -
4.5.2.6. | lzvjeS€a o javnoj nabavi Da Da - - Zt+5 - IzluCivanje -
4.5.3. | Putni troskovi
4.5.3.1. | Putni trodkovi - politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.5.3.2. | Putni nalozi Da Da - - Z+11 - IzluCivanje -
4.5.3.3. | Obraduni i izvieSca Da Da - - Z+11 - IzluCivanje -
4.5.3.4. | Sporovi i istrage Da Da - - Z+11 - IzluCivanje -
4.5.4. | Fondovi, zaklade, donacije
4.5.4.1. | Fondovi, zaklade, donacije - politika i Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
postupci
454.2. | Statistika i izvjeS¢a- ne odnosi se na Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
financijska izvje$¢a
454.3. | Odluke o sredstvima Da Da - - Z+7 - IzIluCivanje -




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
45.4.4. | Sporoviiistrage Da Da - - Z+7 - IzluCivanje -
4.6. FINANCIJSKI NADZOR
4.6.1. | Opcenito Da Da - - N+2 - IzIluCivanje -
4.6.2. | Unutarnji nadzor ili Vanjski nadzor- nad financijskim poslovanjem
4.6.2.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
4.6.2.2. | Odgovornosti i zaduzenja Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
4.6.2.3. | lzvjeSca i analize Da Da - - Z+11 - Djelomi¢no -
izluCivanje
4.6.24. | Istrage i prijave Da Da - - Z+11 - Djelomi¢no -
izluCivanje
5. INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACIJA
5.1. DOSTUPNOST | KORISTENJE INFORMACIJA
5.1.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzIuCivanje -
5.1.2. | Dostupnost informacija
5.1.2.1. | Dostupnost informacija - politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.1.2.2. | Propisi 0 dostupnosti Da Da - - Z+2 - IzIuCivanje -
5.1.2.3. | Evidencije Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.1.2.4. | Kodovi i lozinke Da Da - - Z+2 - IzIuCivanje -
5.1.2.5. | Utvrdivanje tajnosti podataka Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
5.1.2.6. | Pristup tajnim podatcima Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -
5.1.2.7. | Osobni podatci Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -
5.1.2.8. | Pristup osobnim podatcima Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -
5.1.3. | Zaprimljeni zahtjevi, predstavke i prituzbe
5.1.3.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.1.3.2. | Evidencija Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
5.1.3.3. | Pojedinacni zahtjevi, predstavke i prituzbe Da Da - - Z+2 - IzIluCivanje -
5.1.3.4. | Statistika- o rjeSavanju zahtjeva, predstavki Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
i prituzbi
5.1.4. | Pravo na pristup informacijama
5.1.4.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.1.4.2. | Katalog informacija Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.1.4.3. | Evidencija zahtjeva za pristup Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
informacijama- upisnik o zahtjevima,
postupcima i odlukama o ostvarivanju prava
na pristup informacijama
5.1.4.4. | Zahtjevi za izdavanje informacija Da Da - - Z+5 - |Izlu€ivanje -
5.1.5. | Incidenti i istrage




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
5.1.5.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.1.5.2. | Pojedinacni slu¢ajevi neovlastenog pristupa, Da Da - - Z+10 - IzluCivanje -
koriStenja ili objavljivanja tajnih i drugih
podataka ograniCene dostupnosti
5.2. INFORMACIJSKI SUSTAVI
5.2.1. | Opéenito
5.2.1.1. | Informacijski sustavi op¢enito Da Da - - N+2 - [zlluCivanje -
5.2.1.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.2.1.3. | Planovi i projekti- za trajno ¢uvanje odabiru Da Da - - Z+5 - Djelomi¢no -
Se projekti koji su znatnije utjecali na izluCivanje
poslovanje
5.2.1.4. | Analize i ocjene Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
5.2.1.5. | Informacijska sigurnost Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
5.2.2. | Informacijska i komunikacijska infrastruktura
5.2.2.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.2.2.2. | Tehnicka dokumentacija i specifikacije; Da Da - - Z+5 - |Izlu€ivanje -
prirucnici i uputstva
5.2.2.3. | Uvodenje i unaprjedenje sustava; Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
odrZavanje
5.2.2.4. | Incidenti i istrage- dokumentacija o Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
nepravilnostima i prekidima rada sustava,
neovlastenom pristupu i zlouporabi
5.2.3. | Aplikacije




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
5.2.3.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.2.3.2. | Prijedlozi i planovi Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
5.2.3.3. | Prirucnici i uputstva Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
5.2.3.4. | Korisnici Da Da - - Z+2 - IzIluCivanje -
5.2.3.5. | Razvoj vlastith aplikacija Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.2.3.6. | Nabava i uvodenje vanjskih aplikacija Da Da - - Zt+5 - IzluCivanje -
5.2.3.7. | Odrzavanje Da Da - - Zt+5 - IzluCivanje -
5.2.3.8. | Incidenti i istrage- dokumentacija o Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
nepravilnostima i prekidima rada sustava,
neoviaStenom pristupu i zlouporabi
5.2.4. | Mrezne usluge
5.2.4.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.2.4.2. | Tehnicka dokumentacija i specifikacije; Da Da - - Z+5 - |Izlu€ivanje -
prirucnici i uputstva
5.2.4.3. | Korisnici Da Da - - Z+2 - IzIuCivanje -
5.2.4.4. | Uvodenje i unaprjedenije sustava; Da Da - - Z+5 - IzIuCivanje -
odrZavanje
5.2.4.5. | Incidenti i istrage- dokumentacija o Da Da - - Z+5 - |Izlu€ivanje -
nepravilnostima i prekidima rada sustava,
neovlastenom pristupu i zlouporabi




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
5.2.5. | Upravljanje podatcima

5.2.5.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -

5.2.5.2. | Sigurnost i zastita podataka Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -

5.2.5.3. | Dijeljenje i razmjena podataka- pristup Da Da - - Zt+5 - IzluCivanje -
bazama podataka i zbirkama dokumenata
drugih tijela i osoba

5.2.5.4. | Specifikacije strukture podataka- Da Da - - Z+5 - Djelomi¢no -
specifikacije modela i shema podataka, izluCivanje
formati za razmjenu podataka.

5.2.5.5. | Upravljanje bazama podataka i dokumenata Da Da - - Zt+5 - Djelomi¢no -

ilzluCivanje

5.2.5.6. | Incidenti i istrage- dokumentacija o Da Da - - Z+5 - Djelomicno -
nepravilnostima i prekidima rada sustava, izluCivanje
neovlaStenom pristupu i zlouporabi

5.3. UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA
5.3.1. | Opéenito

5.3.1.1. | Upravljanje dokumentima opc¢enito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -

5.3.1.2. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -

5.3.1.3. | Propisi, pravilnici, priru¢nici Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -

5.3.1.4. | Planovi i projekti Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -

5.3.1.5. | Analize i ocjene Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
5.3.2. | Organizacija i klasifikacija dokumentacije
5.3.2.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.3.2.2. | Klasifikacijski planovi Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.3.2.3. | Izrada i primjena klasifikacijskih planova Da Da - - Zt+5 - IzluCivanje -
5.3.3. | Evidencije dokumentacije
5.3.3.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.3.3.2. | Osnovne evidencije dokumentacije- Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
Urudzbeni zapisnik, Upisnik predmeta
upravnog postupka, specificne evidencije i
popisi pojedinih dokumentacijskih cjelina,
kazala koje se vode uz evidencije
5.3.3.3. | Pomo¢ne evidencije dokumentacije- Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
Dostavne knjige i druge evidencije o
radnjama u dokumentacijskom ciklusu
5.3.3.4. | Kodovi i oznake u evidencijama Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.3.4. | Rukovanje dokumentacijom
5.3.4.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.3.4.2. | Ovlastenja- odluke o zaduZenjima i Da Da - - Z+5 - |Izlu€ivanje -
oviaStenjima
5.3.4.3. | Rokovnici- evidencije dokumentacije prema Da Da - - Z+2 - |Izlu€ivanje -
rokovima za dostavu u rad
5.3.4.4. | Primopredaja- zapisnici i potvrde o Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
primopredaji dokumentacije i odgovornosti
za njezino Cuvanje
5.3.4.5. | Cuvanje i zastita- sustav zastite Da Da - - Z+5 - Djelomi¢no -
dokumentacije, mjere preventivne zastite, izluCivanje
restauriranje i spasavanje, uvjeti u
spremi$tu
5.3.4.6. | Gubitak i oStecivanije- evidentiranje, prijave i Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
istrage
5.3.5. | Obrada dokumentacije
5.3.5.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.3.5.2. | Sredivanje i opis- planovi i projekti Da Da - - Z+2 - Djelomi¢no -
sredivanja i popisivanja dokumentacije, izlucivanje
prijedlozi, upute, zaduZenja izvjesca
5.3.5.3. | Snimanije- digitalizacija, fotokopiranje i Da Da - - Z+2 - IzluCivanje -
mikrofilmiranje zbog stvaranja dopunskih,
zamjenskih ili sigurnosnih preslika (ne
odnosi se umnoZavanje preslika radi
distribucije, radnih materijala ili osobne
upotrebe)
5.3.5.4. | Konverzija i migracija- dokumentacija o Da Da - - Z+2 - |Izlu€ivanje -
postupku konverzije i migracije zapisa u
elektroni¢kom obliku
5.3.6. | Vrednovanje, izlu€ivanje i predaja gradiva
5.3.6.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.3.6.2. | Rokovi Cuvanja Da Da - - Z+5 - Djelomi¢no -
izluCivanje
5.3.6.3. | IzluCivanje i uniStenje Da Da - - Z+5 - Djelomi¢no -




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
izluCivanje
5.3.6.4. | Predaja Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.3.6.5. | Preuzimanje dokumentacije drugih osoba Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.3.7. | Nadzor- nad zastitom i upravljanjem dokumentacijom
5.3.7.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.3.7.2. | Pojedinacni postupci nadzora- zapisnici i Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
izvjeS¢a o nadzoru, rjeSenja o preporucenim
mjerama za otklanjanje nedostaka
5.3.8. | Uredske usluge
5.3.8.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.3.8.2. | Obrada teksta i podataka, prijevodi i ostale Da Da - - Z+1 - IzIluCivanje -
uredske usluge
5.4. KNJIZNICNE | DOKUMENTACIJSKE ZBIRKE
5.4.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzIuCivanje -
5.4.2. | Knijizni fond
5.4.2.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.4.2.2. | Evidencije i katalozi Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.4.2.3. | Knjige- za trajno ¢uvanje odabiru se Da Da - - Trajno/ - Djelomi¢no -
publikacije posebno znacajne za Z+10 izlucivanje
istraZivanje povifesti i razvoja djelatnosti,
objavljena viastita godiSnja i druga vaznija




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka | Poslovna funkcijal poslovne aktivnostiivrste gradiva ™ Fizigkiili | Digitaini | Fizickiili | Digitaini | Izvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
izvje$ca, vrijedne i rijetke knjige, knjige s
posebnim znacenjem i sl.
5.4.2.4. | Casopisi Da Da - - Trajno/ - Djelomi¢no -
Z+10 izluCivanje
5.4.2.5. | Dnevne novine Da Da - - N+1 - IzluCivanje -
5.4.3. | Dokumentacijske zbirke
5.4.3.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.4.3.2. | Evidencije i katalozi- Inventarne knjige, Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
popisi, katalozi
5.4.3.3. | Imenici Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.4.3.4. | Audio-vizualni materijal Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.4.3.5. | Fotografije Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.4.3.6. | Hemeroteka Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.4.3.7. | Clanci, izlaganja, rukopisi Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.4.3.8. | Biografije Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
5.4.3.9. | Zbirka strucnih pomagala- struéne upute, Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
studije i sl.
5.4.3.10. | Ostale dokumentacijske zbirke Da Da - - Z+2 - Djelomi¢no -
izluCivanje
5.4.4. | Prikupljanje, koriStenje i obrada
5.4.4.1. | Politika i postupci Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
5.4.4.2. | Nabava Da Da - - Z+5 - |zluCivanje -
6. STRUCNA, ISTRAZIVACKA 1 ZNANSTVENA DJELATNOST
6.1. SURADNJA S USTANOVAMA | POJEDINCIMA
6.1.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
6.1.2. | Sporazumi i ugovori Da Da - - Trajno - Predaja -
arhivu
6.2. STRATEGIJE, PLANOVI | PROGRAMI STRUCNE, ISTRAZIVACKE | ZNANSTVENE DJELATNOSTI
6.2.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
6.2.2. Dug?rocn_l provgrarvm ! p lanovi rada Da Da ) ) Trajno ) Predaja )
strucne, istrazivacke i znanstvene .
. . arhivu
djelatnosti
Kratkoro€ni programi i planovi rada - - - T -
6.2.3. e we Da Da N+2 |IzluCivanje
strucne, istrazivacke i znanstvene
djelatnosti
6.2.4. Beahzacua ciljeva iz strategija, programa Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
i planova
6.3. EVIDENCIJE PROJEKATA
6.3.1. | Evidencija realiziranih projekata Da Da - - Trajno - , : -
Predaja arhivu
6.3.2. | Evidencija nerealiziranih projekata Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
6.4. STRUCNI | ISTRAZIVACKI PROJEKTI
6.4.1. | Domaci javno financirani projekti
6.4.1.1. | Prijava i ugovaranje Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
6.4.1.2. | Godisnja i zavrSna izvjesca Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
6.4.1.3. | Studije i zakljuCci rezultata Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
6.4.14 Ostala periodi¢ni i ad hoc izvje$¢a Da Da - - Zt+5 - IzluCivanje -
6.4.1.5. | Pomoc¢na projektna dokumentacija (anketa, Da Da - - Zt+5 - IzluCivanje -
upitnici,...)
6.4.1.6. | Znanstveni ¢lanci i knjige temeljeni na Da Da - - Trajno - Predaia arhivu -
istraZivanjima J
6.4.2. | Medunarodni projekti
6.4.2.1. | Prijava i ugovaranje Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
6.4.2.2. GodiSnja i zavrSna izvjesca Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
6.4.2.3. | Studije i zakljucci rezultata Da Da - - Trajno - -
Predaja arhivu
6.4.2.4. | Ostala periodi¢ni i ad hoc izvjeS¢a Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
6.4.2.5. | Pomoc¢na projekina dokumentacija (anketa, Da Da - - Z+5 - |IzluCivanje -
upitnici,...)
6.4.2.6. .Znarllstverjl ¢lanci i knjige temeljeni na Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
istrazivanjima
6.4.3. | Komercijalni projekti
6.4.3.1. | Prijava i ugovaranje Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
6.4.3.2. | Godisnja i zavrSna izvjesca Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
6.4.3.3. | Studije i zakljucci rezultata Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
6.4.3.4. | Ostala periodicni i ad hoc izvjeS¢a Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
6.4.3.5. | Pomoéna projektna dokumentacija (anketa, Da Da - - Z+5 - IzluCivanje -
upitnici,...)
6.4.3.6. | Znanstveni Clanci i knjige temeljeni na Da Da - - Trajno - Predaia arhivu -
istrazivanjima :
6.5. ZNANSTVENI PROJEKTI
6.5.1. | Domaci javno financirani projekti
6.5.1.1. | Prijava i ugovaranje Da Da - - Trajno - -

Predaja arhivu




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva | Fizigkiili | Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik

6.5.1.2. | Godisnja i zavrSna izvjeS¢a Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -

6.5.1.3. | Studije i zakljuCci rezultata Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -

6.5.1.4. | Ostala periodi¢ni i ad hoc izvje$¢a Da Da - - Z+5 - [zluCivanje -

6.5.1.5. | Pomoc¢na projektna dokumentacija (anketa, Da Da - - Zt+5 - IzluCivanje -
upitnici,...)

6.5.1.6. | Znanstveni ¢lanci i knjige temeljeni na Da Da - - Trajno - Predaia arhivu -
istraZivanjima J

6.5.2. | Medunarodni projekti
6.5.2.1. | Prijava i ugovaranje Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
6.5.2.2. | GodiSnja i zavrSna izvjesca Da Da - - Trajno - . : -
Predaja arhivu
6.5.2.3. | Studije i zakljucci rezultata Da Da - - Trajno - . : -
Predaja arhivu

6.5.2.4. | Ostala periodicni i ad hoc izvjeS¢a Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -

6.5.2.5. | Pomoéna projektna dokumentacija (anketa, Da Da - - Z+5 - IzIluCivanje -
upitnici,...)

6.5.2.6. | Znanstveni ¢lanci i knjige temeljeni na Da Da - - Trajno - . : -
e Predaja arhivu
istrazivanjima

6.5.3. | Komercijalni projekti
6.5.3.1. | Prijava i ugovaranje Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
6.5.3.2. | Godisnja i zavrSna izvjesca Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
6.5.3.3. | Studije i zaklju¢ci rezultata Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
6.5.3.4. | Ostala periodi¢ni i ad hoc izvje$¢a Da Da - - Zt+5 - IzluCivanje -
6.5.3.5. | Pomoc¢na projektna dokumentacija (anketa, Da Da - - Zt+5 - [zluCivanje -
upitnici,...)
6.5.3.6. | Znanstveni ¢lanci i knjige temeljeni na Da Da - - Trajno - Predaia arhivu -
istrazivanjima J
6.6. STRUCNI | ZNANSTVENI SKUPOVI IZVAN PROJEKATA
6.6.1. | Skupovi u organizaciji/suorganizaciji
6.6.1.1. | Opéenito Da Da - - N+1 - IzluCivanje -
6.6.1.2. | Programi, predavaci, tekstovi, sudionici, Da Da - - Trajno - Predaia arhivu -
zakljuéc )
6.6.1.3. | Organizacija skupova Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
6.6.2. | Skupovi u organizaciji drugih pravnih osoba
6.6.2.1. | Opcenito Da Da Da Da N+1 - IzIuCivanje -
6.62.2 Progralmlu predavaci, tekstovi,sudionici, Da Da Da Da Trajno - ' | -
zakljucci Predaja arhivu




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
6.6.2.3. | Organizacija skupova Da Da Da Da Trajno - Predaja arhivu -
6.7. STATISTIKA 1 1ZVJESCA O UKUPNIM STRUCNO-ZNANSTVENIM AKTIVNOSTIMA
6.7.1. | Opéenito Da Da - - N+1 - IzIuCivanje -
6.7.2. | Evidencija Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
7. MEDUNARODNI ODNOSI I SURADNJA
7.1. PROJEKTI
7.1.1. | Opéenito Da Da - - N+1 - IzluCivanje -
7.1.2. | Evidencije projekata Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
7.2. SURADNJA S POJEDINIM USTANOVAMA, ISTRAZIVACKIM CENTRIMA, INSTITUTIMA, RAZNOVRSNIM POJEDINIM
UPRAVNIM | JAVNIM TIJELIMA DRZAVA
7.2.1. | Opéenito Da Da - - N+2 - IzluCivanje -
292 Protokolarna suradnja, sporazumi i Da Da - - Trajno - -
| ugovori Predaja arhivu




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva | Fizigkiili | Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
8. PROSTORNO UREDENJE, ZASTITA OKOLISA I PRIRODE
Da Da - - N+2 - I -
8.1. Opcéenito IzIuCivanje
8.2. Politika i postupci Da Da - Trajno - Predaja arhivu
8.3. PROSTORNI PLANOVI DRZAVNE RAZINE
8.3.1. | Strategija prostornog razvoja RH Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
8.3.2. | Drzavni plan prostornog razvoja Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
Prostorni plan podruéja posebnih - - Trajno - -
8.3.3. | obiljezja (prostorni plan ZERP-a, Da Da Predaia arhivu
epikontinentalnog pojasa RH, J
nacionalnog parka, parka prirode i
drugi odredeni Drzavnim planom
prostornog razvoja)
Urbanisticki plan uredenja drzavnog - - Trajno - -
8.34. znacaja Da Da Predaja arhivu
8.4. PROSTORNI PLANOVI REGIONALNE RAZINE
8.4.1. | Prostorni plan zupanije Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
8.4.2 Urbanisticki plan uredenja zupanijskog Da Da - - Trajno - -
" | znacaja Predaja arhivu




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
Plan integralnog upravljanja obalnim Da Da - - Trajno - -
8.4.3. a . , . : :
podruéjem i drugi planovi za specifi¢na Predaja arhivu
podruéja Zupanije
8.5. PROSTORNI PLANOVI LOKALNE RAZINE
8.5.1. | Prostorni plan uredenja grada i opéine Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
8.5.2. | Generalni urbanisticki plan uredenja Da Da - - Trajno - . . -
Predaja arhivu
8.5.3. | Urbanisticki plan uredenja Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
8.6. MISLJENJA/SUGLASNOSTI
8.6.1. | Misljenje o uskladenosti PPUO/G Da Da - - N+10 - IzIluCivanje -
8.6.2. | Misljenje o uskladenosti UPU i DPU Da Da - - N+10 - IzIluCivanje -
8.6.3. | Struéne podloge za potrebe prostornog Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
planiranja
8.6.4. | lzvjeSée o stanju u prostoru Da Da - - Trajno - Predaja arhivu -
8.6.5. | Zahtjevi za izradu prostornih planova po Da Da - - N+5 - IzIluCivanje -
¢€1.90 Zakona o prostornom uredenju
8.6.6. | Obavijesti 0 javnim raspravama Da Da - - N+3 - IzIluCivanje -
8.7. ZASTITA OKOLISA
8.7.1. | Opéenito Da Da - - N+3 - IzIuCivanje -
8.7.2. | Dokumenti zastite okoliSa- sudjelovanje Da Da - - N+3 - IzIuCivanje -




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnostilvrste gradiva Fizieki ili Digitaini | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
8.8.
GOSPODARSTVO
8.8.1. | Gospodarsko planiranje- dopisi - - Trajno - . . -
P P J P Da Da ) Predaja arhivu

8.8.2. | Gospodarska kretanja- dopisi - - N+5 - IzluCivanje -
Da Da

8.8.3. | Gospodarski razvoj- dopisi - - N+5 - IzluCivanje -
Da Da

8.8.4. | Gospodarska suradnja- dopisi Da Da - - N+5 - IzluCivanje -

Napomena: Ovaj popis gradiva s rokovima Cuvanja je sastavni dio Pravila o upravljanju arhivskim i dokumentarim gradivom.

> Driavni arhiv u Gospiéu je RjeSenjem KLASA: UP/I 034-02/25-03/03, URBROJ: 109-02-25-01 od 1. travnja 2025. godine dao odobrenje za Pravila za upravljanje dokumentiranim gradivom i Popis dokumentiranog
gradiva s rokovima Cuvanja
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REPUBLIKA HRVATSKA

DRZAVNI ARHIV U GOSPICU
Kaniska 17, 53000 Gospic¢

Tel: 053/560-440, fax: 053/560-441

e-mail: vanjska-voditelj@arhiv-gospic.hr
Odjel strucnih arhivskih poslova, tel:560-446
Klasa: UP/I 034-02/25-03/03

Ur.broj: 109-02-25-01

Gospic, 1. travnja 2025. godine

Na temelju clanka 10. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima
(NN.61/18,98/19,114/22,36/24), ¢l. 5., 7. i 8. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva (NN br.105/20), DrZavni arhiv u Gospiéu na zahtjev Javne ustanove Zavoda za
prostorno uredenje donosi RjeSenje o odobrenju Pravila o upravljanju dokumentarnim gradivom
i sklopljenog Ugovora o izradi posebnog popisa gradiva s rokovima éuvanja sklopljenog izmedu
Drzavnog arhiva u Gospiéu i Javne ustanove Zavoda za prostorno uredenje Licko-senjske
Zupanije OIB:19157126714 sa sjedistem u Gospic¢u, Dr. Franje Tudmana 4 donosi

RJESENJE o odobrenju
Pravila za upravijanje dokumentarnim gradivom i Popisa
dokumentarnog gradiva s rokovima éuvanja
JAVNE USTANOVE ZAVODA ZA PROSTORNO UREDENJE
LICKO-SENJSKE ZUPANIJE

1. Odobrava se primjena Pravila za upravljanje javnim dokumentarnim gradivom
Javne ustanove Zavoda za prostorno uredenje Licko-senjske Zupanije Klasa: 612-06/25-
03/7 od 31. oZujka 2025. godine.

2. Odobrava se Popis dokumentarnog gradiva Javne ustanove Zavoda za prostorno
uredenje Licko-senjske Zupanije s rokovima cuvanja kao prilog Pravilima za upravijanje
dokumentarnim gradivom.

3. Odobrava se primjena popisa dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja Javne
ustanove Zavoda za prostorno uredenje Licko-senjske Zupanije u svrhu izrade prijedloga
za odabiranje i izlucivanje iskljucivo onog gradiva Javne ustanove Zavoda za prostorno
uredenje Licko-senjske Zupanije koje je navedeno u odobrenom Popisu.
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ObrazloZenje

Javna ustanova Zavod za prostorno uredenje Licko-senjske Zupanije dostavila je
Drzavnom arhivu u Gospi¢u Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom dana 31. ozujka
2025. godine Klasa: 036-01/25-01/1 i Popis dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja izraden
po sklopljenom govoru s Driavnim arhivomu Gospiéu. Temeljem élanka 5. i 7. Pravilnika o
upravijanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN br.105/2020 )Drzavni arhiv u Gospiéu
izdaje odobrenje na predloZene akte kao to je navedeno u dispozitivu Rjesenja.

Rokovi ¢uvanja gradiva u Popisu iz tocke 2. ovog RjeSenja primjenjuju se ukoliko drugim
propisom, odlukom ili rjeSenjem nadleznoga tijela, nije utvrden dulji rok cuvanja.

DrZavni arhiv u Gospi¢u u svakom pojedinacnom slucaju izludivanja gradiva kod Javne
ustanove Zavoda za prostorno uredenje Licko-senjske Zupanije ima pravo odrediti i dulje rokove
cuvanja od onih navedenih u Popisu gradiva iz tocke 3. ovog RjeSenja.

Izmjene i dopune Pravila iz tocke 1. ovog RjeSenja, sukladno odredbi ¢l.5.st.2. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, moraju se dostaviti Driavnom arhivu u
Gospicu na odobrenje, u protivnom nisu pravno vazeée.

Izmjene i dopune Popisa gradiva iz tocke 2. ovog RjeSenja, sukladno odredbi ¢l.7. st.2. i 3.
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, moraju se dostaviti DrZavnom
arhivu u Gospicu na odobrenje, u protiviom nisu pravno vazece.

UPUTA O PRAVNOM LIJEKU:

Javna ustanova Zavod za prostorno uredenje Licko-senjske Zupanije protiv ovog RjeSenja moze
izjaviti Zalbu Ministarstvu kulture i medija Republike Hrvatske, u roku od 15 dana od prijema
istog. Zalba se predaje putem ovog Arhiva neposredno u pisanom obliku ili preporuceno postom,
a moZe se izjaviti i usmeno na zapisnik.

DOSTAVITI:

1. JU Zavod za prostorno uredenje Licko-senjske Zuparfi&
53 000 GOSPIC
Dr. Franje Tudmana 4
2. Dosje
3. Arhiva, ovdje




LZupanijski glasnik® Liéko-senjske zupanije
Sluzbeno glasilo Licko-senjske zupanije - Grada Novalje i Opé¢ina:

Brinje, Donji Lapac, Udbinai Vrhovine

Li¢ko-senjska zupanija — Upravni odjel za poslove Zupana, Zupanijske skupstine te
odnosa s javhoséu Licko-senjske zupanije

Vesna Struéié, p.o. proéelnica Upravnog odjela za poslove Zupana, Zupanijske skupstine
te odnosa s javnoS¢éu Li€ko-senjske Zzupanije

Gospié¢, ul. Dr. Franje Tudmana 4, tel.: 053/588-205

Pretplata za 2025. godinu iznosi 53,09 eura, uplata se vrsi na ziro-racun broj:
HR8523900011800009008, model 68, poziv na broj odobrenja 7307-OI1B

~Zupanijski glasnik“ izlazi prema potrebi.

Osloboden pla¢anja poreza na dodanu vrijednost po €lanku 6. stavku 5. Zakona o porezu

na dodanu vrijednost
»Zupanijski glasnik“ objavljuje se i na web stranici: www.licko-senjska.hr



http://www.licko-senjska.hr/

