POSEBAN POPIS
registraturnog gradiva s rokovima ¢uvanja

I. GRADIVO KOJE SE TRAJNO CUVA

1. OPCI POSLOVI

1.1. Urudzbeni zapisnici i upisnici predmeta upravnog postupka

1.2. Knjiga pismohrane, zapisnici o Skartiranju, popis arhivske grade, zapisnici o predaji
arhivske grade nadleznom arhivu i akti o ¢uvanju registraturnog gradiva i izlu¢ivanja
arhivskog gradiva te biljeske o uniStavanju gradiva

1.3. Sluzbena glasila

1.4. Odluke, zakljucci, rjesenje i drugi op¢i akti usvojeni od predstavnickog i1 izvrSnog tijela
1.5. Zapisnici sa sjednica predstavnickog i izvrSnog tijela

1.6. Akti o osnivanju mjesnih odbora

1.7. Zapisnici sa sjednica mjesnih odbora sa prilozima

1.8. Op¢i pravni i samoupravni dokumenti (statuti, pravilnici 1 drugi op¢i 1 samoupravni akti)
1.9. Akti o osnivanju ustanova i trgovackih drustava

1.10. Akti o utvrdivanju op¢inskog grba, zastave 1 sveCane pjesme

1.11. Akti doneseni na referendumu

1.12. Akti o utvrdivanju oznaka unutra$njih organizacijskih jedinica

1.13. Evidencije Stambilja, pecata i zigova

2. KADROVSKI POSLOVI

2.1. Pojedinacni akti o zasnivanju i prestanku radnog odnosa odnosno o rasporedu na radna
mjesta

2.2. Pojedinacni akti o ocjenjivanju djelatnika

2.3. Evidencija o prijavama djelatnika nadleznim zavodima za zdravstveno i mirovinsko
osiguranje

2.4. Zahtjev za mirovinu, predmeti za utvrdivanje radnog i posebnog staza

2.5. Evidencija o djelatnicima

2.6. Evidencija o ozljedama na radu

2.7. Dokumentacija o polaganju drzavnih stru¢nih ispita i stru¢nom usavrSavanju djelatnika

3. PROSTORNO PLANSKA DOKUMENTACIJA

3.1. Prostorni plan uredenja Op¢ine Unesi¢

3.2. Urbanisticki 1 detaljni planovi uredenja pojedinih podrucja

3.3. Elaborati o zastiti okoliSa — studije o utjecaju na okolis$, planovi gospodarenja otpadom i
dugo

3.4. Projektna dokumentacija za zahvate koje investira Op¢ina Unes$i¢ — javna rasvjeta, javna
povrsina, nerazvrstane ceste, vodoopskrbna mreza i drugo

3.5. Projektna dokumentacija za zahvate koje investiraju pravne ili fizicke osobe

3.6. Planovi 1 projekti razvoja — projekt ukupnog razvoja i drugo

4. GRADNJA, PROMET, KOMUNALNA INFRASTRUKTURA I SUSTAV
ZASTITE 1 SPASAVANJA

4.1. Akti za gradnju s prilozima za zahvate koje je investitor Op¢ine Unesi¢ — lokacijska

dozvola, gradevna dozvola, potvrda glavnog projekta, uvjeti uredenja prostora i drugo

4.2. Akti za gradnju s prilozima za zahvate koje investiraju pravne ili fizicke osobe —

lokacijska dozvola, gradevna dozvola, rjeSenja o uvjetima gradenja i drugo

4.3. Akti o uklanjanju gradevina



4.4. Akti o uklanjanju bespravno sagradenih gradevina

4.5. Akti 1 projekti prometne regulacije pojedinog naselja

4.6. Elaborat procjene ugrozenosti te Plana zastite i spasavanja od katastrofa i velikih nesrec¢a
4.7. Elaborati procjene ugrozenosti te Plana zastite od pozara.

5. KOMUNALNI POSLOVI

5.1. Akti o imenovanju trgova, ulica i naselja

5.2. Akti o odredivanju kuénih brojeva

3.3. Akti o utvrdivanju kulturnih dobara i kulturno povijesnih cjelina

6. IMOVINSKO PRAVNI POSLOVI

6.1. Dokumentacija o prodaji nekretnina u op¢inskom vlasnistvu

6.2. Kupoprodajni i darovni ugovori te ugovori o zamjeni nekretnina

6.3. Ugovori o zakupu zemljista od strane Opc¢ine UneSic¢

6.4. Akti o uspostavi i ukidanju javnog dobra

6.5. Akti o priznavanju prava vlasniStva na temelju ranije donesenih akata

7. KNJIGOVODSTVENO - FINANCIJSKA DOKUMENTACIJA
7.1. Proracun i odluka o izvrSenju prorauna

7.2. Godisnji izvjestaj o izvrSenju proracuna

7.3. Analiticka evidencija placa

7.4. Knjiga osnovnih sredstava



II. GRADIVO KOJE IMA ODREPENE ROKOVE CUVANJA
Rokovi ¢uvanja
(u godinama)
1. OPCI POSLOVI
1.1. Pomo¢ne uredske knjige (dostavna knjiga za postu,
prijamna knjiga, knjiga primljene poste,

dostavna knjiga za mjesto, interna dostavna knjiga)...............cooeeiiiiiiiiiinnn.. 5
1.2.Tipizirani podnesci, zamolbe, zahtjevi, prituzbe, obavijesti,

opomene, reklamacija stranaka te informacije opéeg karaktera....................... 3
1.3.Informacije i naputci u svezi primjene zakonskih propisa..................coeeeveenne. 5
1.4.Prijedlozi odluka, zaklju¢aka, rjeSenja i drugih op¢ih akata

podnesenih od strane izvr$nog tijela prema predstavnickom tijelu..................... 3
1.5.Dokumentacija u svezi s odrzavanjem op¢inskih objekata,

LT b T 0 ) (<) 4 [N 5
1.6.Ugovori o nabavi roba i usluga te izvodenju radova.................cooeviiiiiiinnnnn 10
1.7. Prijedlozi 1 inicijative za dodjelu javnih priznanja ................ccooeviiiiiiiiann.... 3
2. KADROVSKI POSLOVI
2.1. Pojedinacni akti o godiSnjem odmoru i planovi

koriStenja godiSnjeg OdmOTa. ......o.uiiieiii i 3
2.2. Pojedinacni akti o nepladenom dopustul .........oovvviiiiiiiiiiiiii e 5
2.3. Pojedinacni akti o odobrenju za obavljanje samostalne djelatnosti .................. 5
2.4. Dokumentacija o provodenju natjecaja za prijem u sluzbu............................. 5
2.5. Dokumentacija 0 radnim SPOTOVIIMA. .....uueenrteeieeteeate et eaeeaeeeareennaaannas 10
2.6. Izvjestaj o bolovanju, zalbe i prituzbe djelatnika,

ostala dokumentacija po osnovi ostvarivanja prava iz radnog odnosa................. 5
2.7. Evidencija radnog vremena djelatnika.................oooooii e, 5
2.8. Ugovori o obavljanju povremenih i privremenih poslova.............................. 5
2.9. Dokumentacija o disciplinskoj odgovornosti djelatnika ........................o.l 5

3. PROSTORNO PLANSKA DOKUMENTACIJA
3.1. Dokumentacija koja je prethodila donosenju prostorno planskih

dokumenata — odluke, podloge, zapisnici, primjedbe gradana i drugo................ 5
3.2. Elaborati koji su prethodili izradi projekata i studija

— geodetski snimci, geotehnicki elaborati, elaborirana istrazivanja i drugo.......... 5
3.3. Zahtjevi i obavijesti 0 katastarskoj CeStiCi........c.ovuveriiiiiiniiiiiiiiiiiienieeenn, 5

4. GRADNJA, PROMET, KOMUNALNA INFRASTRUKTURA I SUSTAV ZASTITE
1 SPASAVANJA
4.1. Gradevinski dnevnici, knjige i okonc€ane situacije za zahvate koje

INvestira OPEine UNESIC.....oo.uiiiiiii i e 10
4.2. Odobrenje za postavljanje naprava za smirivanje prometa ..................ccceeennn.. 7
4.2. Dokumentacija 1 akti o analizi te organizaciji i razvoju

SUStaVa ZaStite 1 SPASAVANJA. .. .tutentett et et e et et et et eteate et ete et eneaaneeenes 5
5. KOMUNALNI POSLOVI
5.1. Pojedinacni akti o utvrdivanju visine komunalne naknade ............................ 10
5.2. Pojedinacni akti o ovrsi komunalne naknade .....................c 7

5.3. Prijedlozi ovrha na temelju vjerodostojnih isprava..............ccoeiiiiiiiiiannnnnn. 7



5.4. Potvrde o odredivanju kuénih brojeva...............cooiiiiiiiiii 7
5.5. Potvrde o utvrdivanju obveze placanja i oslobadanja od obveze

placanja poreza na kuce na odmor ...........ooeiiiiiiiiiiii e, 7
5.6. Pojedinacni akti o utvrdivanju spomenicke rente ...............ccoiiiiiiiiiiinnnn, 7
5.7. Pojedina¢ni akti o utvrdivanju visine komunalnog doprinosa......................... 10
5.8. Pojedinacni akti o ovrsi komunalnog doprinosa..............cooevvviiiiiiiiniinninnn. 7
5.9. Potvrde o podmirenju komunalnog doprinosa.............cceeevvuiiiiiiiiiiiiiennannn. 10
5.10. Dokumentacija o davanju u zakup javnih povrSina...............c.coeiiiiiiiiinian, 3
5.11. Ugovori 0 zakupu javnih pOVISING ......oviiiiiiiitiii i 3
5.12. Dokumentacija za obavljanje komunalnih djelatnosti

- putem dane KOMCESTIC. .. ..uveutintt et ettt et ettt e 10
5.13. Dokumentacija o obavljanju komunalnih djelatnosti

- putem ugovora 0 povjeravanju poslova...........ooviiiiiiiiiiiiii e 10
5.14. Komunalno redarstvo — neupravni akti.............ocoviiiiiiiiiiiiiiiieiiieennnn. 5
5.15. Komunalno redarstvo — upravni akti ...........ooooiiiiiiiiiiiiiiiiiieieie e, 7
5.16. Pojedinacni akti o prikljucenju gradevina na komunalnu infrastrukturu............ 7
5.17. Zahtjevi 1 odobrenja za obavljanje djelatnosti...............ocovviiiiiiiiiiann... 10
5.18. Zahtjevi i odobrenja za prokop javnih povrSina..............cooiviiiiiiiiiiine.n.. 5
5.19. Dokumentacija o postupcima pri nadleznim inspekcijskim sluzbama............... 5
5.20. Dokumentacija o davanju u zakup poslovnog prostora u

OPEINSKOM VIASNISEVUL ...t 10

6. IMOVINSKO - PRAVNI POSLOVI

6.1. Tuzbe 1 dokazna dokumentacija o parniénim postupCima...........couveeureenrinnnnnn. 7
6.2. Prijedlozi i dokazna dokumentacija u postupcima ispravka uknjizbe ................. 3
6.3. Elaborati 0 procjeni NeKretning. ..........ovuueereiieieetteie et eieeeeireennaeannas 7

7. KNJIGOVODSTVENO - FINANCIJSKA DOKUMENTACIJA

7.1 Glavna KNJia ...oeeeiii e 11
7.2. POMOCNE KNJIE ...ttt et et e 7
7.3. Financijski 1zvjeStaji ProraCuna. .........ooueeutenuientententt et eiteaeeitenneeeennaanenns 1
7.4. Zahtjevi korisnika o dodjeli sredstava iz proracuna................c.ceeviienniennnennn.. 1
7.5. Knjiga ulaznih iizlaznih rauna.................ooiiiiiii i 7
7.6. Izvjesca o proracunskom nadzoru 1 unutarnjoj kontroli......................oceeeenl. 11
7.7. 1zvjesca o obavljenoj financijskoj reviziji.........ooevviiiiiiiiiiiiiii i, 10
7.8. Izjava o fiskalnoj odgovornosti, prilozi i sva

dokumentacije temeljem koje se daje ..........ooeviiiiiiiiiiiii e, 11
7.9. Knjigovodstvene isprave na temelju kojih se provode knjizenja....................... 7
7.10. Evidencija putnih naloga...........cooiiiiiiii i 7
7.11. Evidencija blagajnickih poslovanja..............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e, 7
7.12. Dnevnik financijskog poslovanja............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiii e 11
7.13. 1zvjesta) 0 POPISU STEASIAVA. ...\ttt ettt e eeeeaeens 7
7.14. Statisticki izvjestaji 1 izvjestaji o naplati poreza i doprinosa...............eceevuvenne. 10
7.15. Pomo¢ne evidencije financijskih poslovanja..................coooiiiiiiii 7
7.16. Dokumentacija 0 0SIgUIanju iMOVINE. ........evutereenteteanteteaneeeenneaneannannns 5
8. JAVNA NABAVA

8.1. Dokumentacija o provedenim postupcima javne nabave.................oeeeeiieennnnnn. 4



