POSEBNI POPIS ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA OPCINE SRACINEC
S ROKOVIMA CUVANIA:

Redni ROK
broj VRSTA GRADE EUVANJA

. PISARNICA

1. UrudZbeni zapisnik Trajno
2. Upisnici predmeta upravnog postupka Trajno
3. Registar urudzbenog zapisnika Trajno
4, Registar upisnika upravnog postupka Trajno
5. Arhivska knjiga Trajno
5. Dostavne knjige, knjige za posStu i druge pomocne uredske knjige 3 godine
6. Knjiga primljene poste 3 godine
7. Posebni popis arhivskog i registraturnog gradiva Trajno
8. Zapisnici o preuzimanju gradiva i primopredaji gradiva nadleznom Arhivu Trajno
9. Opcenito o uredskom poslovanju 3 godine
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Mati¢na knjiga zaposlenika

Evidencija o radniku

Personalni listovi zaposlenika

Predmeta evidencije o stru¢nim ispitima, predmeti u vezi sa stru¢nim obrazovanjem i stipendiranjem
Predmeti o nesre¢ama na radu

Predmeti sudskih sporova sa zaposlenicima

Zapisnici o primopredaji duznosti i poslova medu zaposlenicima

Predmeti u vezi povrede sluzbene duznosti zaposlenika

Prigovori, podnesci i Zalbe iz radnog odnosa

Prijave za polaganje strucnih ispita i dopisivanje u vezi s tim

Dokumentacija o raspisivanju i provodenju natjecaja i oglasa za popunu radnih mjesta

Akti u svezi prijema u sluzbu, raspored zaposlenika i prestanka sluzbe

RjeSenja o placama

RjesSenja o nagradama za rad (jubilarne nagradeisl.)

Akti u vezi prekovremenog i dopunskog rada zaposlenika

Uvjerenja o zaposlenju, radnom stazu, godisnjem odmoru, odsustvu djelatnika s posla, naknadi za godisnji odmor i drugo
Prijave za mirovinsko i zdravstveno osiguranje

Ugovori o djelu

Trajno

50 godina
50 godina
50 godina
50 godina
10 godina
10 godina
5 godina

5 godina

5 godina

5 godina

10 godina

10 godina
10 godina
10 godina
5 godina

Trajno

5 godina



19. Opéenito o sluzbenicima i namjestenicima 3 godine
20. Opéenito o radnim odnosima sluzbenika i namjestenika 3 godine
21. Rjesenja i drugi spisi o dopustima, bolovanjima i drugim odsustvovanjima s posla, te zamjene radu u takvim slu¢ajevima 5 godina
22. Evidencija prisustvovanja na radnom mjestu 5 godina
ll.  FINANCUE | RACUNOVODSTVO

1. Obrasci osobnih primanja za mirovinsko osiguranje Trajno

2. Temeljni financijski izvjestaji (zavrSni racun, poslovni izvjestaji) Trajno

3. Proracun Trajno

4, Odluke o izvrSenju proracuna Trajno

5. Evidencija o isplatama osobnih dohodaka Trajno

6. Obracunski listovi osobnih dohodaka Trajno

7. Godisnje porezne kartice zaposlenika 11 godina
8. Glavna financijska knjiga 11 godina
9. Dnevnik financijskog knjigovodstva 11 godina
10. Obracun naknade bolovanja 7 godina
11. Knjiga nabave 7 godina
12. Knjiga analitickog knjigovodstva 7 godina
13. Knjiga blagajne 7 godina

—

'



14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

Analiti¢ka evidencija osnovnih sredstava

Dnevnik analitickog knjigovodstva

Dnevnik materijalnog knjigovodstva

Evidencije ulaznih i izlaznih racuna

Ulazni i izlazni racuni

Nalozi za knjizenja (temeljnice)

Nalozi blagajni za isplatu i nalozi za uplatu
Inventurne liste

Dokumentacija o osiguranju imovine

IzvjeStaj banke o kretanju prometa (izvodi)
RjeSenja o rashodovanju opreme i inventara
Putni racuni (troskovi) za sluzbena putovanja
Obracuni plac¢enih poreza i doprinosa na dohodak
Sudske i administrativne zabrane

Ugovori o djelu i autorski honorari
Dokumentacija o platnom prometu

Periodi¢ni obracuni poslovanja

Otpremnice, dostavnice, prijemni listovi, povratnice

Uplatnice o primljenoj i isplatnice o isplacenoj gotovini (blagajnicki blokovi)

7 godina
11 godina
11 godina
7 godina
11 godina
11 godina
7 godina
11 godina
7 godina
11 godina
11 godina
11 godina
6 godina
5 godina
5 godina
3 godine
3 godine
2 godine
2 godine



33. NarudZbenice 2 godine
34. Razni privremeni obracuni, pomocéne evidencije i tabele 2 godine
35. Obavijesti o izvodu otvorenih stavaka 2 godine
36. Stipendiranje ucenika i studenata 10 godina
37. Naplata opcinskih poreza 6 godina
38. Zamolbe za pomodi 1 godina
39. Opéenito o financijama i racunovodstvu 3 godine
IV. INFORMATIKA

1. Projekti i planovi Trajno

2. Sigurnost informatickih sustava Trajno

3. Informaticka djelatnost i oprema opéenito 3 godine
4, Telekomunikacijska oprema 3 godine
V. ORGANIZACIA , USTROJSTVO, NACIN | TEHNIKA RADA OPCINSKE UPRAVE

1. Pravilnici o unutarnjem redu i ustrojstvu Trajno

2. Ugovori i sporazumi 10 godina
3. Zahtjevi i odobrenja za izradu pecata i Zigova Trajno
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4, Vlasnic¢ko pravni odnosi u vezi objekata, zemljista, opreme i ostalog Trajno

5. Dopisi vezani uz Zigove, pecate, Stambilje 3 godine
6. Zapisnici, rjeSenja i drugi spisi o radovima, nabavama i uslugama na vlastitim objektima 10 godina
7. Spisi u vezi s licitacijama i prikupljanjem pismenih ponuda 5 godina
8. Predmeti ostalih sudskih sporova, ovrheii sl. 10 godina
9. Dokumentacija o vezi odrzavanja zgrada — objekata, opreme i ostalih sredstava 10 godina
10. Nabavka sredstava i opreme za rad 10 godina
11. Naputci i misljenja o provedbu zakonskih i podzakonskih propisa Trajno
12. Opcenito o nadinu i tehnici rada opcinske uprave 3 godine
13. Opéenito obavijesti, dostava podataka i uvjerenja, dopisi 3 godine
VI. CIVILNA ZASTITA | VATROGASTVO

1. Objekti, ustanove i poduzeca i druge pravne osobe od znacaja za civilnu zastitu i vatrogastvo na podrucju opcine Sracinec 5 godina
2. Planovi u vezi civilne zastite i spaSavanja i planovi zastite od pozara Trajno

3. Procjene ugroZenosti civilnog stanovnistva i materijalnih dobara od moguceg nastanka prirodnih i civilizacijskih katastrofa Trajno

4, Civilna zastita i vatrogastvo opcenito 5 godina




VIl. STATISTIKA
1. Ankete 5 godina
2. Statistika opcenito 3 godine

Vill. GRADITEUSTVO
1. Lokacijske dozvole Trajno
2. Gradevinske dozvole Trajno
3. Uporabne dozvole Trajno
4, RjeSenja o uklanjanju gradevina Trajno
5. Potvrde glavnih projekata 3 godine
6. Suglasnost na prostorne planove 3 godine
7. Potvrde parcelacijskih elaborata 3 godine
8. Prostorni planovi Trajno
9. Izvjesce o stanju u prostoru Trajno
10. Program mjera za unapredenje stanja u prostoru Trajno
11. Opéenito o graditeljstvu 3 godine
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IX. ZASTITA OKOLISA

1. RjeSenje o ispunjenim uvjetima za postupanje s otpadom Trajno
2. Procjene utjecaja na okolis Trajno
3. Plan gospodarenja otpadom Trajno
4. IzvjeSée o stanju okolisa Trajno
5. Katastar oneciséenja okolisa Trajno
6. Opcenito zastita okolisa 3 godine
X. PROSVIJETA, KULTURA, INFORMIRANJE, SPORT | TEHNICKA KULTURA

1. Planovi i dokumentacija kapitalnih projekata izgradnje osnovnih Skola i predskolskih ustanova Trajno
2. Godisnji planovi i programi predskolskih ustanova 2 godine
3. Natjecanje ucenika osnovnih skola 2 godine
4, Spiskove nagradenih ucenika i mentora osnovne Skole Trajno
5. Opéenito o prosvijeti, kulturi, informiranju, Sportu i tehnic¢koj kulturi 3 godine




Xl. RADNI ODNOSI
1. Zahtjevi za povrat radne knjiZice 2 godine
2. Prijave mirovinsko i zdravstveno osiguranje 5 godina
3. Zahtjevi za posredovanje u ime zaposlenika kod poslodavca 5 godina
4. Zapisnici o nadzoru 5 godina
5. Obavijesti inspekcije rada 3 godine
6. Opcenito o radnim odnosima 3 godine
XIl. RJIESAVANIJE PITANJA HRVATSKIH BRANITELJA DOMOVINSKOG RATA
1. RjeSavanje stambenih pitanja Hrvatskih branitelja 3 godine
Xlll. TERITORIJALNA PODIJELA
1. Granice podrucja opcine Trajno
2. Opéenito o teritorijalnoj podjeli 3 godine
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XIV. NASELA
1. Primjena imena naselja, ulica gradova Trajno
2. Opcenito o naseljima 3 godine
XV. IZBORI
1. Utvrdivanje izbornih jedinica 5 godina
2. Izbor zastupnika u sabor Trajno
3. Dokumentacija o izboru vije¢nika u skupstinu Zupanije, opéinska vijeéa i vijeca mjesnih odbora Trajno
4, Imenovanje povjerenstva za provedbu izbora Trajno
5. Dokumentacija izbornih povjerenstava 5 godina
6. Financiranje izbora i osiguranje sredstava 5 godina
7. Glasacki listiéi 1 godina
8. Opcenito o izborima 3 godine
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XVI. NEKRETNINE | POKRETNINE
1. ZemljiSte i zgrade u vlasnistvu opcine Trajno
2. Etazno vlasnistvo Trajno
3. Sukcesije Trajno
4. Kapitalna sredstva Trajno
5. Nabavka sredstava i opreme Trajno
6. Odrzavanje zgrada i objekata i opreme 5 godina
7. Opéenito o nekretninama i pokretninama 3 godine

XVIil. NAGRADE I PRIZNANJA
1. Komisija za dodjelu nagrada i priznanja 3 godine
2. Prijedlozi inicijative za dodjelu nagrada i priznanja 3 godine
3. Odluke o dodijeli nagrada i priznanja Trajno
4, Opcenito o nagradama i priznanjima 3 godine
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XVIIl. ODNOSI S JAVNOSCU
1. Priopéenja i obavijesti za javnost 1 godina
2. Protokol 1 godina
3. Pozivnice 1 godina
4. Uvezeni novinski ¢lanci Trajno
5. Opcenito o odnosima s javnoscu 3 godine

XIX. KOMUNALNI POSLOVI
1. RjeSenja iz ovlasti prometa 2 godine
2. RjeSenja o koristenju, prekopu i uzurpiranju javnih povrsina 2 godine
3. RjeSenje o utvrdivanju visine komunalne naknade 3 godine
4, RjeSenje o visini komunalnog doprinosa Trajno
5. Spisi u vezi komunalnog reda 3 godine
6. Opéenito o komunalnim poslovima 3 godine
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XX. STAMBENI ODNOSI
1. Najam stanova 5 godina
2. Potvrde i uvjerenja 3 godine
3. Opcenito o stambenim odnosima 3 godine
XXI. IMOVINSKO — PRAVNI POSLOVI
1. Spisi o prodaji nekretnina Trajno
2. Spisi 0 zamjeni nekretnina Trajno
3. Spisi o zakupu nekretnina Trajno
4, Spisi 0 procjeni nekretnina Trajno
5. Opéenito o imovinsko — pravnim poslovima 3 godine
XXIl. OPCINSKO VUIJECE | POGLAVARSTVO
1. Pozivi za sjednice s prilozima 5 godina
2. Zapisnici sa sjednica s prilozima Trajno
3. Verifikacija mandata 5 godina
4, Svecane prisege 5 godina
5. Odluke o imenovanju komisija i radnih tijela 5 godina
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6. Pozivi za sjednice, komisija sa prilozima 5 godina
7. Zapisnici o radu sjednica komisija sa prilozima Trajno
8. Odluke i zakljuéci Opcinskog vijeéa i poglavarstva Trajno
9. Zaklju¢ni opcinskog poglavarstva o isplatama 5 godina
10. Opcenito o opcinskom vijecu i poglavarstvu 3 godine
XXIll. MIJESNI ODBORI
1. Organizacija mjesnih odbora Trajno
2. Programi i planovi rada mjesnih odbora 3 godine
3. Opcenito o mjesnim odborima 3 godine
XXIV. SOCIJALNA ZASTITA
1. Informacije iz oblasti socijalne zastite 3 godine
2. Zahtjevi za socijalnu pomoc¢ 3 godine
3. Razni dopisi iz oblasti socijalne zastite 3 godine
4, Opcenito o socijalnoj zastiti 3 godine
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XXV. NAKLADNISTVO | OSTALO

1. Monografija (izvornik na papiru) Trajno
2. Glas Opdine Sracinec Trajno
3. Javna priznanja Op¢ine Sracinec Trajno
4. Brosure, razglednice i sli¢ni tiskani materijal Trajno
5. Ostali spisi vezani uz nakladniStvo 3 godine

XXVI. OBJAVA AKATA

1. Objavljivanje odluka vijeca, poglavarstva, komisija, nacelnika i op¢inske uprave Trajno

XXVIl. GRADIVO POHRANJENO NA NEKONVENCIONALNIM MEDUJIMA

Odredena grada preteZito vezana uz ra¢unovodstveno, knjigovodstveno poslovanje moze se ¢uvati pohranjena na nekonvencionalnim medijima.

1. Glavna financijska knjiga

2. Dnevnik financijskog knjigovodstva

3. Knjiga analitickog knjigovodstva

4, Evidencija ulaznih i izlaznih racuna

5. Obavijesti o izvodu otvorenih stavaka

15
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Evidencija o isplati osobnih dohodaka —isplatne liste
Obracunski listovi osobnih dohodaka

Godisnje porezne kartice zaposlenika

Obracun naknade bolovanja

Obracun placenih poreza i doprinosa na dohodak

Obracun naknada, dnevnice, autorskih ugovora i ugovora o djelu
RjeSenja grobne i komunalne naknade

Izlazne fakture komunalne naknade za pravne osobe i obrte
Izrada opomena

Izrada izvoda otvorenih stavaka

Knjiga dugotrajne imovine

Knjiga sitnog inventara

Monografija Opcine Sracinec (Izvornik na papiru)
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