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           REPUBLIKA HRVATSKA 

KRAPINSKO – ZAGORSKA ŽUPANIJA
                     GRAD PREGRADA
                     GRADONAČELNIK

KLASA: 036-01/15-01/01

URBROJ: 2214/01-02-15-1

Pregrada, 20.10.2015.
 
Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (“Narodne novine“ br. 105/97, 64/00 i 65/09, 125/11), članka 11. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlučivanja arhivskoga gradiva (“Narodne novine“ br. 90/02), članka 17. i 18. Pravilnika o zaštiti i čuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (“Narodne novine“ br. 63/04 i 106/07) i članka 52. Statuta Grada Pregrade ( „Službeni glasnik Krapinsko-zagorske županije“ br.6/13 i 7/13.) Gradonačelnik grada Pregrade, donio je  dana 20.10. 2015. godine slijedeći 

P R A V I L N I K
o zaštiti arhivskoga i registraturnog gradiva
Grada Pregrade

I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.
Ovim se Pravilnikom uređuje prikupljanje, odlaganje, način i uvjeti čuvanja, obrada, odabiranje i izlučivanje, zaštita i korištenje arhivskoga i registraturnog gradiva koje
je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Grada Pregrade, kao i predaja gradiva nadležnom arhivu. 

Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u privitku Poseban popis arhivskoga i registraturnog gradiva Grada Pregrade s rokovima čuvanja, koji obuhvaća cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo koje nastaje u poslovanju Grada Pregrade.

Članak 2.
Arhivsko i registraturno gradivo nastalo djelovanjem i radom Grada Pregrade  predstavlja jednu cjelinu i u pravilu se ne može dijeliti, te je neotuđivo.

Članak 3.
Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:
Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logičko-sadržajna jedinica organizacije gradiva (predmet, dosje, spis, periodički definiran upisnik, zapisnik,…).
Arhivska knjiga je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i količinama.
Arhivskim gradivom (gradivo trajnih rokova čuvanja) smatraju se zapisi ili dokumenti koji su nastali djelovanjem pravnih ili fizičkih osoba u obavljanju njihove djelatnosti, a od trajnog su značaja za kulturu, povijest i druge znanosti bez obzira na vrijeme i mjesto njihova nastanka, neovisno o obliku i tvarnom nosaču na kojem su sačuvani. Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnog gradiva. 
Registraturnim gradivom smatra se cjelokupna dokumentacija nastala radom ili u posjedu Grada Pregrade, bez obzira je li ili nije evidentirana kroz službene evidencije (dokumentacija nastala u uredskome poslovanju, službenome poslovanju, evidencije…).
Izlučivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice čiji je utvrđeni rok čuvanja istekao.
Konvencionalno gradivo je gradivo za čije isčitavanje nisu potrebni posebni uređaji.
Nekonvencionalno gradivo je ono za čije su isčitavanje potrebni posebni uređaji. Ono može biti na optičko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.
Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz registraturnoga gradiva temeljem utvrđenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno čuvanje.
Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj ustrojstvene jedinice u čijem je sastavu organizirana pismohrana, odnosno osoba na koju takove ovlasti prenese gradonačelnik.
Poseban popis gradiva s rokovima čuvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema sadržajnim cjelinama (poslovnim područjima) Grada Pregrade, s označenim rokovima čuvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka čuvanja.
Tehnička jedinica gradiva je jedinica fizičke organizacije gradiva (svežanj, kutija, knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD,…)
Zadužena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove pismohrane.
Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Grada Pregrade, bez obzira na mjesto čuvanja, organiziran prema sadržajnim cjelinama.

Članak 4.
Uredsko poslovanje Grada Pregrade vodi se sukladno Uredbi o uredskom poslovanju („Narodne novine“ broj 7/09) i Pravilniku o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojčanim oznakama stvaratelja i primatelja akta („Narodne novine“ broj 38/88).

Urudžbeni zapisnik odnosno upisnik predmeta upravnog postupka vodi se putem računala. 
Zapisnik i upisnik se zaključuju 31. prosinca tekuće godine za tu godinu, uz naznaku predmeta koji nisu riješeni, ime i prezime osobe odgovorne za uredsko poslovanje i pročelnika Upravnog odjela za opće poslove i društvene djelatnosti.

II. OBVEZE STVARATELJA I IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG I   REGISTRATURNOG GRADIVA

Članak 5.
Grad Pregrada kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i registraturnog gradiva dužan je:
- savjesno ga čuvati u sređenom stanju i osiguravati od oštećenja do predaje nadležnom Arhivu,

- dostavljati na zahtjev nadležnog Arhiva popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s njim,

- pribaviti mišljenje nadležnog Arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva,

- redovito periodički izlučivati gradivo kojemu su istekli rokovi čuvanja,

- omogućiti ovlaštenim djelatnicima nadležnog Arhiva obavljanje stručnog nadzora omogućiti nad    čuvanjem gradiva.

- izvijestiti nadležni Arhiv o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja mišljenja 
    o postupanju s gradivom.

Grad Pregrada, dužan je osigurati primjeran prostor i opremu za pohranu i zaštitu svog arhivskog gradiva koje se čuva izvan arhiva, te snositi troškove preuzimanja, smještaja, čuvanja, obrade i zaštite svog arhivskog gradiva predanog nadležnom Arhivu.

III. PRIKUPLJANJE, OBRADA I ČUVANJE GRADIVA

Članak 6.
Utvrđuje se da Grad Pregrada  ima Pismohranu koja se nalazi u prostorijama Grada Pregrade u Pregradi, J.K.Tuškana 2.

Utvrđuje se da su za poslove uredskog poslovanja i poslove pismohrane odgovorni službenici Upravnih odjela Grada Pregrade.


Članak 7.
Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo Grada Pregrade prikuplja se, zaprima, evidentira, odabire i izlučuje te osigurava od oštećenja, uništenja i zagubljenja u pismohrani.

Članak 8.
U okviru pismohrane vodi se:

- Arhivska knjiga, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registraturnog gradiva u Pismohranu 

- Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar sadržajnih cjelina, kao opći inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i registraturnog gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Grada Pregrade.

Zbirna evidencija sadržava slijedeće podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadržaj, vrijeme nastanka, količina, nosač, rok čuvanja, napomena.

III/1 Konvencionalno gradivo

Članak 9.
Riješeni predmeti i dovršeni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to određene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, svežnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i slične tehničke arhivske jedinice koje su označene nazivom stvaratelja odnosno dokumentacijske cjeline, vrstom gradiva, rednim brojem tehničke jedinice, godine ili rasponom godina nastanka gradiva, oznakom ili rasponom oznaka arhivskih jedinica u tehničkoj jedinici.

Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zadužen u pogledu sadržaja podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog  predmeta kojim raspolaže.

Svaki zaposlenik koji je zadužen za gradivo do predaje u pismohranu, dužan ga je tijekom godine odlagati po utvrđenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstavati u odgovarajuće arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljedeći podatci: naziv institucije, ustrojstvena jedinica, godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta odnosno dokumenata u arhivskoj jedinici, rok čuvanja gradiva.

Članak 10.
Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sređenom stanju, u tehnički oblikovanim i označenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica gradiva.

Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, dužan je pregledati svo preuzeto gradivo i provjeriti točnost upisanih podataka. 

U slučaju potrebe da se predano gradivo dopuni ili podaci isprave, gradivo se vraća na doradu službeniku koji ga je predao za odlaganje u pismohranu.

Članak 11.
Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gradiva na način propisan u odredbama ovoga
Pravilnika, gradivo se raspoređuje na police, odnosno ormare, u odgovarajućim prostorijama pismohrane.
Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadržajnim cjelinama i vremenu nastanka.

III/2 Nekonvencionalno gradivo

Članak 12.
Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektroničkom obliku, baze podataka, elektroničke kopije dokumenata i drugi elektronički zapisi nastali u poslovanju čuvaju se na način koji ih osigurava od neovlaštenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno važećim standardima te dobroj praksi upravljanja i zaštite informacijskih sustava.

Za svaki računalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s elektroničkim dokumentima i drugim elektroničkim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja je odgovorna za zaštitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka.

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguće sigurnu i cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Članak 13.
Kod uvođenja ili izmjene aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u pisanom obliku opisati: svrhu, opseg i način korištenja aplikacije; minimalne hardverske i softverske zahtjeve; mjere zaštite zapisa od neovlaštenoga pristupa, mijenjanja i gubitka podataka; format i strukturu zapisa; predviđeni način trajne pohrane zapisa (npr. čuvanje u izvornom formatu, konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); način (tehnologija) na koji će se osigurati pristup podacima ako je predviđeno čuvanje izvan izvornog hardverdskog i softverskog okruženja; način predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij, aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja treba omogućiti iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za predaju).

Članak 14.
Elektronički dokumenti i drugi elektronički zapisi arhiviraju se i čuvaju u najmanje dva primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguće obnoviti podatke i mogućnost njihova pregledavanja i korištenja u slučaju gubitka ili oštećenja podataka u računalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obavezno se u pisanom obliku utvrđuje predmet arhiviranja, format i struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije te da li se zapisi i dalje čuvaju u izvorišnom informacijskom sustavu ili brišu iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto čuvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost, čitljivost i ispravnost.
Arhivske se kopije predaju na mjesto čuvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su potrebne za njihovo pregledavanje i korištenje, ili s podrobnim uputama o hardverdskim i softverskim zahtjevima za prikaz i korištenje i navodom o informacijskom sustavu koji trenutno to omogućuje.
Cjelovitost, čitljivost i ispravnost arhivskih kopija elektroničkih zapisa redovito se provjerava najmanje jedanput godišnje. Presnimavanje na novi medij vrši se najmanje svake pete godine, a obvezno ako su prilikom provjere uočene pogreške ili ako je primjerak arhivske kopije nečitljiv, oštećen ili izgubljen.

IV. KORIŠTENJE GRADIVA

Članak 15.
Korištenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.
Arhivsko i registraturno gradivo može se koristiti u prostorijama pismohrane samo i jedino uz nazočnost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno zaposlenika zaduženog za pismohranu.
Korištenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traženo gradivo, izdavanjem preslika ili izdavanjem originala.
Originalno arhivsko i registraturno gradivo može se izdati na privremeno korištenje jedino putem odgovarajuće potvrde (reversa).

Članak 16.
Osoba koja je preuzela gradivo na korištenje, dužna je isto vratiti u roku naznačenom u reversu.
Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, a treći primjerak dobiva korisnik gradiva. Poslije korištenja gradivo se obavezno vraća na mjesto odakle je i uzeto, a revers se poništava.
Članak 17.
Izdavanje arhivskoga i registraturnog gradiva za vanjske korisnike koji temeljem zakona i propisa imaju pravo uvida u informacije sadržane u gradivu, obavlja se temeljem pismene zamolbe tražitelja.
Korištenje gradiva može se uskratiti u slučajevima koje propisuje čl. 15. Zakona o pravu na pristup informacijama (“Narodne novine“broj: 25/2013).
Članak 18.
Krajem svake godine, odnosno prije godišnjega ulaganja novog gradiva u pismohranu, vrši se provjera je li tijekom godine posuđeno gradivo vraćeno u pismohranu. Nadzor obavlja odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Članak 19.
Utvrdi li se da posuđeno gradivo nije vraćeno, odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, traži povrat gradiva.

Korisnik gradiva pismeno potvrđuje, uz supotpis pročelnika  Upravnog odjela za opće poslove i društvene djelatnosti, ukoliko mu zaduženo gradivo treba i u slijedećoj godini.

V. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUČVANJA GRADIVA

Članak 20.
Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka, obavlja se odabiranje arhivskoga gradiva i izlučivanje onog dijela registraturnoga gradiva kojem je prema utvrđenim propisima prošao rok čuvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio prostor za pohranu novog gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izlučivanje registraturnoga gradiva obavlja se samo ukoliko je gradivo sređeno i popisano.

Odabiranje arhivskoga i izlučivanje registraturnoga gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlučivanja arhivskoga gradiva (“Narodne novine“  br. 90/02) kao i Posebnog popisa iz članka 1. st. 2 ovoga Pravilnika, na kojega suglasnost daje nadležni Arhiv.

Članak 21.
Rokovi čuvanja navedeni u popisu iz čl. 1. st. 2. ovoga Pravilnika počinju teći:

- kod uredskih knjiga i evidencija-od kraja godine posljednjega upisa,

- kod vođenja postupaka-od kraja godine u kojoj je postupak dovršen,

- kod rješenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ograničenim trajanjem-od kraja godine u kojoj su rješenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,

- kod računovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije-od dana prihvaćanja završnog računa za   godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

- kod personalnih listova-od godine osnutka personalnog lista,

- kod ostalog gradiva- od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

Članak 22.
Postupak za izlučivanje registraturnoga gradiva pokreće pročelnica Upravnog  odjela  za opće poslove i društvene djelatnosti Grada Pregrade. 
Radi provedbe postupka izlučivanja i uništavanja izlučenog gradiva pročelnica Upravnog odjela za opće poslove i društvene djelatnosti Grada Pregrade imenuje povjerenstvo od tri člana. 
Povjerenstvo ima predsjednika i dva člana. Povjerenstvo obavlja pripreme za izlučivanje i u tu svrhu izrađuje cjelovit popis registraturnog gradiva koje se predlaže za izlučivanje gradiva.

Popis gradiva za izlučivanje treba sadržavati jasan i točan naziv gradiva koje će se izlučivati, godinu nastanka gradiva količinu gradiva izraženu brojem registratora, fascikala, svežnjeva, kutija, svezaka, knjiga, itd..

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaže zašto se predlaže za izlučivanje i uništenje (npr. istekao rok čuvanja , nepotrebno za daljnje poslovanje, statistički obrađeno i sl.).

Članak 23.
Pročelnik  Upravnog odjela za opće poslove i društvene djelatnosti Grada Pregrade dostavlja prijedlog za izlučivanje gradiva nadležnom Arhivu radi ishođenja prethodnog odobrenja za izlučivanje. Prijedlog za izlučivanje gradiva sadrži pravo utemeljene razloge za pokretanje postupka, točno određene podatke o načinu, vremenu i mjestu izlučivanja, kao i uništavanja izlučenog gradiva te popis gradiva koje se izlučuje. U prilogu prijedloga za izlučivanje gradiva obavezan je i sastavni dio  Posebni popis gradiva s rokovima čuvanja.

Članak 24.
Na temelju rješenja nadležnog Arhiva o odobrenju izlučivanja dijela registraturnog gradiva Gradonačelnik donosi odluku o izlučivanju gradiva.

Odlukom se utvrđuje način, vrijeme, mjesto i izvršitelj izlučivanja i uništenja izlučenog gradiva, a u skladu s rješenjem nadležnog Arhiva.

Popis gradiva za izlučivanje i uništenje sastavni je dio odluke iz stavka 1. ovog članka.

Članak 25.
Prema potrebi, pročelnik Upravnog odjela za opće poslove i društvene djelatnosti može zatražiti da u pripremi izlučivanja sudjeluje i stručni djelatnik nadležnog Arhiva.

Članak 26.
O provedenom izlučivanju gradiva i postupku uništavanja izlučenog dijela registraturnog gradiva vodi se zapisnik s popisom izlučenog gradiva koji se dostavlja nadležnom Arhivu.

Ukoliko gradivo sadrži povjerljive podatke, uništavanje se obavezno provodi na način da podatci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Članak 27.
Spis predmeta o provedenom postupku odabiranja i izlučivanja, te uništavanju dijela izlučenog registraturnog gradiva pismohrane čuva se trajno.

VI. PREDAJA GRADIVA NADLEŽNOM ARHIVU

Članak 28.
Arhivsko gradivo Grada Pregrade predaje se nadležnom Arhivu temeljem Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (“Narodne novine“ br. 105/97, 64/00 i 65/09) te Pravilnika o predaji arhivskog gradiva arhivima (Narodne novine br. 90/02 ). Arhivsko gradivo predaje se tek nakon provedenog odabiranja i izlučivanja, u izvorniku, sređeno i tehnički opremljeno, označeno, popisano i cjelovito za određeno vremensko razdoblje. O predaji arhivskog gradiva u nadležni Arhiv sastavlja se zapisnik čiji je sastavni dio popis predanog gradiva.

VII. PROSTOR PISMOHRANE

Članak 29.
Grad Pregrada dužan je osigurati primjeren prostor i opremu za smještaj i zaštitu arhivskoga i
registraturnog gradiva.

Materijalna (fizičko–tehnička) zaštita arhivskoga i registraturnog gradiva obuhvaća fizičko-tehničku zaštitu od oštećenja, uništenja ili nestanka.

Materijalna zaštita osigurava se:

- obaveznim zaključavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i isključivanjem strujnoga toka kada se u pismohrani ne radi,

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oštećenja gradiva.

Članak 30.
Odgovarajućim prostorom za pohranu arhivskoga i registraturnog gradiva Grada Pregrade smatraju se prostorije koje su suhe, prozračne, osigurane od požara i krađe, udaljene od mjesta otvorenog plamena i od prostorija u kojima se čuvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i električnih instalacija te razvodnih vodova i uređaja centralnog grijanja bez odgovarajuće zaštite uključujući i zaštitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih voda.
Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pušenje.

Članak 31.
Prostorija pismohrane mora imati odgovarajući inventar kao što su police, ormari, stalaže, ljestve, stol, dobro osvjetljenje i slično. 

Prostorija mora biti osigurana valjanim uređajima za sigurno zatvaranje vrata te opremljena odgovarajućim brojem protupožarnih aparata na prah.

Članak 32.
Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane, odnosno zaposlenika u pismohrani.

VIII. ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 34.
Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom poslovanja Grada Pregrade obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te odredbama ovog Pravilnika.

Članak 35.
Izmjene i dopune ovoga Pravilnika i Posebnoga popisa donose se na način i po postupku utvrđenim za njegovo donošenje.

Članak 36.
Sastavni dio ovog Pravilnika je i Poseban popis s rokovima čuvanja gradiva nastalog radom Grada Pregrade.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se pobliže utvrđuje rukovanje i rokovi čuvanja arhivskoga i registraturnog gradiva.

Članak 37.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o  arhivskoj  i registraturnoj građi Klasa: 022-05/06-01/76, Urbroj: 2214/01-02-06-1 od 06. srpnja 2006. godine.

Članak 38.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja, a objaviti će se na službenoj internet stranici  Grada Pregrade i u „Službenom glasniku Krapinsko-zagorske županije“. 










GRADONAČELNIK

                                                                                                          Marko Vešligaj, dipl.oec.

POSEBAN POPIS ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA 

GRADA PREGRADE S ROKOVIMA ČUVANJA
	REDNI BROJ
	VRSTA GRAĐE
	ROK ČUVANJA

	I. INFORMIRANJE
	
	

	
	Pravo na pristup informacijama (zahtjevi)
	10

	
	Izvješća
	10

	
	Donošenje i objavljivanje propisa
	TRAJNO

	II. ORGANIZACIJA, USTROJSTVO, NAČIN I TEHNIKA RADA GRADSKE UPRAVE
	
	

	
	Teritorijalna razgraničenja- ulice i trgovi (odluke)
	TRAJNO

	
	Grbovi, amblemi, zastave, himne
	TRAJNO

	
	Pečati, žigovi, štambilji, odobrenje za izradu pečata sa grbom RH
	TRAJNO

	
	Organizacija i rad izvršnih tijela Grada (odluke, zaključci)
	5

	
	Organizacija i rad izvršnih tijela Grada- izvješća o radu
	TRAJNO

	
	Grad (dopisi)
	5

	
	Organizacija, metode i tehnike rada- telekomunikacijska oprema
	5

	Oznake, prijem, dežurno sigurnosne službe
	Usluge čišćenja
	10

	Oznake, prijem, dežurno sigurnosne službe
	Korištenje automobila, registracija vozila
	5

	Oznake, prijem, dežurno sigurnosne službe
	Nabava vozila
	10

	Funkcionari, rukovodeći i drugi radnici
	Ovlaštenja u potpisivanju i zamjenjivanju
	10

	Zapošljavanje
	Planovi, Programi, Stručno osposobljavanje
	10

	Prava i obveze poslovodnih organa
	Kolektivni ugovori
	TRAJNO

	III. IZBORI
	
	

	
	Glasački listići, popisi birača
	1

	
	Odluke, Zapisnici, Rješenja, Imenovanja, Razrješenja
	TRAJNO

	III. GRADSKO VIJEĆE
	
	

	
	Organizacija i rad, pozivi, viječnićka pitanja
	5

	III. MJESNI ODBORI
	
	

	Organizacija i rad Mjesnih odbora
	Zahtjevi
	10

	Organizacija i rad Mjesnih odbora
	Odluke
	TRAJNO

	IV. PISARNICA
	
	

	
	Prijemna služba, pisarnica
	10

	Oznake, prijem, dežurno sigurnosne službe
	Poštanske usluge
	10

	Uredsko poslovanje
	Klasifikacijske oznake i urudžbeni brojevi
	TRAJNO

	Uredsko poslovanje
	Postupak s aktima
	TRAJNO

	Uredsko poslovanje
	Osobna dostava 
	5

	
	Arhiviranje predmeta i akata
	TRAJNO

	V. POSTUPCI I SPOROVI
	
	

	Upravni postupak i upravni spor
	Pozivi na ročišta, presude, izvješća
	TRAJNO

	VI. NADZOR
	
	

	
	Upravni nadzor nad zakonitošću rada, inspekcijski nadzor
	TRAJNO

	
	Unutarnja revizija
	TRAJNO

	VII. SLUŽBENIČKI ODNOSI
	
	

	
	Ocjenjivanje službenika
	10

	VIII. RADNI ODNOSI
	
	

	
	Prava i obveze radnika
	10

	Zasnivanje i prestanak radnog odnosa
	Ugovor o djelu i dopunski rad
	TRAJNO

	
	Radno vrijeme, odmori, dopusti i bolovanja, obustava rada
	5

	
	Radni sporovi, radna disciplina, materijalna i disciplinska odg.
	10

	
	Zaštita na radu
	10

	
	Nesreća na radu
	TRAJNO

	
	Radni staž- potvrde o radnom odnosu
	5

	
	Tečajevi, savjetovanja i stručna putovanja
	10

	
	Stručni i pravosudni ispiti
	TRAJNO

	
	Mirovinsko osiguranje (prijave, odjave)
	10

	
	Privredna kretanja- potpora za zapošljavanje pripravnika
	10

	
	Stjecanje osobnog dohotka (utvrđivanje, raspoređivanje, raspodjela)
	10

	Ostala primanja po osnovi rada-
	Pomoć u slučaju smrti
	10

	Ostala primanja po osnovi rada-
	Jubilarne nagrade
	10

	Ostala primanja po osnovi rada-
	Bolovanje preko 90 dana
	10

	Ostala primanja po osnovi rada-
	Božićnica i sl.
	10

	IX. CIVILNA ZAŠTITA I VATROGASTVO
	
	

	
	Zaštita od požara i eksplozija
	5

	
	Mjere zaštite od požara i eksplozija- odluke
	TRAJNO

	Civilna zaštita
	Dopisi, zahtjevi, odluke, planovi
	10

	X. GOSPODARSTVO
	
	

	
	Privredna kretanja- izvješća o poslovanju javnih poduzeća
	TRAJNO

	
	Privredni razvoj
	10

	
	Industrija i rudarstvo
	10

	
	Zanatstvo i mala privreda- subvencije obrtnicima
	TRAJNO

	
	Poljoprivreda; poljoprivredna zemljišta
	10

	
	Šumarstvo (dopisi, zahtjevi, informacije)
	10

	
	Vodoopskrba (dopisi, zahtjevi, izvješća)
	10

	
	Turizam (dopisi, zahtjevi, izvješća)
	10

	
	Ugostiteljstvo (zahtjevi, odobrenja, odluke, prijava radnog vremena)
	10

	
	Unutarnja trgovina (zahtjevi, odobrenja, odluke, prijava radnog vremena)
	10

	XI. PROSTORNO PLANIRANJE
	
	

	
	Dopisi
	10

	
	Prostorni planovi
	TRAJNO

	
	Zahtjevi za izmjenu,   namjena k.č. prema prostornom planu
	10

	
	Uvjeti uređenja prostora
	10

	XII. GRADITELJSTVO
	
	

	Građevinski poslovi
	Dopisi
	10

	Građevinski poslovi
	Gradnja objekata- Grad investitor
	TRAJNO

	Izgradnja objekata
	Rješenje o uvjetima gradnje
	TRAJNO

	Izgradnja objekata
	Rješenje za građenje
	TRAJNO

	Izgradnja objekata
	Obavijest o posebnim uvjetima
	TRAJNO

	Izgradnja objekata
	Uporabna dozvola
	TRAJNO

	Izgradnja objekata
	Procjena štete od elementarnih nepogoda
	10

	Izgradnja objekata
	Procjena štete od elementarnih nepogoda- odluke
	TRAJNO

	
	Stambena politika (stanovi u vlasništvu Grada)
	TRAJNO

	
	Poslovni prostori  u vlasništvu Grada
	TRAJNO

	XIII. KOMUNALNI POSLOVI
	
	

	Cestovni promet
	Dopisi, Zahtjevi
	10

	Cestovni promet
	Auto taxi koncesije
	TRAJNO

	Komunalni poslovi
	Zahtjevi, izjave, pozivi, zaključci, suglasnost
	10

	Komunalni poslovi
	Priključci 
	TRAJNO

	Komunalni poslovi
	Vodovod i kanalizacija
	TRAJNO

	Komunalni poslovi
	električna energija
	TRAJNO

	Komunalni poslovi
	Promet
	10

	Komunalni poslovi
	Održavanje cesta, ulica i trgova 
	10

	Komunalni poslovi
	Odluke
	TRAJNO

	Komunalni poslovi
	Komunalna naknada,  izvješće o stanju obveze
	10

	Komunalni poslovi
	Komunalna naknada- stambeni prostori
	10

	Komunalni poslovi
	Komunalna naknada- poslovni prostori
	10

	Komunalni poslovi
	Komunalna naknada- spomenička renta
	10

	Komunalni poslovi
	Komunalna naknada- stambeni prostori -ovrhe
	TRAJNO

	Komunalni poslovi
	Komunalna naknada- poslovni prostor- ovrhe
	TRAJNO

	Komunalni poslovi
	Komunalna naknada- spomenička renta -ovrhe 
	TRAJNO

	Komunalni poslovi
	Komunalni doprinos
	10

	Komunalni poslovi
	Komunalno redarstvo
	10

	Komunalni poslovi
	Obvezni prekršajni nalog
	10

	Komunalni poslovi
	Korištenje javne površine 
	10

	Komunalni poslovi
	Naknada priključka na infrastrukturu
	10

	
	Veterinarstvo- dopisi
	10

	
	Zaštita čovjekove okoline- dopisi, odluke, izvješća
	10

	XIV. FINANCIJE
	
	

	Financijsko planski dokumenti
	Dopisi, izjave, zahtjevi, izvješća proračunskih korisnika
	11

	Financijsko planski dokumenti
	Proračun, donošenje, izvršenje, rebalans
	TRAJNO

	Knjigovodstveno računovodstveno poslovanje
	Potvrda o stanju duga, povrat računa, zahtjevi za doznake iz proračuna, izvješća o radu i troškovima, izjava o prijeboju
	11

	Knjigovodstveno računovodstveno poslovanje
	Računi
	11

	Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine
	Javna nabava
	TRAJNO

	Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine
	Inventure
	11

	Porezi
	Rješenja
	10

	
	Zdravstvena zaštita i zdravstveno osiguranje-prijave, odjave
	10

	XV. SOCIJALNA ZAŠTITA
	
	

	Socijalna zaštita
	Dopisi, Zahtjevi
	10

	Korisnici socijalne zaštite
	Zahtjevi
	10

	Korisnici socijalne zaštite
	Jednokratna pomoć
	10

	XVI. ODGOJ I OBRAZOVANJE
	
	

	
	Predškolski odgoj: dopisi, zahtjevi, odluke, izvješća
	10

	
	Školstvo: dopisi, zahtjevi, odluke, izvješća
	10

	
	Srednje školstvo: dopisi, zahtjevi, odluke, izvješća
	10

	
	Visokoškolstvo: dopisi, zahtjevi, odluke, izvješća
	10

	
	Stipendiranje: odluke
	11

	XVII. KULTURA, SPORT, OBRAZOVANJE
	
	

	
	Manifestacije, komemoracija i žalosti
	10

	Kulturne djelatnosti
	Programi i planovi rada,  izvješća o radu
	10

	
	Knjižnica: dopisi, zahtjevi, izvješća
	10

	
	Muzej: dopisi, zahtjevi, izvješća
	10

	Kulturne djelatnosti
	Zaštita prirode
	TRAJNO

	Kulturne djelatnosti
	Zaštita spomenika kulture
	TRAJNO

	Kulturne djelatnosti
	Zaštita spomenika kulture- rješenja konzervatora
	TRAJNO

	
	SPORT: dopisi, zahtjevi, izvješća, programi
	10

	
	INFORMATIKA
	10

	
	INFORMATIKA- info. oprema
	11

	XVIII. ORG. I RAD SUDOVA
	
	

	
	Parnični predmeti, 
	TRAJNO

	
	Ovrhe
	TRAJNO

	
	 Suci porotnici
	TRAJNO

	XIX. IMOVINSKO PRAVNI POSLOVI
	
	

	
	Dopisi, zahtjevi, suglasnosti, prijedlozi
	10

	
	Potvrda granica k.č.
	TRAJNO

	
	Prodaja nekretnina u vlasništvu Grada
	TRAJNO

	
	Brisovno očitovanje
	TRAJNO

	
	Općinski sud- uknjižba
	TRAJNO

	
	Statistika-izvješća
	10

	XX.  GEODETSKO- KATASTARSKI POSLOVI
	
	

	
	Zahtjevi
	5

	
	Parcelacijski elaborat
	TRAJNO


GRADONAČELNIK    

Marko Vešligaj, dipl.oec. 
