
NACToNALANA I svEuinrSxa KltJrZxrcA rJ zAGREBU
Zagreb, IJlica Hrvatske bratske zajednice 4

POSEBAN POPIS ARIIIVSKOGA I REGISTRATURNOGA GRADIVA S

RoKovIMa duvlN.r.L

1. ORGANIZACIJA I TIPRAVLJANJE
Postupak

It.t. osNIvANJE, nRTJAVA I rRoMJENA posLovANJA

I t.t.l. osnivanje Inn
1.1.1.1. Akti o osnivanju

1.1.I.2. Prrj ava i registracija podetka poslovanja

1.1 .2. 1. Akti o promjeni djelatnosti

I.l .2.2.Pfijave i registracije promjene djelatnosti

==

- Rie5eni a nadleZnih tiiela o resistraciii i uoisu u sluZbene resistre

1.1.3. Ostale statusne i druge promjene

=
l1.1.4.znak ll ll I

1 .1.3.1. Promjena naziva

- Potpisni listovi osoba ovla5tenih za potpisivanje financijske dokumentacije 
I=F

=
#
l1.1.6.zigovi ll ll I

1.1 .6.1. Evidencij a Ligova

- Dokumentaciia o oblikovaniu i kori5teniu znaka NSK
1.1.5. Potpisi

1.1.6.2. Ovla5tenj a za kori5tenje i duvanje

- Odluke o kori5tenju i raspodjeli, popis ovla5tenih osoba

=F
I.2. UPRAVLJANJE

- Dokumentaciia o postupcima reorsanizaciie

I.2.1. Unutarnji ustroj

1.2.3. Upravno vijede NSK

- Pravilnik o unutarnjem ustroju nnF
n

1.2.3.1 . Imenovanj a r razrje5enja dlanova [Jpravnog vijeia
- Rje5enja i odluke o imenovanjuirazrje5enju

1.2.3.2. Poslovnici o radu

1.2.3.3. Odluke (zakljudci) Upravnog vijeia
1.2.3.4. Sjednice

- Zapisnici sa sjednica s pozivima, prilozima i odlukama



(zakljudcima)

1.2.4.I. Imenovanj a i ruzrje5enja Glavnog ravnatelja

1.2.4. Glavni ravnatelj

1.3. STRUCNA I SAVJETODAVNA TIJELA
Struino vijede

I .3. I . I . Poslovnici o radu Strudnog vlj ela
I .3. 1.2. Mi5ljenja Strudnog vije6a

1 .3.1 .3. Sjednice

- Pozivi, matenjali i zapisnici sjednica

1.3.1.4. Prrj edlozi i predstavke Strudnom vijedu

I.4. NORMATIVNI AKTI
1.4.1. Interni normativni akti

I.4. l.l. Statut

| .4.1 .2. Ostali interni normativni akti

1.4.1.3. Dokumentacija u svezi s pripremom i dono5enjem Statuta i ostalih

I.4.2. Odluke, rje5enja i suglasnosti nadleZnih tijela
internih normativnih akata

| 1.4.3. Strategije

1.4.3.1. Strateglje
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1.4.3.2. Dokumentacija nastala u postupku pripreme i dono5enja strategija

1.5. PLANOVI RADA
1.5.1. Godi5nji planovi rada

1.5.1.1. Zbtrni godi5nji planovi

1.5.1.2. Dokumentacrja nastala u postupku pripreme i dono5enja

godi5njih planova

1.6. LZVJESCA O RADU
Godi5nja lzvie5da o radu
1.6. 1.1 . Zbnna godi5nj a tzvjesia o radu

1.6.1 .2. Dokumentaclja nastala u postupku pripreme izvje5da

1.6.1.3 .Izvje5ia po zahtjevu nadleLnth tijela

1.7.1. Strane organuacije i pojedinci
I.7. POSLOVNA SURADNJA

1.7. 1.1. elanstvo u medunarodnim udrug ama

1.7 .1 .2. Sporazumi i ugovori
- Sporazumi i ugovorl, rzvrsenje i raskidi ugovora

1.7. I .3. Prrj edlozi i ponude

- Prrj edlozi i ponude za suradnju koji nisu realizirani

1.7 .1 .4. Clanska prava i obveze

- Dokumentacija o ostvarivanju dlanskih prava i obvezaprema
medunarodnim udrugama.

1.7. 1.5. Projekti i programi suradnje



l1.7 .2. Drilavne i javne sluZbe

- Soorazumr i uqovori
1.7.3. Ostale organtzacije i pojedinci

- SporanJmi i ugovon
1.7.4. Prijedlozi i ponude

- Ptrj edlozi i ponude za svradnju koji nisu realizirani

1.8. SKUPOVI, SEMINART I KONFERENCIJE
1.8.1. Organuacija

- Dokumentacija o organtzactji, izvje5ia i dr. materiiali
1.8.2. Sudjelovanje

- IzvjeSia, programi i dr. materijali

1.9. INFORMIRANJE, MARI(ETING I ODNOSI S JAVNOSCU
1.9. 1. Informativni materijali

- Bro5ure, letci, plakati i sl.

I.9.2. Odnosi s javnoScu

I.9.2.1. Priopdenj a zajavnost i medije

| .9 .2.2. lJpiti novi nara

1.9.2.3. Predstavljanja projekata i izdanja NSK
1.9.2.4. Govorl

1.9.2.5. Predavanja
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1.9.2.6. Razgovori

| .9 .2.7. Ispitivanie iavnosa mi5lienia
1.9.3. PromidZbeni materijal

- Prospekti, prodajni katalozi, pozivnice

1.9.4.lzloilbe
1.9.4.I. Katalozi i popisi izloLaka

1.9 .4.2. Priprema i postavljanje

| 1.9.5 Sveianosti i proslave

1.9.5.1. Dokumentacrja o obilj e1avanju obljetnica NSK
1.9.5.2. Dokumentacija o drugim obljetnicama u dijem obiljeZavanju

sudjeluje NSK

| 1.9.6 . Zahvaleo pozivi, iestitke, obavijesti

1.9 .6.3. iestitke, razglednice, dopisnice

1.10. NAGRADE, PRIZNANJA I DAROVI
1.10.1. Nagrade i priznanja

1 .10.1 .1 . Evidencija dodrjeljenih nagrada i priznanja

1 .10 .L.2. Ustanovljenje i dodjela Nagrade NSK
- Odluka o utemeljenju Nagrade NSK
- Poslovnik o radu Povjerenstva za dodjelu Nagrade NSK
- Odluka o Nagradi NSK



- Dokumentacija o natjedajima za dodjelu i dodjeli Nagrade NSK

I t.t 0.2. Sponzorstva i donacije

1.10 .2.1. Evidencija

I .10 .2.2. Pojedinadna sponzorstva i donacrje

lz. tluusrt nnsuRsl RAD I RADNI ODNOSI

- Zahtjevi i rje5enja o pladanju Skolarine za znanstveno i strudno

2.L. LJUDSKI RESURSI
2.1.1. Financijska potpora zaposlenicimaza znanstveno i struino usavrSavanje

usavr5avanje zaposlenika (koji nisu dio osobnih dosjea zaposlenika)

lz.z.RAD I RADNI oDNosI
12.2.1. Pravilnik o radu

2.2. I .l Dokumentaciia vezana uz orioremu i dono5enie

Sistem atuacija radnih mjesta

2.2.2.2. Dokumentacija u svezi sa sistematizacijom radnih mjesta

2.2.2.3. Analize, ociene i izvieSda

2.2.3. Zaposlenici

2.2.3.1. Osnovna evidenclj a zaposlenika

2.2.3.2. Osobni dosjei
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(dokumentacrj a o Skolskoj/strudnoj spremi, stedenim zvanjima,

strudnim i drugim ispitima, ugovori o radu, imenovanja i odluke o

rasporedu na radna mjesta, odluke o izboru u strudna i vi5a strudna I

zvarfia, rjeSenja o visini pla6e, zahtjevi i rje5enja o pla6anju Skolarine 
I

za sttudno i znarrstveno usavr5avanje, dokumentaclja u svezi s

utvrdivanjem odgovornosti radnika, zapisnici, upozorenja, opomene 
I

i dr.)

2.2.3.3. Ostale evidencije o zaposlenicima

- Pomoine evidencrje i pregledi zaposlenika (prema vrsti radnog

2.2.4. Radni odnosi

odnosa, radnim mjestima, i dr.

2.2.4.I . Natj edaj i i dokumentac ija uz natj edaj e za radna mj esta, prij ave

kandidata, odluke o izboru i rjesavanje prigovora
2.2.4.2. Zasnivanje i prestanak

- ugovori o radu, sporaztrmi i rje5enja o prestanku radnog odnosa

(regulirano u podgrupi Osobni dosjei)

2.2.4.3. Prrj ave nadle 1nimtij elima

dosjei)

2.2.4.4. Raspored na radno miesto
- Odluke o rasporedu na radno mjesto (regulirano u podgrupi Osobni

2.2.4.5. Inspekcrj a ruda

2.2.4.6. Radni sporovi



- Dokumentacija o pojedinadnim predmetima u radnim sporovima
(Lalbe, tuhbe, sporazumi, mirenja, sudski postupci)

2.2.4.7. Potvrde o zaposlenju

2.2.5. Radno vrijeme, odmori i dopusti
- Zahtievi r izdane potvrde o zaposleniu

2.2.5.1. Radno vrijeme
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- Odluke o radnom vremenu

2.2.5 .2. Prekovremeni rad

- Odluke o prekovremenome radu

2.2.5.3. Prisutnost na radu

- Evidencija o prisutnosti na radu i izostancima

2.2.5.4. Plan kori5tenja godi5njih odmora

2.2.5.5. Rje5enja o godi5njem odmoru, pladenom i neplaienom dopustu i
zahtievi povodom koiih se riesenie izdaie

2.2.6. Povrede obveza u radnog odnosa

- Odluke nadleZnih tijela NSK u svezi s powedam a obvezazaposlenika iz 
I

radnog odnosa (koje nisu dio osobnih dosj ea zaposlenika)

- Dokumentacija u svezi s utwdivanjem odgovornosti radnika (koja nisu dio 
I

osobnih dosi ea zaloslenika
2.2.7. Za(tita privatnosti i dostoianstva radnika
2.2.8. Plade i naknade plada
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2.2.8.1. Isplatne liste placa

- Isplatne liste, analitidka evidencija o pladamaza koje se plaiaju
obvezni doprinosi

2.2.8.2. Stimulacija

- Odluke o stimulaciji, odnosno dodacima na osnovnu pla6u i
drugim primanjima temeljem radnog udinka
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2.2.8.3. Pnjave podataka o plaii
- Prtjave podataka o plaii nadlehnim tijelima

2.2.8.4 . Zalbe i sporovi

- Zalbe,prigovori i sporovi u svezi s isplatom plalai naknada p\ala 
I

12.2.9. Ostala primanj a tz radnog odnosa

2.2.9.1. Naknada za prljevoz na radno mjesto

- Zalrtjevi, utvrdivanje pravananaknadu, popisi osoba koje imaju

pravo na naknadu, sporovi

2.2.9.2. Darovi djeci zaposlenika

- IJtvrdivanje prava na darove, popisi osoba koje imaju to pravo,

sporovi

- Odluke o nagradama, utvrdivanje prava, popisi, sporovi
2.2.9.3. Jubilarne de

2.2.9.4. Ostala primanj a iz radnog odnosa

- Dokumentacrja o ostalim primanjima iz radnog odnosa (regres,

potpore u sludaju smrti dlana obitelji, dugog bolovanja i dr.)



12.2.10. Pogodnosti i darovi
2.2. 10.1. Politika i postupci

2.2. 10 .2. Krediti i potpore

2.2. 10.3. Kori5tenje sluZbenih vozila
- Odluke i druga dokumentacija o praw zaposlenika na kori5tenje 

I

sluZbenih vozila.
2.2. 10.4. Mobiteli

- Odluke i druga dokumentacija o pravu zaposlenika na koriStenje 
I

sluZbenih mobitela, popisi korisnika.

2.2. 1 0.5. Kreditne kartice

- Odluke i druga dokumentacija o praw zaposlenika na kori5tenje 
I
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poslovnih kreditnih kartica, popisi korisnika, preuzimanje i
povrat kartica.

2.2. 10.6. Ostale pogodnosti i darovi

12.2.11. Bolovanja
3.2. 11.1. Potvrde

- Potvrde lijednika o podetku i trajanju bolovanja
3.2.11.2. Prrjave i obavijesti

- Prrjave i obavijesti o bolovanju nadleZnome trjelu
3.2. I I .3. Periodidna izvje56a

- Mjesedna i drugaizvje5da o bolovanjima nadleZnome tljelu
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3 .2.1I .4. Evidencija o bolovanjima

2.2.12. Za(tita na radu
- Evidenciie i presledi o bolovaniima

2.2.12. 1. Interni normativni akti
- Pravilnik o zaltiti na radu

- Procjena opasnosti

2.2.12.2.Provjere opasnosti i program mjera zailtite na radu

2.2.12.3 . Osposoblj avanj e

- SvjedodZbe o osposobljenosti radnik a izpodrudja zailtite na radu 
I

i ostala dokumentaclja u svezi s osposobljavanjem radnik a zarad 
I

\r/ 'na slguran nacln

E
mmn
nEnEFE
tlEEE

2.2.12.4. Zdravstvena skrb i pregledi

- Dokumentacija o organizaciji zdravstvenih pregleda zaposlenika 
I

2.2.12.6. Prijave ozljeda inspekciji rada i nadleZnima zdravstvenim tijelima 
I

2.2.12.7. Nadzor u svezi sa za5titom na radu

- Zapisnici i rje5enja inspekcrje za5tite na radu

2.2.13. Zdravsfveno osiguranj e

- Godi5ni a tzviesia o zaltiti na radu nadleLntm tiielima

2.2. 13.1 . Prij ava i odj ava osiguranika nadleZnome tljelu
2.2. l3 .2. Plaianje doprinosa

2.2. 13.3. Evidencij a izdanih zdravstvenih iskaznica i popunjenih



obtazaca

2.2. 13.4. Rodilini dooust

2.2.14. Mirovinsko i invalidsko osiguranje
2.2.t4. 1. Prij ava i odj ava nadleZnome tljelu
2.2.1, 4.2. Plaiani e doorinosa

2.2.15. Radniika pitanja
2.2. 15.1. Kolektivni ugovori

2.2.L5.2. Strajk
- Dokumentaclja u svezi s pokretanjeffi, tijekom i okondanjem

Strajka, odnosno obustave rada

2.2. 15.3. Radnidko vrjeie - konstituiranje

- Dokumentacrja u svezi s nadinom ostvarivanja funkcrje

radnidkog vijeda

2.2. 15.4. Radnidko v{ede - sjednice i odluke

- Pozivi, materljali, zapisnici sjednica i odluke radnidkog vijeda

2.2. 15.5. Suradnja sa sindikatima

lt.i,.i6. Rad volontera
2.2. 16.1 . Evidencija volontera

- IJgovori o volontiranju
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2.2.16.2. Osobni dosjei

12.2.!7. Praktiini rad uienika i studenata

2.2.17.1. Evidencija

2.2.17.2. Dokumentacija o praktidnom radu (zahtjevi, odobrenja, potwde)
I

12.2.1 8. Ravnopravnost u zapo5tj avanj u

lSadrZi dokumentaciju o mjerama za osiguranje ravnopravnosti u zapo5ljavanju,

| "klj 
uduj uii i mj ere pozitivne diskriminacij e.

lZa dokumentaciju o zaposlenicima i radnome odnosu osoba vidjeti u drugu
t

lodgovaraju6u grupu.

- Prepiska o op6im pitanjima ravnopravnosti u zapo5ljavanju.

2.2. l8 .2. Politika i postupci

2.2. 18.3. Invalidi
- Planovi, pregle di, izvje5ia, posebne mjere pozttivne

diskriminacije i sl.

2.2. 18 .4. Zene

- Planovi, pregledr, tzvje56a, posebne mjere pozitivne

- Planovi, pregledi, izvje5ia, posebne mjere pozitivne



diskriminacije i sl.

2.2. 18.6. Nacionalne manjine

- Planovi, pregledi, tzvje56a, posebne mjere pozitivne

diskriminacije i sl.

ls. xnrnntNrxn POSTROJENJA I OPREMA

ls.t.ar,,lnLJISrE
ls.r.1. Opdenito

lDokumentacija o zemlji5tima koja nije predvidena drugdje u klasifikacijskom

lplanu, evidencije, pregledi podataka i imovinsko-pravni dokumenti o zemlji5tu u

lporjedu ili na kori5tenju.

3.2. ZGRADE

3.1 .l .1 . Dokumentactja o zemlji5tu
- Isprave o vlasni5tvu i pravima kori5tenj a, inrcdi tzkatastra,

zemljoknj thne isprave, nam.jena, uvieti eni a, tereti i sl.

ll.z.1. Opdenito

- Projektna dokumentacija, gradevinske dozvole, rje5enja i zakljudci
3.2. l.l. Gradevinska i tehnidka dokumentacija

nadleLnih tijela u svezi s gradnjoffi, nadogradnjoffi, adaptacijom i
rekonstrukciiom, uporabne dozvole i sl.

3.2.1 .2. Police osiguranja

13.2.2. Stjecanje i raspolaganje

- Kupoprodajni ugovori, rje5enja o uknj iilbi, katastarska rje5enja i
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3.2.2.1. Stjecanje i uknj iLba

druga imovinsko pravna dokumentacria
3.2.2.2. Zakup

- IJgovori o zakupu poslovnih prostora

3.2.2.3. Sporovi

- Dokumentacrja o sporovima u svezi s vlasni5tvom i drugim

stvarnim pravima te zakupom

13.2.3. Gradnja, nadogradnj a, rekonstrukcij a

3 .2.3. I . Odabir projektanata i izvoditelja radova

- Odluke o odabiru i sklapanje ugovora, ugovaranj e nadzora nad

izvodenjem radova

3 .2.3 .2. Proj ekti, rekonstrukctj. i adaptacij e

- Projektna dokumentacija (idejni, glavni i izvedbeni projekt, projekti 
I

instalacrja i sustava), dokumentacija nastala u postupku

rekonstrukcija i adaptacija (izvjeSia, pregledi situacija, obraduni, 
I

vahtljaprepiska s izvoditeljem) i u nadzoru nad izvodenjem radova 
I

(zapisnici, miSlj enj a i oditovanj a, nalo zi i upute za uklanj anj e

nedostataka i sl.), tehnidki pregled, preuzimanje radova i sl.

13.2.4. OdrLavanje
- Dokumentacija o poslovima na odrLavaryu



3.2.4.I. Prrj edlozi, zahtjevi i procjene

- Prrjave o5tedenja i nedostataka koje treba otkloniti, prljedlozr r

zahtjevi korisnika objekata i prostorija, procjene potreba i prioriteta. 
I

3 .2 .4 .2. IJgov aranje usluga odr1av anja

- Natjedaji i ugovori o uslugama odrLavanja

- Dokumentacija o obavljenim poslovima (nalozi,izvjei6a, obraduni,

v

3.2.4.3. Ci56enje, bojanje i sitni popravci

reklamaciie i sl.

3.2.4.4. Odrlavanj e dizala i slidnih uredaja

- Dokumentacija o obavljenim poslovima (nalozi,iwje36a, obraduni, 
I

reklamaciie i sl.).

3.2.4.5. Ostali poslovi na odr1avanjv

smatraju sitnim popravcima (npr. zamjena gradevinske stolarije,
- Dokumentacrja o ostalim poslovima na odr1avanju koji se ne

dova i drusih uqradenih diielova obiekta
Stete. vandalizam i krada

- Dokumentacija o namjerno ili nenamjemo izaztranim o5teienjima i 
I

neovla5tenom otudenju ugradenih dijelova (prtjave, odevidi,

izvje56a). IJkljuduje Stete uslijed kvarova ili neispravnosti
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instalacrja, prodora vlage, oborinske ili povr5inske vode, udara

groma, nepa1nje te vandalizma.
- Stete uslijed nesrcla i nepogoda (elementarna nepogoda,

eksploztjai s1.)

3.2.5.1. Smjernice, uputstva i planovi

- Plan evakuacrje i spa5avanja

- Pravilnik o zaltiti od po1ara

3 .2.5 .2. ProtupoLarna za(tita
- Zapisnici i rje5enja nadleLnihtijela u svezi s provedbom mj era

protup oilarne za5tite

I
- Svj edodLbe i ostala dokumentacij avezanauz osposobljavanje

radnika iz podru(tja protup oLarne za5tite

- Dokumentactj avezanavz odrilavanje i osiguravanje objekata,

ispitivanje instalacija, strojeva i uredaja (zapisnici o ispitivanju,

I atesti, tehnidka dokumentacija i s1.)

- Dokumentaclja o posebnim mjerama protupoLarne zaStite

(zadulenjai upute, vjeZbe, suradnja s nadleZnim tijelima i strudnim 
I

3.2.5.3. Protuprovalna zaltita i osiguranje objekata

osobama i s1.)

- Dokumentactja o posebnim mjerama protuprovalne za1tite

(zaduilenja i upute, pravila pristupa) i fizidkom osiguranju

(unutarnj a duvarska sluZba)

3.2.5.4. Identifikactju i autorizacija pristupa osoba



- Evidencije o ulasku i izlasku zaposlenika i drugih osoba

l3.3.OPREMA
13.3.1. Opdenito

3.3.1 .2. Raspodjela i zaduLenja
3.3. I .l . remnice 1 dostavnice

- Dokumentacija o raspodjeli i zadulenjima ustrojstvenih jedinica i 
I

pojedinaca za opremu

3 .3. I .3. [Jklanjanje i uni5tenje
- Dokumentaclja o uni5tenju, prodaji i poklutrjanju opreme te o

uklanianiu neispravne i nepotrebne opreme iz prostoriia i obiekata

3.3.1 .4. Inventura

- Inventurne liste, dokumentacija o pripremi i provedbi inventure

3.3. 1.5. Rashod

- Rashod i otpis opreme (prijedlozi, odluke, dokumentacija nastala u

provedbi postupka)

l3 3.2. Telekomunikacij ska oprema

3 .3 .2.I. Tehnidka dokumentacija

- Tehnidke specifikacije opreffie, upute zakori5tenje i odrlavanje
3 .3 .2.2. Jamstveni listovi
3.3.2.3. Uvodenje i odrlavanje
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- Instalacija i uvodenje u rad, popravci, zamjena dijeloyd, servrs

3.3.2.4. Incidenti i istrage

- Incidenti i istrage u sludajevima koji su posljedica neispravnosti ili
neprimierenoe kori5tenia opreme

3.3.3. Namje5taj

3.3.3.2. Politika i postupci

3 .3.3.3 . Odrlavanj e

- Popravci, zamjena dijeloy?, bojanje i sl.

13.3.4. ProtupoZarna i protuprovalna oprema
3 .3 .4.1. Tehnidka dokumentacija

- Tehnidke specifikacije opreffie, upute zakori5tenje i odrlavanje,
atestr

3 .3 .4.2. Jamstveni listovi
3.3.4.3. [Jvodenje i odrlavanje

- Instalacija i uvodenje u rad, popravci, zamjena dijeloyd, servis

3 .3 .4.4. Incidenti i istrase
- Incidenti i istrage u sludajevima koji su posljedica neispravnosti ili

neprimj erenog kori5tenj a opreme.

| 33.5. Raiunalna oprema
3.3.5.1 . Tehnidka dokumentacija

- Tehnidke specifikacije opreffie, upute zakori5tenje i odr1avanje,

atestr
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3 .3 .5 .2. Jamstveni listovi
3.3.5.3. Uvodenje i odt1avartje

- Instalacija i uvodenje u rad, popravci, zamlena dijeloyd, servis

3.3.5.4. Incidenti i istrage

- Incidenti i istrage u sludajevima koji su posljedica neispravnosti ili 
I

neDrimierenos kori5tenia oDreme.

Oprema za grijanje i klimatuaciju
3 .3 .6.1. Tehnidka dokumentacija

- Tehnidke specifikacije opreffie, upute zakori5tenje i odr1avanje,

atesti

3 .3 .6.2. Jamstveni listovi
3.3.6.3. Uvodenje i odr1avarye

- Instalacija i uvodenje u rad, popravci, zamjena dijeloyd, servis

3 .3 .6.4. Incidenti i istrage

- Incidenti i istrage u sludajevima koji su posljedica neispravnosti ili 
I

neprimierenog kori5tenia opreme.

3.3.7 . Prijevozna sredsfva

3.3.7 .1. Tehnidka dokumentacija

I
- Tehnidke specifikacije opreffie, upute zakori5tenje i odr1avanje

3.3 .7 .2. Prometne dozvole, knj iltce vozlla i servisni listovi

3.3.7 .3. Tehnidki pregled, registractja i osiguranje
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I j .3.7.4. odraavanje

I - Popravci, zamjena dijeloyd, servis

3.3.7 .5. Incidenti i istrage

| - Incidenti i istrage u sludajevima koji su posljedica neispravnosti ili 
I

I neprimjerenog kori5tenja opreme 
I

l-.s.8. ostala nespomenuta oprema
3.3.8.1 . Op6enito

3 .3 .8.2. Politika i postupci

3 .3.8,3. Tehnidka dokumentacija
- Tehnidke specifikacije opreffie, upute zakori5tenje i odrLavanje.

3 .3.8.4. Jamstveni listovi

I 3.3.8.5. uvodenje i odrLavanje

- Instalacija i uvodenje u rad, popravci, zamjena dijeloyd, servts.

3.3.8.6. Incidenti i istrage

- Incidenti i istrage u sludajevima koji su posljedica neispravnosti ili 
IF neprimj erenog kori5tenja opreme.

F..+. nfnesrRUKTURA I oPSKRBA
3.4.1. Grijanje

lSaarZi dokumentaciju u svezi s koriStenjem usluga isporuke toplinske energije

l$rikljudak na distributivnu mreLu, potro5nja i obraduni i sl.).

3.4. 1.1. Opienito
3 .4,7. .2. Politika i postupci
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3.4. I .3. Prikljudenje lwm
- Ugovori i druga dokumentacija o prikljudenju na toplinsku mreLtt, tn
uvjetima kori5tenja usluge, prikljudnoj i mjernoj opremi, njezinu In
odrLavanj u, zamieni i sl. ltlllt@E3.4.1 .4. Potro5nja i obraduni ll z+2 ll r 

It@E3.4. 1.5 . Zalbe i sporovi ll z+2 ll r 
Iin- Zalbe i sporovi u svezi s pruianjem usluge, obradunom potro5nje i sl. tlltliwE3 .4.L6. Incidenti i istrage ll z+2 ll I 
Iin- Prekidi i nepravilnosti u isporuci. ltltltwE13.4.2. Zbrinj avanj e otpada ll z+2 ll I 
Iinn- Dokumentaclja o kori5tenju uslugazbrinjavanja otpada ltlttt@E3.4.2.1 Postupanje s opasnim otpadom ll z+s ll I 
Iin- Dokumentacija o nadinu zbrinjavanja opasnog otpada (utvrdivanje llltlinnvrsta opasnog otpada i nadina postupanja s njim, ugovori,

3.4.2.2.. Za\be i sporovi

odvoZenie i dr.

- Zalbe i sporovi u svezi s pruZanjem usluge zbrinjavanja otpada, 
I

obradunom tro5kova i sl.

3.4.2.3. Incidenti i istrage

| 3.4.3. Elektriina energija
3.4.3.1 . Prikljudenje

- Ugovori i druga dokumentacija o prikljudenju na elektridnu mreZu, 
I

uvjetima koriStenja usluge, prikljudnoj i mjemoj opremi, njezinu 
I

odrLavanj u, zamjeni i sl.

3.4.3.2. Potro5nja i obraduni

3.4.3.3. Zalbe i sporovi

- Zalbe i sporovi u svezi s pruZanjem usluge, obradunom potro5nje i sl. 
I

3 .4.3 .4. Incidenti i istrage

- Prekidi i nepravilnosti u isporuci.
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13.4.4. Opskrba plinom
3 .4 .4 .1. Priklj udenj e

- Ugovori i druga dokumentacija o prikljudenju na elektridnu mreZu, 
I

uvjetima koriStenja usluge, prikljudnoj i mjernoj opremi, njezinu 
I

odrLavanj u, zamjeni i sl.

3.4.4.2. PotroSnja i obraduni

3.4.4.3. Zalbe i sporovi

- Lalbe i sporovi u svezi s pruZanjem usluge, obradunom potroSnje i sl. 
I

3 .4.4.4. Incidenti i istrage

- Prekidi i nepravilnosti u isporuci.

13.4.5. Opskrba vodom
3.4.5.1. Prikljudenje

- Dokumentacija o prikljudenju na distributivnu mreLt, uvjetima 
I

kori5tenja usluge, prikljudnoj i mjernoj opremi, njezinu odrZavanju, 
I

t2



zamjeni i sl.

3.4.5.2. Potro5nja i obraduni

3 .4. 5 .3 . Zalbe i sporovi

- Zalbe i sporovi u svezi s pruZanjem usluge, obradunom potro5nje i sl. 
I

3 .4.5 .4. Incidenti i istrage

- Prekidi i nepravilnosti u isporuci.

13.4.6. Odvodnja i ka nahzacija

3.4.6.I. Prikljudenje
Dokumentacrja o prikljudenju na kanalizacijsku mreLu, uvjetima

kori5tenja usluge, prikljudnoj i mjernoj opremi, nj ezinu

odrLavanj u, zamjeni i sl.

3.4.6.2. Potro5nja i obraduni

3.4.6.3. Zalbe i sporovi

- Lalbe i sporovi u svezi s pruZanjem usluge, obradunom potro5nje i sl. 
I

3 .4.6.4. Incidenti i istrage
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- Prekidi i nepravilnosti u pruLanju usluge.

I o AF,n n-^:r-r' v o

I 3 .4.7.3. Prikljudenje

3.4.7. OSTALE NESPOMENUTE KOMUNALNE USLUGE
Dokumentacija o komunalnim uslugama zakoje nije predvidena zasebna grupa ili

dsrupa u ovom opiem 1SU.

| 3.4.7.2. Politika i postupci 
I

- IJgovori i druga dokumentacija o prikljudenju na distributivnu
mreLu, uvjetima kori5tenja usluge, prikljudnoj i mjernoj opremi, 

I

njezinu odrZavanj v, zamieni i sl.

3.4.7 .4. Potro5nja i obraduni

3 .4.7 .5 , Zalbe i sporovi

- Zalbe i sporovi u svezi s pruZanjem usluge, obradunom potro5nje i sl. 
I

3 .4.7 .6. Incidenti i istrage

- Prekidi i nepravilnosti u isporuci.

3.5. KOMUNIKACIJSKI SUSTAVI
Po5ta, telefon, telefaks

3.5.l.1.ugovori
- IJgovori o kori5tenju postanskih uslug&, pretplatnidki ugovorr za

telefonske i telefaks linije
3.5.l .2. Evidencija brojeva

3.5.1.3. Prikljudenje i kori5tenje telekomunikacijskih vodova i usluga

- Dokumentaclja u svezi s kori5tenjem po5tanskih usluga (ponude,

3.5. 1 .5. Incidenti i istrage

| - Dokumentacija o nepravilnostima i zastojima u pruZanju usluga, 
I

I kr5enju pravila kori5tenja usluga i sl.

3.5.I .4. Po5tanske usluge

upiti i obavif esti, c.jenici, kori5tenie i obraduni usl

13



| 3.5.2. Mre Lnekomunikacijske usluge

3.5 .2.1. Ugovori o kori5tenju mreLnihkomunikacijskih usluga

3.5 .2.2. Kodovi, Sifre i lozinke

3.5 .2.3. Kori5tenje mreLnth komunikacijskih usluga

- Izvje5ia i pregledi o prometu, obraduni

3.5 .2.4. Incidenti i istrage

13.6. zALrHE, sITNI INvENTAR I porRoSm MATERTJAL
3.6.1. Opdenito

3.6. 1.1. Evidencij e zaliha

3.6.1 .2. Otpremnice i dostavnice

3 .6. I .3. Inventura

3.6.1 .4. Rashod

Raspolaganje
3.6.2.1. Planovi

- Planovi potreba i potroSnje

- Zahtjevi ustrojstvenih jedinica i zaposlenikazanabavu materijala i
3.6.2.2. Zahtjevi

sitnos inventara
3.6.2.3. ZaduLenja

- ZaduLenjaustrojstvenih jedinica i zaposlenikazadari materijal i 
I

sitni inventar
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4. FINANCIJSKO POSLOVANJE I RACUNOVODSTVO

ll.r. rIN.q,Nct.rsKr pLnNovI I IzvJEScA. 
I

14.1.1. Financijski planovi 
I

| +.t.t.I. Financijski planovi za fiskalno razdoblje 
I

- Godi5nji financijski plan organizactje, tzmjene i dopune,

obrazloZenj a uz financij ski plan, financij ski plano vr v aisrj ih
posebnih programa kao dopuna godi5njem financijskom planu ako 

I

nisu primjereno ra5dlanjeni u njemu

4.1 .l .2.Prtjedlozi i nacrti

- Prijedlozi i nacrti i druga slidna dokumentacija nastala u pripremi 
I

financijskih planova.

4.1. 1.3 . Zahtjevi za odobrenje i dodjelu sredstava

- Zahtjevi za odobrenjem sredstavavezani uz financijsko planiranje, 
I

oditovanja tljela i osoba kojima su zahtjevi upudeni

Bilanca

4.I .2.1. Bilance za fiskalno razdoblje

- Bilance i obrazlo1enja

4.1 .2.2. Ostale bilance

4.1.3. lzvje5da o primicima i udacima
rr| - Izvje5da za fiskalno razdoblje 

I

- Analitidki pregledi, bilanciranje pojedinih poslovnih segmenata

T4



ll.t.l.Izvje56a o promjenama u vrijednosti i obujmu obvezai imovine

4.L5. fzvje5da o ostvarenim vlastitim prihodima i rashodima

4,1.6. Zavr5ni raiun

w
- Izvje5ia za fiskalno razdoblje

- IzvjeSca za fiskalno razdoblje

ll.t.1. Priprem I rrt,je5da

- Dokumentacija nastala u pripremi svih izvjeS6a (pregledi, izraduni,

prepiska).

4.2. KNJIGOVODSTVO I RAdUNOVODSTVO
Financij sko knj igovodstvo

4.2. 1.1. Kontrolni plan

4.2.1 .2. Evidencije dobavlj ada i kupaca

4.2. 1.3. Glavna knjiga
4.2.1 .4. Dnevnik knj iLerya glavne knjige

4.2. 1 .5. Analitidke knjigovodstvene evidencije

4.2.I .6. Knjige ulaznih i tzlaznih raduna

4.2.1 .7. Ostale knjigovodstvene i radunovodstvene evidencije

4.2. 1 .8. Knj igovodstvene isprave

- Isprave temeljem kojih se vr5i M iLenje u knjigovodstvene i
radunovodstvene evidencij e

4.2.2. Materij alno knj igovodstvo
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4.2.2.7,. Knj iga osnovnih sredstava
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4.2.2.2. Kartoteka osnovnih sredst ava

4 .2.2.3. Knj rga sitnog invent ara

4.2.2.4. Kartoteka sitnog inventara

4.2.2.5. Amortizacrja i otpis
K"j igovodstvena dokumentaclj a o amortizaciji osnovnih sredst av a

r o otprsu

4.2.2.6. Knj igovodstvene isprave

- Isprave temeljem kojih se vr5i knj ilenje u materijalnom

knjigovodstvu
lv

14.3. PLATNI PROMET I NOVCANO POSLOVANJE

ln.S.l. Obrasci platnoga prom eta

- Obrasci na kojima se izdaju nalozi za obavljanje gotovinskih i

bezgotovinskih pla6anja (opda uplatnica, posebna uplatnica, dek, nalog za

gotovinsku isplatu, op6i nalog za prijenos, posebni nalog za prijenos, nalog 
I

za obradun, nalog za naplatu, nalog za prijenos s raduna-akreditiva,

obradunski dek, zbrojni nal og zaprlj enos).

4.3.2. Ziro raiun
4.3.2.1. Otvaranje, promjena i zatvarcnje raduna

4.3.2.2. Ovla5tenj a za kori5tenje

- Odluke o osobama ovla5tenimazaizdavanje naloga, komunikaciju 
I

s pravnom osobom kod koje je otvoren radun i sl.
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4.3.2.3. Prrj ava potprsa

- Popunjeni obrasci prijave potpisa osoba ovla5tenih za rzdavanje

naloga za isplatu

wnn
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4 .3 .2.4 . Izvje5ia o stanju i prometu

- Izvje56a pravne osobe kod koje je otvoren radun o prometu i stanju 
I

na radunu i druga prepiska u svezi s time
4.3.3. Devizno poslovanj e

4.3.3.1. Otvaranje, promjena i zatvaranje raduna

4.3.3.2. Ovla5tenj a za koriStenje

- Odluke o osobama ovla5tenimazaizdavanje naloga, komunikaciju 
I

s pravnom osobom kod koje je otvoren radun i sl.

4.3.3.3. Prrj ava potpisa

- Popunjeni obrasci prijave potpisa osoba ovla5tenih za rzdavanje

nalog a za isplatu

4 .3 .3 .4. Izvje5ia o stanj u i prometu
- Izvje5ia pravne osobe kod koje je otvoren radun o prometu i

na radunu i drusa DreDiska u svezi s time
Bankovne, kredite i potro5aike kartice
4.3.4.1. Otvaranje, promjena t zatvaranje raduna

4.3.4.2. Ovla5tenj a za kori5tenje

- Odluke o osobama ovla5tenima za kori5tenje kartice.
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4.3 .4.3. Prrj ava potpisa

- Popunjeni obrasci prijave potpisa osoba ovla5tenih zakori5tenje

kartice.
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4 .3 .4 .4. Izvje5ia o stanj u i prometu

-Izvje56a pravne osobe koja je izdalakarticu o prometu i druga

prepiskausvezistime.
4.3 .4.5. Incidenti i istrage

- Dokumentaclja o zloporabama i drugim nepravilnostima u

kori5tenju kartica.

14J.5. Carina
4.3.5. I . Pojedini carinski postupci

- Dokumentaclja o pojedinim carinskim postupcima (carinska

dokumentacija, upiti, prepiska s nadleZnim tijelom i dr.).

4.3 .5 .2. Incidenti i istrage

- Dokumentacija o zloporabama i drugim nepravilnostima u svezi s 
I

cannama opdenito.

l4s.G. Blagajna
4.3 .6.1. Knjiga blagajne

4.3 .6.2. Uplatnice i isplatnice

4.3 .6.3. Incidenti i istrage

- Dokumentaclja o zloporabama i drugim nepravilnostima u svezl s

vodenjem blagajne.
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4.3.7. Porezi i nristoibe
Porezne stope i pristojbe

- Dokumentaclja koja se odnosi na utvrdivanje obveze poreznih i
drugih davanja, visine 1 nacrnaizraduna obveze.

4.3.7.2. Analrze i pregledi obveza

4.3.7 .3. Porezne pr|ave
4.3 .7 .4. Pore zne kartice

4.3.7 .5. Obraduni i uplate

4.3 .7 .6. Incidenti i istrage

- Dokumentacija o zloporabama i drugim nepravilnostima u svezi s 
I

obradunom i uplatom.

| 4.4. oSTvARENJE PRTHODA

14.4.1. DrZavni proraiun i proraiuni jedinica lokalne uprave i samouprave
4.4. 1.1. Odobrenje sredstava

- Odluke o odobrenju sredstava, ugovori o sredstvima.

4.4.1 .2. Prrjedlozi i zahtjevi
I-l

- Zahtjevi za ftnanciranjem djelatnosti ili programa.

4.4. l.3.Izvje5ia o ostvarenju i tro5enju sredstava

- Financijska izvjeSia tijelu koje je odobrilo sredstva ili drugom

nadlehnom tijelu u svezl s lzvr5enjem programa i tro5enjem

odobrenih sredstava.
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14.4.2. Prihodi od vlastite djelatnosti, imovine i prava
4.4.2.1. Planovi i projekcije

4.4.2,2. Izvje5da o ostvarenju

14.4.3. Prihodi od itanarina i naknada
4.4.3.1. Planovi i projekcije

4.4.3 .2. Izvje5ia o ostvarenju

4 .4 .3 .3. Evidencij a potr aLivanla

I 4.5. TRoSExTE sREDSTAvA

14.5.1. Opdenito

4.5. 1 .l . Planovi rashoda

- Pregledni planovi rashoda.

- Planovi rashodavezani uz pojedine projekte i aktivnosti ili
ukljudeni u financijski plan ili zahtjev za financiranjem

razvrstav a1u se uz odgovaraj udu dokumentacij u.

4.5.1 .2. Kartoteka tro5kova i realizacije

- Dokumentaclja nastala u sustavnom praienju tro5kova i rashoda.

4.5.1 .4. Izvr5enje i otpis obveza
4.5. 1.3. Pregledi i izviesca o obvezama

4.5. 1.5. Kalkulaciie rashoda

Nabava

4.5.2.1. Godi5nji plan nabave

4.5 .2.2. Pojedinadni postupci javne nabave
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- Odluka o podetku postupka, dokumentactj a za nadmetanje,

zapisnik o otvaranju ponuda, zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda, 
I

odluka o odabiru, odluke DrZavne komisije u Zalbenom postupku 
I

4.5.2.3. [Jgovori o izvrSenju javne nabave

4.5.2.4.Izvje5ia o javnoj nabavi

14.5.3. Putni tro5kovi

4.5.3.2. Obraduni i izvje5da

| 4.5.4. Fondovi, zaldade, donacij e
4.5 .4.1. Statistika i izvje5da

4.5.4.2. Odluke o sredstvima

| 4.6. FINANCIJSKI NADZOR

14.6.1. Unutarnji nad zor

lDokumentacija o unutarnjem nadzoru nad financijskim poslovanjem (interna

lrevizlja,posebni oblici unutarnj eg financrj skog nadzora).

4.6. 1.1. Opcenito

4.6.1 .2. Politika i postupci

4.6. 1.3. Odgovornosti i zadulenja

- Osnivanje, organrzaeiia i nadleinosti tiiela koie provodi unutarnii
financijski nadzor, imenovanja, planiranje i raspored poslova

nadzora, zaduZenj a za posebne oblike unutarnjeg financrjskog
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nadzora i sl.

- IzvjeSda o obavljenome unutamjem financijskom nadzoru, analize 
I

i odluke u svezi s obavljenim nadzorom.

4.6. 1.5. Istrage i pnjave

- Dokumentaclj a o istrag amaprovedenima temelj em unutarnjeg

financij skog nadzora, prij ave nadle fui tij elima.

14.6.2 Vanjski nadzor
4.6.2.1 .Izvje5da i analize

- Izvje56a o obavljenome vanjskom financijskom nadzoru, analize i 
I

odluke u svezi s obavljenim nadzorom

4.6.2.2. Istrage i pnjave

- Dokumentaclj a o istrag amaprovedenima temelj em vanj skog

financij skog nadzora, prij ave nadle Lntm tij elima

ls. IxroRvmct.lsrcr REsuRst I norumExt.q.cu,t
5.1. DOSTUPNOST I KOruSTENJE INFORMACIJA
5.1.1. Dostupnost informacija

5. 1 . 1 .2. [Jtvrdivanje tajnosti podataka

- Odluke i obavijesti nadleLnihtijela u svezi s tajnim podatcima

5. 1 . I.2. Pristup tajnim podatcima

- Ovla5tenj a za pristup tajnim podatcima, zahtjevi, evidencija i

18



dokumentacij a o pristupu

5. 1 . I .3. Osobni podatci

- Evidencij a zbtrki osobnih podataka, ovlasti za pristup osobnim

podatcima, prepiska s nadlehnimtijelom, primjena propisa o

upravljanj u zbtrkama osobnih podataka

5.1 .1 .4. Pristup osobnim podatcima

- Zahtjevi zapristup osobnim podatcima,izdavanje podataka i sl.

5.1 .2. Pravo na Dristun informaciiama
Katalog informacija

- Katalog informacrja i dokumentacija o njegovu dono5enju i
vodenju

5. 1 .2.2. Evidencij a zahtjeva za pristup informaclj ama

- Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanj,, pru'nu 
I

na pristup informaclj ama

5.1 .2.3. Zahtjevi za izdavanje informacija

- Zahtjevi i odluke o zahtjevima, Lalbe i sporovi u svezi s odlukama 
I

o zahtjevima
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I s.z. INFORMACIJSKI susrAVI
5.2.1. Ondenito

Planovi i projekti

5.2.I .2. Analize i ociene

Informacijska i komunikacijska struktura
5 .2.2.1. Tehnidka dokumentacija i specifikacrje

5.2.2.2. Prirudnici i uputstva

5.2.2.3. IJvodenje i unapredenje sustava

- Projektna dokumentacija, ugovaranj e, izvodenje i preuzimanje

radova.

5.2.2.4. Odr1avanje

- Dokumentacrja o poslovima na redovitom odr1avaryu sustava.

5.2.2.5. Incidenti i istrage

- Dokumentacija o nepravilnostima i prekidima rada sustava,

neovla5tenome pristupu i zloporabama.

5.2.3. Aplikacije
5.2.3.1. Prirudnici i uputstva

5.2.3.2. Korisnici (evidencije korisnika, korisnidka imena i lozinke i s1.)

5.2.3.3. Razvoj vlastitih aplikacrja

5.2.3.4. Nabava i uvodenje vanjskih aplikacija

5.2.3.5 . Odr1avanje

- Dokumentaclja o poslovima na redovitom odrLavanju sustava.

5.2.3.6. Incidenti i istrage

- Dokumentacrja o nepravilnostima i prekidima ruda sustava,

neovla5tenome pristupu i zloporab ama.
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15.2.4. Mre Lne usluge

- Korisnici (evidencrje korisnika, korisnidka imena i lozinke i s1.)

5.2.4.I. uvodenje i unapredenje sustava

- Projektna dokumentacija, dokumentacija o ugovaranju i izwsenju 
I

usluga ruzvoja, testiranju, preuzimanju i uvodenju u rad.

5.2.4.2. Odr1avanje

- Dokumentaclja o poslovima na redovitom odrLavanju sustava.

5.2.4.3. Incidenti i istrage

- Dokumentaclja o nepravilnostima i prekidima rcda sustava,

neovla5tenome pristupu i zloporabama.

| 5.2.5. Upravljanje podatcima
5.2.5.1. Dijeljenj e I razmjena podataka

- Pristup bazama podataka i zbirkama dokumenata drugih tijela i
osoba, omogu6ivanje pristupa vlastitim bazanadrugim osobama, 

I

suradnj ana stvaranju zajednidkih baza i zbirki i sl.

5.2.5.2. IJpravljanj e bazama podataka i dokumenata

- Norme i upute, tekuia dokumentaclja koja nastaje u upravljanju

bazama podataka

| 5.3. uPRAVLJANJE DoKUMENTIMA

15.3.1. Or ganuacija i klasifikacija dokumentacije
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5.3. 1 . 1 . Klasifikacijski planovi

- IJsvojeni klasifikacijski planovi i slidni alati za organizaciju

dokumentacije.
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- Ako klasifikacijski plan nastaje u okviru projekta dija se

dokumentacij a razvrstava u podgrupu ,,Planovi i projekti" ove

grupe, ovdje ga moLemo naii kao sekundarnu grupu.

5.3 .l .2.Izrada i primjena klasifikacijskih planova

- Dokumentacija o rzradt t odrLavanju klasifikacijskog plana,

obrazloZenja i upute zaprrmjenu i sl..
I

| 5.3.2. Evidencij e dokumentacij e

5.3 .2.I. Osnovne evidenclje dokumentacije

- Evidencije i baze podatakau koje se dokumentacija upisuje

I (urudZbeni zapisnik, upisnik predm etaupravnog postupka,

specifidne evidencije i popisi pojedinih dokumentacijskih cjelina), 
I

kazala koja se vode uzte evidencije.

t j.i .2.2. Pomoine evidencrje dokumentac-rjeI u'-

- Dostavne knjige i druge evidencije o radnjama u

I dokumentacij skom ciklusu.
f

| 5.3.3. Rukovanje dokumentacijom
5.3.3.1 . Ovla5tenja

5.3 .3.2. Primopredaja

- Zapisnici i potvrde o primopredaji dokumentacije i odgovornosti



t za njezino duvanje medu ustrojstvenim jedinicama ili
zaposlenicima.

l*Nopo*tna: Rok iuvanja poiinje teti istekom rokn iuvanja ili predajom

I iot*,mentctcie arhivu ili drugoj ustanovi ili osobi.

5.3.3.3. iuvanj e I zastita

- Pravilnik o za5titi i duvanju arhivskoga i registratumoga gradiva 
I

I

I 5.3.4. Obrada dokumentacije
5.3 .4.1. Snimanje

I
- Digitalizacrja, fotokopiranje i mikrofilmiranje radi stvaranja

dopunskih, zamjenskih ili sigurnosnih preslika

lS.S.5. Vrednovanje i izluiivanje
5.3.5. I . Rokovi duvanja

- Poseban popis arhivskoga i registraturnoga gradiva s rokovima 
I

t

I
duvanja

I 5 .3 .5 .2 . Zahtjevi i odobrenj a za izludivanj e, dokumentacij a o poj edinadnim 
I

I postupcima izludivanja i uni5tenja izludene dokumentacije 
I

5.3.5.3. Rje5enja nadlehrog arhiva i zapisnici o izludivanju i uni5tenju

5.3 .5.4. Izludivanje i uni5tenje

- Zahtjevi i odobrenja zaizludivanje, dokumentacija o pojedinadnim 
I

postupcima izludivanj a i uni5tenj a izludene dokumentacij e.

5 .3 .5.5. Pred aJa

nnnn
wEn nWEnnnnnn E
nwE

EwEn
FEnnnnnn nnE nnn nnnmnENEnE EmnmnmnmNENE

- Dokumentacija o predaji vlastite dokumentacije arhivu ili drugoj 
I

pravnoj osobi (npr. pravnoj osobi na kojuje prenesena djelatnost za 
I

drje obavljanje je ta dokumentacrja potrebna).

5.3.6. 1 . Pojedinadni postupci nadzora

- Zapisnici i izvjesia o nadzoru, rjesenja o mjerama za otklanjanje 
I

t
I

nedostataka i drugu prepisku u svezi s nadzorom
Jvv

I 5.4. KNJIZNICNE I DOKUMENTACIJSKE ZBIRI(E

15.4.1. Knjizni fond
5.4. 1.1. Evidencije i katalozi

- Inventarne knjige, popisi i katalozt

5.4.1 .2. Hrvatska biblio graflja. Niz A, Knjige

5.4.1.3. Hrvatska bibliografija. Niz B, elanci i prilozi u zbornicima

5.4.I .4. Hrvatska bibliografija. Niz C, Serijske publikacije

Hrvatska retrospektivna bibliografija. 1 835.- 1 940.

Katalozi na listiiima
5.4.I .7. Abecedni

5 .4. 1 .8. Inventarni

5.4.1 .9. Matidni

5.4. 1 .10. Strudni

2l

5.4. 1.11. Katalog dubleta



5.4.1 .12. Katalog arhivskih primjeraka

5.4. 1 . 13. Katalog sitnog tiska
5.4.1 .14. Katalog periodike - katalog nakladnidkih cjelina
5 .4. 1 . I 5. Katalo zt Zbtrki grade posebne vrste

5.4. 1.16. Katalo g muzikalija i audiomatenj ala

5 .4.1 .17 . Katalog grafike

5.4. 1.18. Katalog rukopisa i starih knjiga

5.4. 1 .19. Katalo g zemljopisnih karuta i atlasa

5.4.1 .20. Elektronidki katalo g za svu vrstu grade

5.4.1 .21 . Knjige u tisku - CIP

5.4.1 .22. Katalog nakladnika - ISBN, ISMN, ISSN

5.4.1.23. Inventarna knjiga o fondu /do 1990.9. u izvorniku, a od 1990.9. u

elektronidkom mediju

5.4.I.24. KnjiZnidna grada uvr5tena u fond ili zbirku (knjige, dasopisi,

dnevne novine i dr.)

15.4.2. Prikupljanje, kori5tenje i obrada
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5.4.2.I. Nabava grade

- Pnjedlozi za nabavu, prepiska o nabavi.

5.4.2.2. Obrada grade

- Norme, upute, izvje56a i sl.

5.4.2.3. Reviztjai otpis grade

- Dokumentaclja o postupcima revizije i otpisa. l
I

5 .4.2.4. Kori5tenje grade

- Pravila i uvjeti kori5tenja, dokumentacija o kori5tenju (evidencije 
I

korisnika, tzdavanje i posudba i sl.).

15.5. TaDAVAdKA I KoMERCIJALNA DJELATNosT

| 5.5.1. Evidencije i ka taloziizdanja

| 5.5.2. Objavljena izdanja

15.5.3. Prodaja

Glavna ravnatelj ica

Dunj a Seiter-Sverko, prof.
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