NACIONALANA I SVEUCILISNA KNJIZNICA U ZAGREBU
Zagreb, Ulica Hrvatske bratske zajednice 4

POSEBAN POPIS ARHIVSKOGA I REGISTRATURNOGA GRADIVA S

ROKOVIMA CUVANJA

Rok Postupak
1. ORGANIZACIJA 1 UPRAVLJANJE
1.1. OSNIVANJE, PRIJAVA I PROMJENA POSLOVANJA
1.1.1. Osnivanje
1.1.1.1. Akti o osnivanju T
1.1.1.2. Prijava i registracija pocetka poslovanja T
1.1.1.3. Dokumentacija u svezi s osnivanjem T
1.1.2. Promjene djelatnosti
1.1.2.1. Akti o promjeni djelatnosti T
1.1.2.2. Prijave i registracije promjene djelatnosti T
- RjeSenja nadleZnih tijela o registraciji i upisu u sluZbene registre
1.1.3. Ostale statusne i druge promjene
1.1.3.1. Promjena naziva T
1.1.3.2. Promjena pravnoga statusa T
1.1.4. Znak
- Dokumentacija o oblikovanju i kori$tenju znaka NSK T
1.1.5. Potpisi
- Potpisni listovi osoba ovlastenih za potpisivanje financijske dokumentacije Z+10 I
1 dr. ovjere potpisa
1.1.6. Zigovi
1.1.6.1. Evidencija Zigova T
1.1.6.2. OvlaStenja za koriStenje i Cuvanje Z+10
- Odluke o kori$tenju i raspodjeli, popis ovlastenih osoba
1.2. UPRAVLJANJE I
1.2.1. Unutarnji ustroj
- Pravilnik o unutarnjem ustroju T
1.2.2. Reorganizacija
- Dokumentacija o postupcima reorganizacije Z+5 D
1.2.3. Upravno vije¢e NSK
1.2.3.1. Imenovanja i razrjeSenja ¢lanova Upravnog vijeca T
- Rjesenja i odluke o imenovanju i razrjeSenju
1.2.3.2. Poslovnici o radu T
1.2.3.3. Odluke (zaklju¢ci) Upravnog vijeca T
1.2.3.4. Sjednice T

- Zapisnici sa sjednica s pozivima, prilozima i odlukama




(zakljuc¢cima)

1.2.4. Glavni ravnatelj

1.2.4.1. Imenovanja i razrjeSenja Glavnog ravnatelja T
1.2.4.2. Odluke, prijedlozi, misljenja i suglasnosti Glavnog ravnatelja T
1.2.4.3. Prijedlozi i zahtjevi upucéeni Glavnom ravnatelju 7+5 [
1.3. STRUCNA I SAVJETODAVNA TIJELA
1.3.1. Struéno vijece
1.3.1.1. Poslovnici o radu Stru¢nog vijeca T
1.3.1.2. Misljenja Stru¢nog vijeca T
1.3.1.3. Sjednice T
- Pozivi, materijali i zapisnici sjednica T
1.3.1.4. Prijedlozi i predstavke Stru¢nom vijecu Z+5 I
1.4. NORMATIVNI AKTI
1.4.1. Interni normativni akti
1.4.1.1. Statut T
1.4.1.2. Ostali interni normativni akti T
1.4.1.3. Dokumentacija u svezi s pripremom i donoSenjem Statuta i ostalih Z+2 [
internih normativnih akata
1.4.2. Odluke, rjeSenja i suglasnosti nadleznih tijela T
1.4.3. Strategije
1.4.3.1. Strategije T
1.4.3.2. Dokumentacija nastala u postupku pripreme i donoSenja strategija Z+2 [
1.5. PLANOVI RADA
1.5.1. Godi$nji planovi rada
1.5.1.1. Zbirni godi$nji planovi T
1.5.1.2. Dokumentacija nastala u postupku pripreme i dono$enja Z+5 I
godisnjih planova
1.6. IZVJESCA O RADU
1.6.1. Godis$nja izvjeséa o radu
1.6.1.1. Zbirna godisnja izvje$¢a o radu T
1.6.1.2. Dokumentacija nastala u postupku pripreme izvje$ca N+2 I
1.6.1.3. IzvjeSéa po zahtjevu nadlezZnih tijela T
1.7. POSLOVNA SURADNJA
1.7.1. Strane organizacije i pojedinci
1.7.1.1. Clanstvo u medunarodnim udrugama T
1.7.1.2. Sporazumi i ugovori Z+5 D
- Sporazumi i ugovori, izvr§enje i raskidi ugovora
1.7.1.3. Prijedlozi i ponude Z+5 I
- Prijedlozi i ponude za suradnju koji nisu realizirani
1.7.1.4. Clanska prava i obveze Z+5 D
- Dokumentacija o ostvarivanju ¢lanskih prava i obveza prema
medunarodnim udrugama.
1.7.1.5. Projekti i programi suradnje Z+5 D




1.7.2. Drzavne i javne sluzbe

- Sporazumi i ugovori Z+10 D
1.7.3. Ostale organizacije i pojedinci
- Sporazumi i ugovori Z+10 D
1.7.4. Prijedlozi i ponude
- Prijedlozi i ponude za suradnju koji nisu realizirani Z+5 I
1.8. SKUPOVI, SEMINARI I KONFERENCIJE
1.8.1. Organizacija
- Dokumentacija o organizaciji, izvje$¢a i dr. materijali N+2 D
1.8.2. Sudjelovanje
- Izvjeséa, programi i dr. materijali 7+2
1.9. INFORMIRANJE, MARKETING I ODNOSI S JAVNOSCU I
1.9.1. Informativni materijali
- BroSure, letci, plakati i sl. N+2 D
1.9.2. Odnosi s javnoséu
| 1.9.2.1. Priop¢enja za javnost i medije N+1 D
1.9.2.2. Upiti novinara N+1 D
1.9.2.3. Predstavljanja projekata i izdanja NSK N+1 D
1.9.2.4. Govori N+1 D
1.9.2.5. Predavanja N+1 D
1.9.2.6. Razgovori N+1 D
1.9.2.7. Ispitivanje javnoga misljenja N+2 D
1.9.3. PromidZbeni materijal
- Prospekti, prodajni katalozi, pozivnice 7+2 D
1.9.4. Izlozbe
1.9.4.1. Katalozi i popisi izloZaka T
1.9.4.2. Priprema 1 postavljanje 7+5 I
1.9.5 Svecanosti i proslave
1.9.5.1. Dokumentacija o obiljezavanju obljetnica NSK T
1.9.5.2. Dokumentacija o drugim obljetnicama u ¢ijem obiljezavanju N+2 D
sudjeluje NSK
1.9.6. Zahvale, pozivi, Cestitke, obavijesti
1.9.6.1. Zahvale N+1 I
1.9.6.2. Pozivi i obavijesti Z+1 I
1.9.6.3. Cestitke, razglednice, dopisnice N+2 I
1.10. NAGRADE, PRIZNANJA I DAROVI
1.10.1. Nagrade i priznanja
1.10.1.1. Evidencija dodijeljenih nagrada i priznanja T
1.10.1.2. Ustanovljenje i dodjela Nagrade NSK T

- Odluka o utemeljenju Nagrade NSK

- Poslovnik o radu Povjerenstva za dodjelu Nagrade NSK

- Odluka o Nagradi NSK




- Dokumentacija o natjecajima za dodjelu i dodjeli Nagrade NSK

1.10.1.3. Primljene nagrade i priznanja

1.10.2. Sponzorstva i donacije

1.10.2.1. Evidencija

7+5

1.10.2.2. Pojedina¢na sponzorstva i donacije

7+2

2. LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI

2.1. LJUDSKI RESURSI

2.1.1. Financijska potpora zaposlenicima za znanstveno i stru¢no usavrSavanje

Z+5

- Zahtjevi 1 rjeSenja o plac¢anju $kolarine za znanstveno i stru¢no

usavrSavanje zaposlenika (koji nisu dio osobnih dosjea zaposlenika)

2.2. RAD I RADNI ODNOSI

2.2.1. Pravilnik o radu

2.2.1.1 Dokumentacija vezana uz pripremu i donoSenje

7+5

2.2.2. Sistematizacija radnih mjesta

2.2.2.1. Pravilnici o sistematizaciji radnih mjesta

2.2.2.2. Dokumentacija u svezi sa sistematizacijom radnih mjesta

7+2

2.2.2.3. Analize, ocjene i izvjesca

7+5

2.2.3. Zaposlenici

2.2.3.1. Osnovna evidencija zaposlenika

2.2.3.2. Osobni dosjei

Z+70

(dokumentacija o $kolskoj/stru¢noj spremi, ste€enim zvanjima,

stru¢nim i drugim ispitima, ugovori o radu, imenovanja i odluke o

rasporedu na radna mjesta, odluke o izboru u struéna i visa stru¢na

zvanja, rjeSenja o visini place, zahtjevi i rjeSenja o pla¢anju $kolarine

za stru€no i1 znanstveno usavr$avanje, dokumentacija u svezi s

utvrdivanjem odgovornosti radnika, zapisnici, upozorenja, opomene

idr.)

2.2.3.3. Ostale evidencije o zaposlenicima

7+2

- Pomoc¢ne evidencije i pregledi zaposlenika (prema vrsti radnog

odnosa, radnim mjestima, i dr.)

2.2.4. Radni odnosi

2.2.4.1. Natjecaji i dokumentacija uz natjeaje za radna mjesta, prijave

Z+5

kandidata, odluke o izboru i rjeSavanje prigovora

2.2.4.2. Zasnivanje i prestanak

Z+5

- Ugovori o radu, sporazumi i rjeSenja o prestanku radnog odnosa

(regulirano u podgrupi Osobni dosjei)

2.2.4.3. Prijave nadleZnim tijelima

Z+5

2.2.4.4. Raspored na radno mjesto

742

- Odluke o rasporedu na radno mjesto (regulirano u podgrupi Osobni

dosjei)

2.2.4.5. Inspekcija rada

Z+5

2.2.4.6. Radni sporovi

Z+5




- Dokumentacija o pojedina¢nim predmetima u radnim sporovima

(Zalbe, tuzbe, sporazumi, mirenja, sudski postupci)

2.2.4.7. Potvrde o zaposlenju

7+2

- Zahtjevi i izdane potvrde o zaposlenju

2.2.5.

Radno vrijeme, odmori i dopusti

2.2.5.1. Radno vrijeme

7+2

- Odluke o radnom vremenu

2.2.5.2. Prekovremeni rad

7+2

- Odluke o prekovremenome radu

2.2.5.3. Prisutnost na radu

Z+4

- Evidencija o prisutnosti na radu i izostancima

2.2.5.4. Plan kori$tenja godi$njih odmora

Z+1

2.2.5.5. Rjesenja o godiSnjem odmoru, plaéenom i neplaéenom dopustu i

7+2

zahtjevi povodom kojih se rjesenje izdaje

2.2.6.

Povrede obveza iz radnog odnosa

7+2

- Odluke nadleznih tijela NSK u svezi s povredama obveza zaposlenika iz

radnog odnosa (koje nisu dio osobnih dosjea zaposlenika)

- Dokumentacija u svezi s utvrdivanjem odgovornosti radnika (koja nisu dio

osobnih dosjea zaposlenika)

2.2.7.

Zastita privatnosti i dostojanstva radnika

2.2.8.

Plaée i naknade plaéa

2.2.8.1. Isplatne liste placa

N+70

- Isplatne liste, analiti¢ka evidencija o placéama za koje se plac¢aju

obvezni doprinosi

2.2.8.2. Stimulacija

Z+5

- Odluke o stimulaciji, odnosno dodacima na osnovnu placu i

drugim primanjima temeljem radnog ucinka

2.2.8.3. Prijave podataka o plaéi

N+5

- Prijave podataka o pla¢i nadleznim tijelima

2.2.8.4. Zalbe i sporovi

Z+5

- Zalbe, prigovori i sporovi u svezi s isplatom plaéa i naknada plaéa

2.2.9.

Ostala primanja iz radnog odnosa

2.2.9.1. Naknada za prijevoz na radno mjesto

Z+2

- Zahtjevi, utvrdivanje prava na naknadu, popisi osoba koje imaju

pravo na naknadu, sporovi

2.2.9.2. Darovi djeci zaposlenika

Z+2

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

sporovi

2.2.9.3. Jubilarne nagrade

7+2

- Odluke o nagradama, utvrdivanje prava, popisi, sporovi

2.2.9.4. Ostala primanja iz radnog odnosa

7+2

- Dokumentacija o ostalim primanjima iz radnog odnosa (regres,

potpore u slucaju smrti ¢lana obitelji, dugog bolovanja i dr.)




2.2.10. Pogodnosti i darovi

2.2.10.1. Politika i postupci

2.2.10.2. Krediti i potpore Z+5
2.2.10.3. Koristenje sluzbenih vozila 7+2
- Odluke i druga dokumentacija o pravu zaposlenika na koritenje |
sluzbenih vozila.
2.2.10.4. Mobiteli 7+2
- Odluke i druga dokumentacija o pravu zaposlenika na koristenje
sluZzbenih mobitela, popisi korisnika.
2.2.10.5. Kreditne kartice Z+2
- Odluke i druga dokumentacija o pravu zaposlenika na koristenje
poslovnih kreditnih kartica, popisi korisnika, preuzimanje i
povrat kartica.
2.2.10.6. Ostale pogodnosti i darovi Z+1
2.2.11. Bolovanja 7
3.2.11.1. Potvrde
- Potvrde lije¢nika o pocetku i trajanju bolovanja )

3.2.11.2. Prijave i obavijesti

- Prijave i obavijesti o bolovanju nadleZznome tijelu

3.2.11.3. Periodicna izvjeséa 242
- Mjese¢na i druga izvje$¢a o bolovanjima nadleznome tijelu
3.2.11.4. Evidencija o bolovanjima 2+2
- Evidencije i pregledi o bolovanjima
2.2.12. Zastita na radu
2.2.12.1. Interni normativni akti Z+5
- Pravilnik o zastiti na radu
- Procjena opasnosti
2.2.12.2. Provjere opasnosti i program mjera zastite na radu Z+5
2.2.12.3. Osposobljavanje Z+5
- Svjedodzbe o osposobljenosti radnika iz podrucja zastite na radu
1 ostala dokumentacija u svezi s osposobljavanjem radnika za rad
na siguran nacin
2.2.12.4. Zdravstvena skrb i pregledi Z+5 [
- Dokumentacija o organizaciji zdravstvenih pregleda zaposlenika
2.2.12.5. Evidencija o ozljedama T
2.2.12.6. Prijave ozljeda inspekciji rada i nadleZnima zdravstvenim tijelima 7+5 I
2.2.12.7. Nadzor u svezi sa zaStitom na radu Z+10 I ‘
- Zapisnici i rjeSenja inspekcije zastite na radu ‘
- Godi$nja izvjes$éa o zastiti na radu nadleZnim tijelima
2.2.13. Zdravstveno osiguranje
2.2.13.1. Prijava i odjava osiguranika nadleZnome tijelu Z+5 |
2.2.13.2. Placanje doprinosa Z+5 I
2.2.13.3. Evidencija izdanih zdravstvenih iskaznica i popunjenih Z+5 I




obrazaca

2.2.13.4. Rodiljni dopust

Z+5

2.2.14.

Mirovinsko i invalidsko osiguranje

2.2.14.1. Prijava i odjava nadleZznome tijelu

Z+10

2.2.14.2. Pla¢anje doprinosa

7+5

2.2.15.

Radnicka pitanja

2.2.15.1. Kolektivni ugovori

Z+5

2.2.15.2. Strajk

Z+5

- Dokumentacija u svezi s pokretanjem, tijekom i okonanjem

Strajka, odnosno obustave rada

2.2.15.3. Radnicko vijece — konstituiranje

7+5

- Dokumentacija u svezi s na¢inom ostvarivanja funkcije

radni¢kog vijeca

2.2.15.4. Radnic¢ko vijeée — sjednice i odluke

- Pozivi, materijali, zapisnici sjednica i odluke radni¢kog vijeca

2.2.15.5. Suradnja sa sindikatima

Z+5

2.2.16.

Rad volontera

2.2.16.1. Evidencija volontera

- Ugovori o volontiranju

2.2.16.2. Osobni dosjei

Z+70

2.2.17.

Prakti¢ni rad uéenika i studenata

2.2.17.1. Evidencija

2.2.17.2. Dokumentacija o prakti¢nom radu (zahtjevi, odobrenja, potvrde)

7+2

2.2.18.

Ravnopravnost u zaposljavanju

Sadrzi dokumentaciju o mjerama za osiguranje ravnopravnosti u zaposljavanju,

ukljucujudi i mjere pozitivne diskriminacije.

Za dokumentaciju o zaposlenicima i radnome odnosu osoba vidjeti u drugu

odgovarajucu grupu.

2.2.18.1. Opéenito

N+1

- Prepiska o op¢im pitanjima ravnopravnosti u zaposljavanju.

2.2.18.2. Politika i postupci

2.2.18.3. Invalidi

Z+5

- Planovi, pregledi, izvje$¢a, posebne mjere pozitivne

diskriminacije i sl.

2.2.18.4. Zene

Z+5

- Planovi, pregledi, izvje$¢a, posebne mjere pozitivne

diskriminacije i sl.

2.2.18.5. Branitelji

Z+5

- Planovi, pregledi, izvje$¢a, posebne mjere pozitivne




diskriminacije i sl.

2.2.18.6. Nacionalne manjine

7+5

- Planovi, pregledi, izvje$¢a, posebne mjere pozitivne

diskriminacije i sl.

3. NEKRETNINE, POSTROJENJA I OPREMA

3.1. ZEMLJISTE

3.1.1. Opcenito

Dokumentacija o zemljistima koja nije predvidena drugdje u klasifikacijskom

planu, evidencije, pregledi podataka i imovinsko-pravni dokumenti o zemljistu u

posjedu ili na koristenju.

3.1.1.1. Dokumentacija o zemljistu

- Isprave o vlasnistvu i pravima kori$tenja, izvodi iz katastra,

zemljoknjiZne isprave, namjena, uvjeti gradenja, tereti i sl.

3.2. ZGRADE

3.2.1. Opcéenito

3.2.1.1. Gradevinska i tehnicka dokumentacija

- Projektna dokumentacija, gradevinske dozvole, rjeSenja i zakljucci

nadleZnih tijela u svezi s gradnjom, nadogradnjom, adaptacijom i

rekonstrukcijom, uporabne dozvole i sl.

3.2.1.2. Police osiguranja

3.2.2. Stjecanje i raspolaganje

Z+1

3.2.2.1. Stjecanje i uknjizba

- Kupoprodajni ugovori, rjeSenja o uknjizbi, katastarska rjeSenja i

druga imovinsko pravna dokumentacija

3.2.2.2. Zakup

Z+10

- Ugovori o zakupu poslovnih prostora

3.2.2.3. Sporovi

Z+10

- Dokumentacija o sporovima u svezi s vlasni$tvom i drugim

stvarnim pravima te zakupom

3.2.3. Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija

3.2.3.1. Odabir projektanata i izvoditelja radova

- Odluke o odabiru i sklapanje ugovora, ugovaranje nadzora nad

izvodenjem radova

3.2.3.2. Projekti, rekonstrukcije i adaptacije

Z+10

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

instalacija i sustava), dokumentacija nastala u postupku

rekonstrukcija i adaptacija (izvjesca, pregledi situacija, obracuni,

vaznija prepiska s izvoditeljem) i u nadzoru nad izvodenjem radova

(zapisnici, mi$ljenja i o¢itovanja, nalozi i upute za uklanjanje

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

3.2.4. Odrzavanje

- Dokumentacija o poslovima na odrZzavanju

7+2




3.2.4.1. Prijedlozi, zahtjevi i procjene Z+1
- Prijave oStecenja i nedostataka koje treba otkloniti, prijedlozi i
zahtjevi korisnika objekata i prostorija, procjene potreba i prioriteta.
3.2.4.2. Ugovaranje usluga odrZavanja Z+5
- Natjecaji i ugovori o uslugama odrzavanja
3.2.4.3. Ciséenje, bojanje i sitni popravci Z+2
- Dokumentacija o obavljenim poslovima (nalozi, izvje$¢a, obracuni,
reklamacije i sl.).
3.2.4.4. Odrzavanje dizala i sli¢nih uredaja 7+2
- Dokumentacija o obavljenim poslovima (nalozi, izvje§¢a, obracuni,
reklamacije i sl.).
3.2.4.5. Ostali poslovi na odrzavanju Z+2
- Dokumentacija o ostalim poslovima na odrzavanju koji se ne
smatraju sitnim popravcima (npr. zamjena gradevinske stolarije,
podova i drugih ugradenih dijelova objekta).
3.2.4.6. Stete, vandalizam i krada Z+2
- Dokumentacija o namjerno ili nenamjerno izazvanim o$teé¢enjima i
neovlastenom otudenju ugradenih dijelova (prijave, o¢evidi,
izvjeséa). Ukljucuje Stete uslijed kvarova ili neispravnosti
instalacija, prodora vlage, oborinske ili povrSinske vode, udara
groma, nepaznje te vandalizma.
- Stete uslijed nesre¢a i nepogoda (elementarna nepogoda,
eksplozijaisl.)
3.2.5. Zastita
3.2.5.1. Smjernice, uputstva i planovi 7+5
- Plan evakuacije i spaSavanja
- Pravilnik o zastiti od pozara
3.2.5.2. ProtupoZarna zastita Z+5
- Zapisnici i rjeSenja nadleznih tijela u svezi s provedbom mjera
protupozarne zastite
- Svjedodzbe i ostala dokumentacija vezana uz osposobljavanje
radnika iz podru¢ja protupoZarne zastite
- Dokumentacija vezana uz odrzavanje i osiguravanje objekata,
ispitivanje instalacija, strojeva i uredaja (zapisnici o ispitivanju,
atesti, tehnicka dokumentacija i sl.)
- Dokumentacija o posebnim mjerama protupozarne zastite
(zaduZenja i upute, vjeZbe, suradnja s nadleZnim tijelima i stru¢nim
osobama i sl.)
3.2.5.3. Protuprovalna zastita i osiguranje objekata Z+2
- Dokumentacija o posebnim mjerama protuprovalne zastite
(zaduZenja i upute, pravila pristupa) i fizickom osiguranju
(unutarnja ¢uvarska sluzba)
3.2.5.4. Identifikacija i autorizacija pristupa osoba Z+2




- Evidencije o ulasku i izlasku zaposlenika i drugih osoba

3.3. OPREMA

3.3.1.

Opéenito

3.3.1.1. Otpremnice i dostavnice

7+2

3.3.1.2. Raspodjela i zaduzenja

7+2

- Dokumentacija o raspodjeli i zaduZenjima ustrojstvenih jedinica i

pojedinaca za opremu

3.3.1.3. Uklanjanje i uniStenje

7+2

- Dokumentacija o uni$tenju, prodaji i poklanjanju opreme te o

uklanjanju neispravne i nepotrebne opreme iz prostorija i objekata

3.3.1.4. Inventura

7+7

- Inventurne liste, dokumentacija o pripremi i provedbi inventure

3.3.1.5. Rashod

7+2

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

provedbi postupka)

3.3.2.

Telekomunikacijska oprema

3.3.2.1. Tehni¢ka dokumentacija

Z+1

- Tehnicke specifikacije opreme, upute za koristenje i odrZavanje

3.3.2.2. Jamstveni listovi

Z+1

3.3.2.3. Uvodenje i odrzavanje

Z+1

- Instalacija 1 uvodenje u rad, popravci, zamjena dijelova, servis

3.3.2.4. Incidenti i istrage

Z+5

- Incidenti i istrage u slucajevima koji su posljedica neispravnosti ili

neprimjerenog koristenja opreme

3.3.3.

Namjestaj

3.3.3.1.0p¢enito

N+1

P

3.3.3.2. Politika i postupci

3.3.3.3. Odrzavanje

7+1

Lo

- Popravci, zamjena dijelova, bojanje i sl.

3.3.4.

Protupozarna i protuprovalna oprema

3.3.4.1. Tehnicka dokumentacija

Z+1

- Tehnicke specifikacije opreme, upute za koristenje i odrZavanje,

atesti

3.3.4.2. Jamstveni listovi

Z+1

3.3.4.3. Uvodenje i odrzavanje

Z+1

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

3.3.4.4. Incidenti i istrage

Z+5

- Incidenti i istrage u slu€ajevima koji su posljedica neispravnosti ili

neprimjerenog koristenja opreme.

3.3.5.

Racunalna oprema

3.3.5.1. Tehni¢ka dokumentacija

Z+1

- Tehnicke specifikacije opreme, upute za koristenje i odrZavanje,

atesti
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3.4.1.2. Politika i postupci

11

3.3.5.2. Jamstveni listovi Z+1 [
3.3.5.3. Uvodenje i odrZavanje Z+1 I
- Instalacija i uvodenje u rad, popravci, zamjena dijelova, servis
3.3.5.4. Incidenti i istrage Z+5 I
- Incidenti i istrage u slu¢ajevima koji su posljedica neispravnosti ili
neprimjerenog koristenja opreme.
3.3.6. Oprema za grijanje i klimatizaciju
3.3.6.1. Tehni¢ka dokumentacija Z+1 [
- Tehni¢ke specifikacije opreme, upute za koristenje i odrzavanje,
atesti
3.3.6.2. Jamstveni listovi Z+1 I
3.3.6.3. Uvodenje i odrzavanje Z+1 I
- Instalacija i uvodenje u rad, popravci, zamjena dijelova, servis
3.3.6.4. Incidenti i istrage 7+5 I
- Incidenti i istrage u slu€ajevima koji su posljedica neispravnosti ili
neprimjerenog koriStenja opreme.
3.3.7. Prijevozna sredstva
3.3.7.1. Tehni¢ka dokumentacija 7Z+1 I
- Tehnicke specifikacije opreme, upute za koriStenje i odrzavanje
3.3.7.2. Prometne dozvole, knjizZice vozila i servisni listovi Z+5 I
3.3.7.3. Tehnicki pregled, registracija i osiguranje Z+1 [
3.3.7.4. Odrzavanje 7+1 I
- Popravci, zamjena dijelova, servis
| 3.3.7.5. Incidenti i istrage Z+5 I
- Incidenti i istrage u slu€ajevima koji su posljedica neispravnosti ili
neprimjerenog koristenja opreme
3.3.8. Ostala nespomenuta oprema
3.3.8.1. Opéenito N+1 I
3.3.8.2. Politika i postupci T
3.3.8.3. Tehni¢ka dokumentacija Z+1 I
- Tehni¢ke specifikacije opreme, upute za koristenje i odrzavanje.
3.3.8.4. Jamstveni listovi Z+1 I
3.3.8.5. Uvodenje i odrzavanje Z+1 I
- Instalacija i uvodenje u rad, popravci, zamjena dijelova, servis.
3.3.8.6. Incidenti i istrage Z+5 I
- Incidenti i istrage u slu€ajevima koji su posljedica neispravnosti ili
neprimjerenog Koristenja opreme.
3.4. INFRASTRUKTURA I OPSKRBA
3.4.1. Grijanje
Sadrzi dokumentaciju u svezi s koristenjem usluga isporuke toplinske energije
(prikljucak na distributivnu mreZu, potrosnja i obracuni i sl.).
3.4.1.1. Opéenito N+l ;




3.4.1.3. Prikljucenje

Z+2

- Ugovori i druga dokumentacija o prikljuenju na toplinsku mrezu,

uvjetima koristenja usluge, prikljuénoj i mjernoj opremi, njezinu

odrzavanju, zamjeni i sl.

3.4.1.4. Potrosnja i obracuni

Z+2

3.4.1.5. Zalbe i sporovi

7+2

- Zalbe i sporovi u svezi s pruzanjem usluge, obracunom potro$nje i sl.

3.4.1.6. Incidenti i istrage

Z+2

- Prekidi 1 nepravilnosti u isporuci.

3.4.2.

Zbrinjavanje otpada

7+2

- Dokumentacija o koriStenju usluga zbrinjavanja otpada

3.4.2.1 Postupanje s opasnim otpadom

Z+5

- Dokumentacija o nac¢inu zbrinjavanja opasnog otpada (utvrdivanje

vrsta opasnog otpada i nacina postupanja s njim, ugovori,

odvoZenje i dr.).

3.4.2.2.. Zalbe i sporovi

Z+5

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

obraCunom troSkova i sl.

3.4.2.3. Incidenti i istrage

7Z+2

3.4.3.

Elektri¢na energija

3.4.3.1. Prikljucenje

7+2

- Ugovori i druga dokumentacija o priklju¢enju na elektri¢nu mrezu,

uvjetima koristenja usluge, prikljuénoj i mjernoj opremi, njezinu

odrZavanju, zamjeni i sl.

3.4.3.2. Potro$nja i obracuni

7+2

3.4.3.3. Zalbe i sporovi

Z+5

- Zalbe i sporovi u svezi s pruzanjem usluge, obratunom potrosnje i sl.

3.4.3.4. Incidenti i istrage

7+2

- Prekidi i nepravilnosti u isporuci.

3.44.

Opskrba plinom

3.4.4.1. Prikljucenje

7+2

- Ugovori i druga dokumentacija o prikljucenju na elektri¢nu mrezu,

uvjetima koriStenja usluge, priklju¢noj i mjernoj opremi, njezinu

odrZavanju, zamjeni i sl.

3.4.4.2. Potrosnja i obracuni

7+2

3.4.4.3. Zalbe i sporovi

Z+5

- Zalbe i sporovi u svezi s pruzanjem usluge, obracunom potrosnje i sl.

3.4.4.4. Incidenti i istrage

Z+2

- Prekidi i nepravilnosti u isporuci.

3.4.5.

Opskrba vodom

3.4.5.1. Prikljuenje

Z+2

- Dokumentacija o priklju¢enju na distributivnu mrezu, uvjetima

koriStenja usluge, priklju¢noj i mjernoj opremi, njezinu odrZavanju,
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zamjeni i sl.

3.4.5.2. Potro$nja i obracuni

7+2

3.4.5.3. Zalbe i sporovi

7+5

- Zalbe i sporovi u svezi s pruZzanjem usluge, obraunom potrosnje i sl.

3.4.5.4. Incidenti i istrage

7+2

- Prekidi i nepravilnosti u isporuci.

3.4.6. Odvodnja i kanalizacija

3.4.6.1. Prikljucenje

7+2

- Dokumentacija o prikljucenju na kanalizacijsku mrezu, uvjetima

koristenja usluge, priklju¢noj i mjernoj opremi, njezinu

odrzavanju, zamjeni i sl.

3.4.6.2. Potro$nja i obracuni

7+2

3.4.6.3. Zalbe i sporovi

Z+5

- Zalbe i sporovi u svezi s pruZanjem usluge, obra¢unom potrosnje i sl.

3.4.6.4. Incidenti i istrage

7+2

- Prekidi i nepravilnosti u pruzanju usluge.

3.4.7. OSTALE NESPOMENUTE KOMUNALNE USLUGE

Dokumentacija o komunalnim uslugama za koje nije predvidena zasebna grupa ili

podgrupa u ovom opéem popisu.

3.4.7.1. Opéenito

3.4.7.2. Politika i postupci

N+1

3.4.7.3. Prikljucenje

7+2

- Ugovori i druga dokumentacija o prikljuéenju na distributivnu

mreZu, uvjetima koriStenja usluge, priklju¢noj i mjernoj opremi,

njezinu odrZavanju, zamjeni i sl.

3.4.7.4. Potro$nja i obraCuni

Z+2

3.4.7.5. Zalbe i sporovi

7+5

- Zalbe i sporovi u svezi s pruzanjem usluge, obra¢unom potrosnje i sl.

3.4.7.6. Incidenti i istrage

712

- Prekidi i nepravilnosti u isporuci.

3.5. KOMUNIKACIJSKI SUSTAVI

3.5.1. Posta, telefon, telefaks

3.5.1.1. Ugovori

Z+5

- Ugovori o koristenju postanskih usluga, pretplatnicki ugovori za

telefonske i telefaks linije

3.5.1.2. Evidencija brojeva

Z+1

3.5.1.3. Prikljucenje i koriStenje telekomunikacijskih vodova i usluga

7+2

3.5.1.4. Postanske usluge

7+2

- Dokumentacija u svezi s koriStenjem postanskih usluga (ponude,

upiti i obavijesti, cjenici, koristenje i obracuni usluga)

3.5.1.5. Incidenti i istrage

7+2

- Dokumentacija o nepravilnostima i zastojima u pruZanju usluga,

krSenju pravila koriStenja usluga i sl.
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3.5.2. Mrezne komunikacijske usluge

3.5.2.1. Ugovori o koristenju mreZznih komunikacijskih usluga

745

3.5.2.2. Kodovi, Sifre i lozinke

7+2

3.5.2.3. Koristenje mreznih komunikacijskih usluga

7+2

- Izvjesc¢a i pregledi o prometu, obraduni

3.5.2.4. Incidenti i istrage

Z+5

3.6. ZALIHE, SITNI INVENTAR I POTROSNI MATERIJAL

3.6.1. Opcenito

3.6.1.1. Evidencije zaliha

7+2

3.6.1.2. Otpremnice i dostavnice

7+2

3.6.1.3. Inventura

7+2

3.6.1.4. Rashod

7+2

bt | bt | |t

3.6.2. Raspolaganje

3.6.2.1. Planovi

7+2

- Planovi potreba i potro$nje

3.6.2.2. Zahtjevi

Z+1

- Zahtjevi ustrojstvenih jedinica i zaposlenika za nabavu materijala i

sitnog inventara

3.6.2.3. ZaduZenja

- ZaduZenja ustrojstvenih jedinica i zaposlenika za dani materijal i

Z+1

sitni inventar

4. FINANCIJSKO POSLOVANJE I RACUNOVODSTVO

4.1. FINANCIJSKI PLANOVI I IZVJESCA

4.1.1. Financijski planovi

4.1.1.1. Financijski planovi za fiskalno razdoblje

- Godisnji financijski plan organizacije, izmjene i dopune,

obrazloZenja uz financijski plan, financijski planovi vaznijih

posebnih programa kao dopuna godis$njem financijskom planu ako

nisu primjereno ras¢lanjeni u njemu

4.1.1.2. Prijedlozi i nacrti

7+2

- Prijedlozi i nacrti i druga sli¢na dokumentacija nastala u pripremi

financijskih planova.

4.1.1.3. Zahtjevi za odobrenje i dodjelu sredstava

7+2

- Zahtjevi za odobrenjem sredstava vezani uz financijsko planiranje,

oCitovanja tijela i osoba kojima su zahtjevi upuéeni

4.1.2. Bilanca

4.1.2.1. Bilance za fiskalno razdoblje

Z+5

- Bilance i obrazlozZenja

4.1.2.2. Ostale bilance

Z+5

- Analiticki pregledi, bilanciranje pojedinih poslovnih segmenata

4.1.3. Izvjeséa o primicima i izdacima

Z+11

- Izvjesca za fiskalno razdoblje
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4.1.4. IzvjeS¢a o promjenama u vrijednosti i obujmu obveza i imovine Z+11 I
- Izvjesca za fiskalno razdoblje
4.1.5. Izvjesca o ostvarenim vlastitim prihodima i rashodima Z+11 I
- Izvjesca za fiskalno razdoblje
4.1.6. Zavrsni racun T
4.1.7. Priprema izvjeséa Z+1 I
- Dokumentacija nastala u pripremi svih izvje$c¢a (pregledi, izracuni,
prepiska).
4.2. KNJIGOVODSTVO I RACUNOVODSTVO
4.2.1. Financijsko knjigovodstvo
4.2.1.1. Kontrolni plan Z+7 I
4.2.1.2. Evidencije dobavljaca i kupaca Z+5 I
4.2.1.3. Glavna knjiga Z+11 I
4.2.1.4. Dnevnik knjiZzenja glavne knjige Z+11 I
4.2.1.5. Analiticke knjigovodstvene evidencije 7+7 I
4.2.1.6. Knjige ulaznih i izlaznih rac¢una 7+7 I
4.2.1.7. Ostale knjigovodstvene i ratunovodstvene evidencije 7+7 I
4.2.1.8. Knjigovodstvene isprave Z+11 [
- Isprave temeljem kojih se vrsi knjiZenje u knjigovodstvene i
rac¢unovodstvene evidencije
4.2.2. Materijalno knjigovodstvo
4.2.2.1. Knjiga osnovnih sredstava 7+7 I
4.2.2.2. Kartoteka osnovnih sredstava 7+7 I
4.2.2.3. Knjiga sitnog inventara 7+7 I
4.2.2.4. Kartoteka sitnog inventara 7+7 |
4.2.2.5. Amortizacija i otpis 7+7 |
- Knjigovodstvena dokumentacija o amortizaciji osnovnih sredstava
1 0 otpisu '
4.2.2.6. Knjigovodstvene isprave Z+11 I
- Isprave temeljem kojih se vrsi knjiZzenje u materijalnom
knjigovodstvu
4.3. PLATNI PROMET I NOVCANO POSLOVANJE
|4.3.1. Obrasci platnoga prometa Z+1 I
- Obrasci na kojima se izdaju nalozi za obavljanje gotovinskih i
bezgotovinskih pla¢anja (op¢a uplatnica, posebna uplatnica, ¢ek, nalog za
gotovinsku isplatu, opéi nalog za prijenos, posebni nalog za prijenos, nalog
za obracun, nalog za naplatu, nalog za prijenos s ratuna-akreditiva,
obracunski ¢ek, zbrojni nalog za prijenos).
4.3.2. Ziro ratun
4.3.2.1. Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna Z+5 [
4.3.2.2. Ovlastenja za koriStenje Z+5 I

- Odluke o osobama ovlastenima za izdavanje naloga, komunikaciju

| s pravnom osobom kod koje je otvoren racun i sl.
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4.3.2.3. Prijava potpisa

Z+11

- Popunjeni obrasci prijave potpisa osoba ovlastenih za izdavanje

naloga za isplatu

4.3.2.4. Izvjeséa o stanju i prometu

Z+11

- Izvjesca pravne osobe kod koje je otvoren racun o prometu i stanju

na racunu i druga prepiska u svezi s time

4.3.3. Devizno poslovanje

4.3.3.1. Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna

Z+5

4.3.3.2. Ovlastenja za koriStenje

7+5

- Odluke o osobama ovlastenima za izdavanje naloga, komunikaciju

s pravnom osobom kod koje je otvoren racun i sl.

4.3.3.3. Prijava potpisa

Z+11

- Popunjeni obrasci prijave potpisa osoba ovlastenih za izdavanje

naloga za isplatu

4.3.3.4. Izvjes€a o stanju i prometu

Z+11

- Izvjescéa pravne osobe kod koje je otvoren raun o prometu i stanju

na racunu i druga prepiska u svezi s time

4.3.4. Bankovne, kredite i potrosacke kartice

4.3.4.1. Otvaranje, promjena i zatvaranje ra¢una

Z+5

4.3.4.2. Ovlastenja za koriStenje

Z+5

- Odluke o osobama ovlastenima za koriStenje kartice.

4.3.4.3. Prijava potpisa

Z+11

- Popunjeni obrasci prijave potpisa osoba ovlastenih za koriStenje

kartice.

4.3.4.4. Izvjes€a o stanju i prometu

Z+11

- Izvje$éa pravne osobe koja je izdala karticu o prometu i druga

prepiska u svezi s time.

4.3.4.5. Incidenti i istrage

Z+11

- Dokumentacija o zloporabama i drugim nepravilnostima u

koriStenju kartica.

4.3.5. Carina

4.3.5.1. Pojedini carinski postupci

7+7

- Dokumentacija o pojedinim carinskim postupcima (carinska

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

4.3.5.2. Incidenti 1 istrage

7+7

- Dokumentacija o zloporabama i drugim nepravilnostima u svezi s

carinama opcenito.

4.3.6. Blagajna

4.3.6.1. Knjiga blagajne

7+7

4.3.6.2. Uplatnice i isplatnice

7+7

4.3.6.3. Incidenti i istrage

Z+7

- Dokumentacija o zloporabama i drugim nepravilnostima u svezi s

vodenjem blagajne.
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4.3.7. Porezi i pristojbe

4.3.7.1. Porezne stope i pristojbe Z+5 I
- Dokumentacija koja se odnosi na utvrdivanje obveze poreznih 1
drugih davanja, visine i naina izracuna obveze.
4.3.7.2. Analize i pregledi obveza Z+5 I
4.3.7.3. Porezne prijave 7+7 I
4.3.7.4. Porezne kartice Z+11 I
4.3.7.5. Obracuni i uplate 7+7 I
4.3.7.6. Incidenti i istrage Z+7 I
- Dokumentacija o zloporabama i drugim nepravilnostima u svezi s
obrac¢unom i uplatom.
4.4. OSTVARENJE PRIHODA
4.4.1. Drzavni proracun i proracuni jedinica lokalne uprave i samouprave
4.4.1.1. Odobrenje sredstava Z+5 D
- Odluke o odobrenju sredstava, ugovori o sredstvima.
4.4.1.2. Prijedlozi i zahtjevi Z+5 I
- Zahtjevi za financiranjem djelatnosti ili programa.
4.4.1.3. I1zvjes€a o ostvarenju i troSenju sredstava Z+7 I
- Financijska izvje$¢a tijelu koje je odobrilo sredstva ili drugom
nadleZnom tijelu u svezi s izvr§enjem programa i troSenjem
odobrenih sredstava.
4.4.2. Prihodi od vlastite djelatnosti, imovine i prava
4.4.2.1. Planovi i projekcije 7+2 [
4.4.2.2. Izvjesca o ostvarenju 7+7 I
4.4.3. Prihodi od ¢lanarina i naknada
4.4.3.1. Planovi i projekcije 7+2 [
4.4.3.2. Izvjeséa o ostvarenju Z+7 I
4.4.3.3. Evidencija potraZivanja 7+7 I
4.5. TROSENJE SREDSTAVA
4.5.1. Opéenito
4.5.1.1. Planovi rashoda 7+2 I
- Pregledni planovi rashoda.
- Planovi rashoda vezani uz pojedine projekte i aktivnosti ili
ukljuceni u financijski plan ili zahtjev za financiranjem
razvrstavaju se uz odgovaraju¢u dokumentaciju.
4.5.1.2. Kartoteka troskova i realizacije Z+5 I
- Dokumentacija nastala u sustavnom prac¢enju troskova i rashoda.
4.5.1.3. Pregledi i izvje§¢a o obvezama Z+5 I
4.5.1.4. I1zvrSenje i otpis obveza 7+5 |
4.5.1.5. Kalkulacije rashoda 7+2 I
4.5.2. Nabava
4.5.2.1. Godi$nji plan nabave Z+5 I
4.5.2.2. Pojedinacni postupci javne nabave Z+5 I
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- Odluka o pocetku postupka, dokumentacija za nadmetanje,

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

odluka o odabiru, odluke Drzavne komisije u Zalbenom postupku

Z+5

4.5.2.3. Ugovori o izvrSenju javne nabave

Z+5

4.5.2.4. Izvjes¢a o javnoj nabavi

Z+5

4.5.3. Putni troskovi

4.5.3.1. Putni nalozi

7+7

4.5.3.2. Obracuni i izvjesca

Z+7

4.5.4. Fondovi, zaklade, donacije

4.5.4.1. Statistika 1 izvjeséa

4.5.4.2. Odluke o sredstvima

Z+7

P

4.6. FINANCIJSKI NADZOR

4.6.1. Unutarnji nadzor

Dokumentacija o unutarnjem nadzoru nad financijskim poslovanjem (interna

revizija, posebni oblici unutarnjeg financijskog nadzora).

4.6.1.1. Opcenito

N+1

—_—

4.6.1.2. Politika i postupci

4.6.1.3. Odgovornosti i zaduZenja

Z+5

P

- Osnivanje, organizacija i nadleZnosti tijela koje provodi unutarnji

financijski nadzor, imenovanja, planiranje i raspored poslova

nadzora, zaduZenja za posebne oblike unutarnjeg financijskog

nadzorai sl.

4.6.1.4. Izvjesca i analize

Z+11

- Izvjesc¢a o obavljenome unutarnjem financijskom nadzoru, analize

1 odluke u svezi s obavljenim nadzorom.

4.6.1.5. Istrage i prijave

Z+11

- Dokumentacija o istragama provedenima temeljem unutarnjeg

financijskog nadzora, prijave nadlezni tijelima.

4.6.2 Vanjski nadzor

4.6.2.1. Izvjesca i analize

Z+11

- Izvjesca o obavljenome vanjskom financijskom nadzoru, analize i

odluke u svezi s obavljenim nadzorom

4.6.2.2. Istrage i prijave

7Z+11

- Dokumentacija o istragama provedenima temeljem vanjskog

financijskog nadzora, prijave nadleznim tijelima

S. INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACIJA

5.1. DOSTUPNOST I KORISTENJE INFORMACIJA

5.1.1. Dostupnost informacija

5.1.1.2. Utvrdivanje tajnosti podataka

- Odluke i obavijesti nadleZnih tijela u svezi s tajnim podatcima

5.1.1.2. Pristup tajnim podatcima

Z+5

- Ovlastenja za pristup tajnim podatcima, zahtjevi, evidencija i
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dokumentacija o pristupu

5.1.1.3. Osobni podatci

Z+5

- Evidencija zbirki osobnih podataka, ovlasti za pristup osobnim

podatcima, prepiska s nadleznim tijelom, primjena propisa o

upravljanju zbirkama osobnih podataka

5.1.1.4. Pristup osobnim podatcima

7+5

- Zahtjevi za pristup osobnim podatcima, izdavanje podataka i sl.

5.1.2. Pravo na pristup informacijama

5.1.2.1. Katalog informacija

- Katalog informacija i dokumentacija o njegovu donoSenju i

vodenju

5.1.2.2. Evidencija zahtjeva za pristup informacijama

- Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava

na pristup informacijama

5.1.2.3. Zahtjevi za izdavanje informacija

Z+5

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

o zahtjevima

5.2. INFORMACIJSKI SUSTAVI

5.2.1. Opéenito

5.2.1.1. Planovi i projekti

7+5

5.2.1.2. Analize i ocjene

7+5

5.2.2. Informacijska i komunikacijska struktura

5.2.2.1. Tehni¢ka dokumentacija i specifikacije

Z+5

5.2.2.2. Priru¢nici i uputstva

7+2

5.2.2.3. Uvodenje i unapredenje sustava

Z+5

- Projektna dokumentacija, ugovaranje, izvodenje i preuzimanje

radova.

5.2.2.4. Odrzavanje

Z+5

- Dokumentacija o poslovima na redovitom odrzavanju sustava.

5.2.2.5. Incidenti 1 istrage

Z+5

- Dokumentacija o nepravilnostima i prekidima rada sustava,

neovlastenome pristupu i zloporabama.

5.2.3. Aplikacije

5.2.3.1. Priru¢nici i uputstva

7+2

5.2.3.2. Korisnici (evidencije korisnika, korisni¢ka imena i lozinke i sl.)

7+2

5.2.3.3. Razvoj vlastitih aplikacija

5.2.3.4. Nabava i uvodenje vanjskih aplikacija

Z+5

5.2.3.5. Odrzavanje

7+5

el Bl R B el B

- Dokumentacija o poslovima na redovitom odrZavanju sustava.

5.2.3.6. Incidenti i istrage

Z+5

- Dokumentacija o nepravilnostima i prekidima rada sustava,

neovlastenome pristupu i zloporabama.
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5.2.4. Mrezne usluge

7+2

- Korisnici (evidencije korisnika, korisni¢ka imena i lozinke i sl.)

5.2.4.1. Uvodenje i unapredenje sustava 7+5
- Projektna dokumentacija, dokumentacija o ugovaranju i izvrSenju
usluga razvoja, testiranju, preuzimanju i uvodenju u rad.
5.2.4.2. Odrzavanje 7+5
- Dokumentacija o poslovima na redovitom odrZavanju sustava.
5.2.4.3. Incidenti i istrage Z+5
- Dokumentacija o nepravilnostima i prekidima rada sustava,
neovlastenome pristupu i zloporabama.
5.2.5. Upravljanje podatcima
5.2.5.1. Dijeljenje i razmjena podataka Z+5
- Pristup bazama podataka i zbirkama dokumenata drugih tijela i
osoba, omogucivanje pristupa vlastitim bazama drugim osobama,
suradnja na stvaranju zajednickih baza i zbirki i sl.
5.2.5.2. Upravljanje bazama podataka i dokumenata Z+5
- Norme i upute, teku¢a dokumentacija koja nastaje u upravljanju
bazama podataka
5.3. UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA
5.3.1. Organizacija i klasifikacija dokumentacije
5.3.1.1. Klasifikacijski planovi
- Usvojeni klasifikacijski planovi i sli¢ni alati za organizaciju
dokumentacije.
- Ako Kklasifikacijski plan nastaje u okviru projekta ¢ija se
dokumentacija razvrstava u podgrupu ,,Planovi i projekti“ ove
grupe, ovdje ga moZemo naci kao sekundarnu grupu.
5.3.1.2. Izrada i primjena klasifikacijskih planova Z+5
- Dokumentacija o izradi i odrzavanju klasifikacijskog plana,
obrazloZenja i upute za primjenu i sl..
5.3.2. Evidencije dokumentacije
5.3.2.1. Osnovne evidencije dokumentacije
- Evidencije i baze podataka u koje se dokumentacija upisuje
(urudZzbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka,
specifi¢ne evidencije i popisi pojedinih dokumentacijskih cjelina),
kazala koja se vode uz te evidencije.
5.3.2.2. Pomo¢ne evidencije dokumentacije Z+5
- Dostavne knjige i druge evidencije o radnjama u
dokumentacijskom ciklusu.
5.3.3. Rukovanje dokumentacijom
5.3.3.1. Ovlastenja Z+5
5.3.3.2. Primopredaja Z+5

- Zapisnici i potvrde o primopredaji dokumentacije i odgovornosti
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za njezino ¢uvanje medu ustrojstvenim jedinicama ili

zaposlenicima.

*Napomena: Rok ¢uvanja pocinje teéi istekom roka ¢uvanja ili predajom

dokumentacije arhivu ili drugoj ustanovi ili osobi.

5.3.3.3. Cuvanje i zadtita Z+5 D
- Pravilnik o zatiti i ¢uvanju arhivskoga i registraturnoga gradiva
5.3.4. Obrada dokumentacije
5.3.4.1. Snimanje 7+2 D
- Digitalizacija, fotokopiranje i mikrofilmiranje radi stvaranja
dopunskih, zamjenskih ili sigurnosnih preslika
5.3.5. Vrednovanje i izlucivanje
5.3.5.1. Rokovi ¢uvanja T
- Poseban popis arhivskoga i registraturnoga gradiva s rokovima
¢uvanja
5.3.5.2. Zahtjevi i odobrenja za izlu¢ivanje, dokumentacija o pojedina¢nim Z+5 D
postupcima izlu¢ivanja i uni$tenja izlu¢ene dokumentacije
5.3.5.3. Rjesenja nadleznog arhiva i zapisnici o izlu€ivanju i uniStenju T
5.3.5.4. Izlu¢ivanje i uniStenje Z+5 D
- Zahtjevi i odobrenja za izlu¢ivanje, dokumentacija o pojedina¢nim
postupcima izlu¢ivanja i unistenja izlu¢ene dokumentacije.
5.3.5.5. Predaja T
- Dokumentacija o predaji vlastite dokumentacije arhivu ili drugoj
pravnoj osobi (npr. pravnoj osobi na koju je prenesena djelatnost za
¢ije obavljanje je ta dokumentacija potrebna).
5.3.6. Nadzor
5.3.6.1. Pojedina¢ni postupci nadzora T
- Zapisnici i izvje§¢a o nadzoru, rjeSenja o mjerama za otklanjanje
nedostataka i drugu prepisku u svezi s nadzorom
5.4. KNJIZNICNE 1 DOKUMENTACIJSKE ZBIRKE
5.4.1. KnjiZni fond
5.4.1.1. Evidencije i katalozi T
- Inventarne knjige, popisi i katalozi
5.4.1.2. Hrvatska bibliografija. Niz A, Knjige T
5.4.1.3. Hrvatska bibliografija. Niz B, Clanci i prilozi u zbornicima T
5.4.1.4. Hrvatska bibliografija. Niz C, Serijske publikacije T
5.4.1.5. Hrvatska retrospektivna bibliografija. 1835.-1940. T
5.4.1.6. Katalozi na listi¢ima T
5.4.1.7. Abecedni T
5.4.1.8. Inventarni T
5.4.1.9. Mati¢ni T
5.4.1.10. Struéni T
5.4.1.11. Katalog dubleta T
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5.4.1.12. Katalog arhivskih primjeraka T
5.4.1.13. Katalog sitnog tiska T
5.4.1.14. Katalog periodike — katalog nakladni¢kih cjelina T
5.4.1.15. Katalozi Zbirki grade posebne vrste T
5.4.1.16. Katalog muzikalija i audiomaterijala T
5.4.1.17. Katalog grafike T
5.4.1.18. Katalog rukopisa i starih knjiga T
5.4.1.19. Katalog zemljopisnih karata i atlasa T
5.4.1.20. Elektronicki katalog za svu vrstu grade T
5.4.1.21. Knjige u tisku — CIP T
5.4.1.22. Katalog nakladnika — ISBN, ISMN, ISSN T
5.4.1.23. Inventarna knjiga o fondu /do 1990.g. u izvorniku, a od 1990.g. u T
elektroni¢kom mediju |
5.4.1.24. KnjiZni¢na grada uvrstena u fond ili zbirku (knjige, Casopisi, T
dnevne novine i dr.)
5.4.2. Prikupljanje, koriStenje i obrada I
5.4.2.1. Nabava grade Z+5 I
- Prijedlozi za nabavu, prepiska o nabavi.
5.4.2.2. Obrada grade Z+1 I
- Norme, upute, izvjes¢a i sl.
5.4.2.3. Revizija i otpis grade Z+10 I
- Dokumentacija o postupcima revizije i otpisa.
5.4.2.4. Koristenje grade Z+10 I
- Pravila i uvjeti koristenja, dokumentacija o koristenju (evidencije
korisnika, izdavanje i posudba i sl.).
5.5. 1ZDAVACKA I KOMERCIJALNA DJELATNOST
5.5.1. Evidencije i katalozi izdanja T ’
5.5.2. Objavljena izdanja T |
5.5.3. Prodaja
5.5.3.1. Cjenici 7+2 [
5.5.3.2. Ugovori o komisionoj prodaji s knjiZzarama Z+2 I

Glavna ravnateljica

Dunja Seiter-Sverko, prof.
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