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PRIJEDLOG

Na temelju &lanka 41. stavka 3. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN br.

105/97, 64/00, 65/09, 125/11), &lanka 17. Pravinika o za$titi i ¢uvanju arhivskog i

registraturnog gradiva izvan arhiva (NN br. 63/04 i 106/07), Uredbe o uredskom poslovanju

(NN RH 07/09), ¢lanka 49. Statuta Grada Cakovca (SI. gl. Grada Cakovca 9/09, 2/13, 313 |

3/13 — pro¢. tekst, 1/14) i Clanka 8. Poslovnika gradonadelnikovog strucnog kolegija (SI. gl.

Grada Cakoveca 10/09), gradonadelnik Grada Cakovea je na svom ___. strunom kolegiju
odrzanom 2014., donio sliedetu

ODLUKU

L
U Pravilniku o organizaciji, éuvanju, odabiranju i iziucivanju registraturnog i arhivskog
gradiva (SL gl. Grada Cakovca 15/09), mijenja se Posebna lista za éuvanje i izludivanje
registraturne i arhivske grade (€lanak 27 Pravilnika) te sada glasi:

+POSEBNA LISTA
za ¢uvanje i izluivanje registraturne i arhivske grade
(¢lanak 27. Praviinika)

GRADONACELNIK
(organizacijska jedinica br. 01)

KLASIFIKACIJSKA NAZIV . ROK
OZNAKA CUVANJA
008-01/ -INFORMIRANJE — OPCENITO 5 godina
053-01/ -MOLBE | PRIJEDLOZI 3 godine
021-05/ -ORGANIZACIJA 1 RAD GV-a trajno
GRADSKO VIJECE
{organizacijska jedinica br. 02)
KLASIFIKACIJSKA NAZIV . ROK
OZNAKA CUVANJA
008-01/ -INFORMIRANJE ~ OPCENITO 5 godina
021-05/ -ORGANIZACIJA | RAD GV-a trajno

JEDINICA ZA UNUTARNJU REVIZIJU
(organizacijska jedinica br. 03)

KLASIFIKACIJSKA NAZIV ROK
OZNAKA CUVANJA
Neupravni predmeti:
470-03/ -FINANCIJSKA REVIZIJA 5 godina
Upravni predmeti:
1

UP/1-470-03/ - FINANCIJASKA REVIZIJA

trajno




UPRAVNI ODJEL ZA UPRAVU
(organizacijska jedinica br. 04)

KLASIFIKACIJSKA NAZIV . ROK
OZNAKA CUVANJA

Neupravni predmeti:
008-01/ -INFORMIRAN.E - OPCENITO 5 godina
013-01/ -IZBORI (GV) trajno
017-01/ -GRBOVI, AMBLEMI, ZASTAVE | HIMNE 5 godina
021-05/ -ORGANIZACIJA | RAD GV-a trajno
023-01/ -ORGANIZAC. | RAD ORGANA UPRAVE trajno
026-01/ -ORGANIZACIJA | RAD MO 1 GK frajno
035-01/ -UREDSKO POSLOVANJE 5 godina
052-01/ -PREDSTAVKE | PRITUZBE 2 godine
053-01/ -MOLBE | PRIJEDLOZI 2 godine
061-01/ -JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA 2 godine
080-01/ -RADNICI U ORGANIMA UPRAVE trajno
112-01/ -RADNI ODNOS trajno
810-01/ -CIVILNA ZASTITA trajno
Upravni predmeti:
UP/-017-01/ -GRBOVI, AMBLEMI, ZASTAVE | HIMNE trajno
UP/1-021-05/ -ORGANIZACIJA | RAD GV trajno
UP/-080-01/ -RADNICI U ORGANIMA UPRAVE trajno
UP/-112-01/ -RADNI ODNOS trajno
UP/1-113-01/ -ODMORI, DOPUSTI | BOLOVANJA trajno
UP/1-121-01/ -PRIMANJA PO OSNOVI RADA trajno

UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE | EUROPSKE FONDOVE

(organizacijska jedinica br. 05)

KLASIFIKACIJSKA NAZIV . ROK
OZNAKA CUVANJA
Neupravni predmeti:
008-01/ -INFORMIRANJE ~ OPCENITO 5 godina
052-01/ -PREDSTAVKE | PRITUZBE 3 godine
053-01/ -MOLBE | PRIJEDLOZI 3 godine




300-01/
350-01/
350-05/
350-05/
350-05/
350-06/
350-08/
351-01/
360-01/
361-01/
361-03/
361-03/
361-03/
361-03/
361-04/

361-05/

361-07/

361-08/

940-01/

954-02/

Upravni predmeti:
UP/I-335-01/
UP/-350-01/
UP/1-350-05/

UP/1-350-05/

UP/1-350-05/

-PRIVREDNO PLANIRANJE
-PROSTORNO PLANIRANJE — OPCENITO
-LOKACIJSKA INFORMACIJA
-OBAVIJEST O POSEBNIM UVJETIMA

-POTVRDA PARCELACIJSKOG
ELABORATA

-ETAZIRANJE OBJEKATA

-UVJERENJE O VREMENU GRADNJE
-ZASTITA OKOLISA — OPCENITO
-GRADEVINSK| POSLOVI ~ OPCENITO
-GRADITELJSTVO — OPCENITO
-POTVRDA GLAVNOG PROJEKTA
-PRIJAVA POCETKA GRADENJA
-PRIJAVA POCETKA UKLANJANJA
-PRIJAVA POCETKA POKUSNOG RADA
-POTVRDA IZVEDENOG STANJA

-POTVRDA O DOSTAVI ZAVRSNOG
[ZVJESCA

-POTVRDA PLANA POSEBNIH DIJELOVA
ZGRADE

-UVJERENJE O VREMENU GRABENJA

-IMOVINSKO — PRAVNI POSLOVI

-STATISTICKI PODACI

-UGOSTITELJSTVO

-ODBACIVANJE NEUPRAVNOG
POSTUPKA

-LOKACIJSKE DOZVOLE

-[ZMJENE | DOPUNE LOKACIJSKE
DOZVOLE

-RJESENJE O PRODULJENJU
LOKACIJSKE
DOZVOLE

trajno
5 godina
5 godina
5 godina
5 godina
frajno
5 godina
trajno
5 godina
5 godina
5 godina
5 godina
5 godina
5 godina
frajno

trajno

trajno

trajno

trajno

2 godine

trajno
trajno
trajno

frajino

trajno

trajno




UP/1-350-05/

UP/1-350-08/
UP/1-360-03/
UP/I-361-02/
UP/1-361-03/
UP/1-361-03/

UP/1-361-03/

UP/I-361-03/

UP/I-361-03/

UP/1-361-04/
UPA-361-05/
UPA-361-05/

UP/I-361-05/

UP/I-361-05/

UP/1-361-05/

UP/1-361-05/

UP/1-361-05/

UP/1-361-05/

UPA-361-05/

UP/1-361-07/

-RlJEéENJE O UTVRBIVANJU GRABEVNE
CESTICE

-RJESENJE O VREMENU GRADNJE
-RJESENJE O RUSENJU

-RJESENJE ZA GRADENJE
-RJESENJE O UVJETIMA GRABENJA
-GRABEVINSKA DOZVOLA

-GRADEVINSKA DOZVOLA ZA
PRIPREMNE
RADOVE

-IZMJENE | DOPUNE GRABPEVINSKE
DOZVOLE

-IZMJENA GRAPEVINSKE DOZVOLE
GLEDE PROMJENE INVESTITORA

-RJESENJE O I1ZVEDENOM STANJU
-UPORABNA DOZVOLA
-PRIVREMENA UPORABNA DOZVOLA

-UPORABNA DOZVOLA ZA DIO
GRADPEVINE ’

-UPORABNA DOZVOLA ZA GRABDEVINE
IZGRADENE NA TEMELJU AKTA ZA
GRABENJE 1ZDANOG DO 1.10.2007.

GOD.

-UPORABNA DOZVOLA ZA GRADEVINE
IZGRABENE DO 15.2.1968.GOD.

-UPORABNA DOZVOLA ZA GRADEVINE
IZGRADENE, REKONSTRUIRANE,
OBNOVLJENE ILI SANIRANE U

PROVEDBI
PROPISA O OBNOVI, ODNOSNO

PROPISA
O PODRUCJIMA POSEBNE DRZ. SKRBI

-UPORABNA DOZVOLA ZA GRADEVINE
KOJE JE RH STEKLA U SVRHU STAMB.
ZBRINJAVANJA

-UPORABNA DOZVOLA ZA GRADEVINE
CLI JE AKT ZA GRABENJE UNISTEN ILI
NEDOSTUPAN

-DOZVOLA ZA PROMJENU NAMJENE |
UPORABU GRABEVINE

trajno
trajno
trajno
frajno
trajno

trajno

trajno

{rajno

trajno
trajno
trajno

trajno

trajno

trajno

trajno

trajno

trajno

trajno

trajno

trajno




UP/I-940-01/ ]
-RJESEN.JE - ETAZIRANJE

~IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI

UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE, PROTOKOLARNE | EUROPSKE POSLOVE
(organizacijska jedinica br. 06)

KLASIFIKACIJSKA NAZIV _ ROK
OZNAKA . CUVANJA

Neupravni predmeti:
007-01/ -DRUSTVENE ORGANIZACIJE 5 godina
008-01/ -INFORMIRANJE — OPCENITO 5 godina
052-01/ -PREDSTAVKE | PRITUZBE 2 godine
053-01/ -MOLBE | PRIJEDLOZI 2 godine
550-01/ " | -SOCIJALNA ZASTITA 10 godina
601-02/ -USTANOVE PREDSKOLSKOG ODGOJA 5 godina
602-01/ -SKOLSTVO 5 godina
603-01/ -JAVNA PREDAVANJA | TRIBINE 5 godina
604-01/ -STIPENDIRANJE 5 godina
612-01/ -KULTURNE DJELATNOSTI 5 godina
612-13/ -UDRUGE 5 godina
620-01/ -SPORT 5 godina
Upravni predmeti:
604-01/ -STIPENDIRANJE | trajno

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIRANJE
( organizacijska jedinica br. 07)

KLASIFIKACIJSKA NAZIV ROK

OZNAKA CUVANJA




Neupravni predmeti:
008-01/

400-01/

402-01/
403-01/
410-01/
950-02/
Upravni predmeti:
410-07/

410-23/

415-01/

-INFORMIRANJE — OPCENITO

-FINANCIJSKI | PLANSKI DOKUMENTI —
OPCENITO

-FINANCIRANJE — OPCENITO
-FINANCIJSKA IZVJESCA MINISTARSTVU
-POREZ| - OPCENITO

-STATISTICKA ISTRAZIVANJA

-POREZI (PNT i PNP) —~ RIESENJA
-POREZ NA KORISTENJE JAVNE
POVRSINE

— RJESENJA

-POREZI — OVRHE

5 godina

5 godina

trajno
5 godina

trajno ili do
roka
vazenja
trajno ili do
roka
vazenja

trajno ili do
roka
vazenja
trajno ili do
roka
vazenja

trajno ili do
roka
vaZenja

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

(organizacijska jedinica br. 08)

KLASIFIKACIJSKA NAZIV _ ROK
OZNAKA CUVANJA
Neupravni predmeti:
008-01/ -INFORMIRANJE - OPCENITO 5 godina
052-01/ -PREDSTAVKE | PRITUZBE 3 godine
053-01/ -MOLBE | PRIJEDLOZI 3 godine
210-01/ -JAVNI RED | MIR ~ OPCENITO 5 godina
210-02/ -JAVNI RED | MIR — POJEDINACNI 5 godina
PREDMETI

211-04/ -PARKING — KONTROLA | REGULACIJA 5 godina
211-05/ -POSLOVI PREVENTIVE 5 godina
211-06/ -PARKING — GKP CAKOM D.O.0. 5 godina
340-09/ -CESTOVNI PROMET 5 godina
350-01/ -PROSTORNO PLANIRANJE — ZZKJP trajno
351-01/ -ZASTITA OKOLISA trajno




360-01/ -GRABEVINSKI POSLOVI — OPCENITO 5 godina
363-01/ -KOMUNALNI POSLOVI - OPCENITO trajno
363-02/ -KOMUNALNE DJELATNOSTI 5 godina
363-03/ -KOMUNALNA NAKNADA 5 godina
363-04/ -KOMUNALNO REDARSTVO 5 godina
363-05/ -KOMUNALNI DOPRINOS 5 godina
406-01/ -JAVNA NABAVA 5 godina
Upravni predmeti:
UP/1-340-01/ -CESTOVNI PROMET trajno
UP/I-350-01/ -PROSTORNO PLANIRANJE - ZZKJP trajno
UP/1-363-03/ -KOMUNALNA NAKNADA — RJESENJA trajno ili do
roka
UPA-363-03/ -KOMUNALNA NAKNADA - OVRHE vazenja
trajno ili do
roka
UP/I-363-03/ ~-KOMUNALNO NAKNADA — vazenja
NEOSLOBOBDENJE
. trajno ili do
UP/I-363-05/ -KOMUNALNI DOPRINOS - RJESENJA roka
5 vaZenja
UP/I-363-05/ -NAKNADA ZA LEGALIZACIU - RIESENJA
trajno
UP/1-612-08/ -SPOMENICKA RENTA ~ RJESENJA
trajno
UP/1-612-08/ -SPOMENICKA RENTA — OVRHA :
trajno ili do
roka
vazenja
trajno ili do
roka
vazenja
Ik
Ostale odredbe Praviinika o organizaciji, €uvanju, odabiranju i izlugivanju

registraturnog i arhivskog gradiva (SI. gl. Grada Cakovca 15/09), ostaju na snazi.

.
Upravni odjel za upravu ovlaséuje se napraviti proli$éeni tekst Pravilnika o
organizaciji, Cuvanju, odabiranju i izluéivanju registraturnog i arhivskog gradiva.

V.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku
Grada Cakovca.

KLASA: 021-05/14-01/131
URBROJ: 2109/2-01-14-02
Cakovec, 2014. }
GRADONACELNIK
Stjepan Kova¢, bacc. ing. comp., v.r.




ObrazloZzenje

Sukladno nalogu Ministarstva graditeljstva i prostornog uredenja te zbog
¢injenice da je isto Ministarstvo od 1. lipnja 2014. zapotelo s radom u ,E-dozvoli“, a s
njim i gradovi i Zupanije u Republici Hrvatskoj, bilo je potrebno postojeée Planove
klasifikacijskih i brojéanih oznaka ustrojstvenih jedinica uskladiti s klasifikacijskim
oznakama koje se koriste za poslove izdavanja akata sukladno Naputku o promjeni
plana klasifikacijskih i brojéanih oznaka unutarnjih ustrojstvenih jedinica (KLASA:
035-01/14-01/7, URBROJ: 531-01-14-1) od 24. fipnja 2014. godine.

Stoga donosim predo&enu Odluku.

GRADONACELNIK
Stjepan Kovag, bacc. ing. comp., v.r.




Broj 15

»SLUZBENI GLASNIK GRADA CAKOVCA«

Stranica 707

X.
U élanku 15.:

a) rijetimpovlaitena pravna osoba duZna je« za-
mjenjuju se rijeimamTrgovacko druftve iz
¢lanka 2. ovog Pravilnika obvezno je«;

b) prijerijedi: »prilikom preuzimanja vozila« dodaje
se veznik: »a, rijedi: »ovladtena pravna osoba
du#na je« zamjenjuju se rijedima: »obvezno
jeq, a rijet: »zato« bride se.

X1

U ¥anku 16. stavku 1. brife se rijeé: »nadleZnogy,
a rijedi: »tijela Grada Cakovcea (komunalnog ili pro-
metnog redarak zamjenjuju se rijeima: »Qdjela za
komunalno redarstvo«.

XII.
U &lanku 17.:

a) rijedi: »Ovlastena pravna osoba utvrduje«
zamjenjuju se rije¢ima: »Trgovatko drustvo
iz &lanka 2. ovog Pravilnika utvrduje«;

b) ispred rijedi: »tro¥kovi premjedtanja« dodaje
se rijed: »kadag;

¢) rijedi: »ovladtena pravna osoba« zamjenjuju se
rijedima: »trgovadko drudtvo iz &lanka 2. ovog
Pravilnika«.

XII1.

Ova Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o
premje¥tanju, blokiranju i deblokiranju vozila, stupa
na snagu osmog dana od dana objave u »SluZbenom
glasniku Grada Cakovca.

XIV.

Ostale odredbe Pravilnika o premjestanju, bloki-
ranju i deblokiranju vozila od 7. veljate 2008. i 4.
prosinca 2008. ostaju na snazi.

KLASA: 021-05/09-01/280
URBROIJ: 2109/2-01-09-02
Cakovec, 3. prosinca 2009.

GRADON{\CVIELNIK
Branko Salamon

31.

Na temelju &lanka 41. stavka 3, Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima (»Narodne novine, broj 105/97,
64/00 1 65/09), &lanka 17. Pravilnika o za¥titi i Suva-
nju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva
(»Narodne novine, broj 63/04 i 106/07), Uredbe o
uredskom poslovanju (»Narodne novine, broj 07/09),
te &lanka 43. Statuta Grada Cakovca (»Sluzbeni glasnik

Grada Cakovca«, broj 09/09) gradonadelnik Grada
Cakovea na svom 5. strunom kolegiju odrZanom 3.
prosinca 2009. godine, donio je sljededi

PRAVILNIK
o organizaciji, tuvanju, odabiranju i izludivanju
registraturnog i arhivskog gradiva

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se:

- nadin vodenja uredskog poslovanja i nadin
odlaganja rije§enih predmeta,

- natin odlaganja registraturnog i arhivskog
gradiva,

- mjesto, uvjeti i na&in ¢uvanja registraturnog 1
arhivskog gradiva,

- nadin koridtenja registraturnog i arhivskog
gradiva,

- rokovi u kojima ée se provoditi postupak oda-
biranja i izlu&ivanja arhivskog gradiva,

- nadin rada i sastav komisije koja priprema i
provoedi postupak odabiranja i izlugivanja,

- nadin poniitavanja registratwnog i arhivskog
gradiva,

Clanak 2.

Poslovi uredskog poslovanja obuhvaéaju: prima-
nje i izdavanje akata i drugih dokumenata, njihovu
evidenciju i dostavu u rad, otpremanje, razvodenje
rijeSenih predmeta te njihovo uvanje, izluéivanje i
predaju nadleZznom atrhivu.

U natinu vodenja uredskog poslovanja primjenjuje
se Uredba o uredskom poslovanju, Uputstvo za izvr-
jenje Uredbe o uredskom poslovanju i Pravilnik o
jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojéanim
oznakama stvaraoca i primaoca akata.

Poslovi uredskog poslovanja vode se u pisarnici
Grada Cakovca.

Clanak 3.

Registraturno i arhivsko gradivo éuvaseu prostoriji
primjerenom za pohranu arhivske grade.

Primjerenim prostorom za pohranu registraturnog i
arhivskog gradiva smatraju se prostorije koje su suhe,
prozradne, osigurane od poZara, krade i pristupa neo-
vlagtenih osoba, udaljene od mjesta otvorenog plamena
i od prosterija u kojima se fuvaju lako zapaljive tvari,
bez vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektri¢nih
instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog
grijanja bez odgovarajudée zatite, ukljudujuci i zadtitu
od nadolagka nadzemmih i podzemnih voda.




Stranica 708

»SLUZBENI GLASNIK GRADA CAKOVCA«

Broj 15

U prostorima pismohrane potrebito je provoditi ma-
terijalnu zastitu dokumentacije, koja se osigurava:

- obaveznim zakljudavanjem prostorija pismo-
hrane, zatvaranjem prozora i iskljudivanjem
strujnoga toka kada se u spremiStu ne radi,

- redovitim ¢i¥éenjem i otpragivanjem spremista
i odloZene dokumentacije te prozradivanjem
prostorija,

- odr¥avanjem odgovarajude temperature (16-20°
C) i vlaZnosti (45-55%),

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi
mogli dovesti do oftecenja dokumentacije.

Prostorije za pohranu dokumentacije moraju biti
osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje
vrata te opremljene odgovarajuéim brojem protupo-
Zarnih aparata.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno
pudenje.

Prostorije u kojima se ¢uva dokumentacija trebaju
biti opremljene metalnim regalima, policama ili orma-
rima koji su primjereni za smje$taj dokumentacije.

Police trebaju biti odmakmite od zidova i doveljno
medusobno razmaknute za neometan prolaz i rukovanje
dokumentacijom. Najdonja pregrada na polici treba
biti odmaknuta najmanje 15 cm od poda.

Clanak 4.

QdloZeno registraturno i arhivske gradive do
njegovog izludivanja moZe se koristiti za potrebe
Grada Cakovea.

Izuzetno od odredbe stavka 1. ovog ¢&lanka, po
odobrenju gradonagelnika Grada Cakovca, odloZeno
registraturno i arhivsko gradive moZe se koristiti za
zanstvena, povijesnza i druga istraZivanja i analiticke
potrebe izvan Grada Cakovea.

Clanak 5.

Izludivanje registraturnog i arhivskog gradiva kojem
je prestala vaZnost za tekuée poslovanje, provedi se
svake pete godine.

Clanak 6.

Pripreme za izlugivanje registraturnog i arhivskog
gradiva kojetn je prestala vaZnost za tekuce poslovanje
obavlja se putem struéne komisije koja se sastoji od
predsjednika i dva &lana koja imenuje gradonagelnik
Grada Cakovea.

Clanak 7.

Izludivanje registraturnog i arhivskog gradiva iz
prethodnog &lanka komisija obavlja prema listama iz
Zakona o arhivskem gradivu i arhivima i posebnoj
listi iz 8lanka 27. ovog Pravilnika.

Clanak 8.

Rokovi uvanja registraturnog i arhivskog gradiva
utvrdeni u Pravilniku o odabiranju i izlu¢ivanju regi-
straturnog i arhivskog gradiva odnose se i na rokove
utvrdene u posebnoj listi iz Pravilnika,

II. PROSTOR, OPREMA I UVIETI CUVANJA
REGISTRATURNOG I ARHIVSKOG
GRADIVA

Clanak 9.

Registraturno i arhivsko gradivo §uva se u prostoriji
koja ispunjava uvjete iz Pravilnika o zagtiti i éuvanju
arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva.

Clanak 10.

Prostorija za pohranu registraturnog i arhivskog
gradiva mora biti za§ti¢ena od provale, poplave i
krade.

Clanak 11.

Prostorije u kojima se uva registraturno i arhivsko
gradivo trebaju biti opremljene sredstvima za suho
gafenje poZara,

Clanak 12.

Registraturno i arhivsko gradivo se ulaZe u fascikle,
registratore ili arhivske kutije i odlaze na police, u
ormare ili u posebne regale.

Clanak 13.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektroni¢kom
obliku, baze podataka, efektroniéke kopije dokumenata
i drugi elektroniZki zapisi nastali u posiovanju uvaju
se na nadin koji ih osigurava od neovladtenog pristupa,
brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno
va¥edim standardima te dobroj praksi upravljanja i
zaitite informacijskih sustava,

7a svaki ra¢unalni sustav, odnosno aplikaciju koja se
koristi za pohranu ili rad s elektroni¢kim dokumentima
i drugim elektronickim zapisima, obvezno je odrediti
sluzbu i osobu koja je odgovorna za zastitu podataka,
redovitu izradu sigurnosnik kopija i arhiviranje poda-
taka, te u pisanom obliku utvrditi postupak i ufestalost
izrade sigurnosnih kopija i postupak obnove podataka
u sluéaju greske ili gubitka podataka.

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove poda-
taka trebaju biti takvi da omogude sigurnu i cjelovitu
obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 14.

Za Cuvanje i zaStitu dokumentacije iz stavka L.
¢lanka 13. ovoga Pravilnika do isteka roka Suvanja
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odgovorna je sluZba, odnosno osoba iz stavka 2.
&lanka 13. Pravilnika.

Sluzba, odnosno osoba odgovorna za &uvanje i
zaititu dokumentacije u elekironi¢kom obliku duZna
ju je redovito i pravovremeno evidentirati i opisati te
primjerak popisa dostavljati nadleZnoj pismohrani.

Clanak 15.

Dokumentacija u elektroniékom obliku ne moZe
s¢ predavati u nadle?nu pismohranu zko ista nije
opremljena i osposobljena za prijem, obradu, za§titu,
pristup i koristenje te dokumentacije.

Ako se dokumentacija u elektronitkom obliku po
isteku uporabe u tekuéem poslovanju predaje pismo-
hrani ili drugoj sluZbi, prije predaje arhivskih kopija
obvezno se provjerava njihova cjelovitost, gitljivest
i ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjesto fuvanja s
programima, odnosno aplikacijama koje su potrebne
za njihovo pregledavanje i koridtenje, ili s podrobnim
uputama o hardverskim i softverskim zahtjevima za
prikaz i koridtenje i navodom o informacijskom sustavu
koji trenutno to omoguéuje.

II1. REGISTRATURNO I ARHIVSKO
GRADIVO

Clanak 16.

Registraturno i arhivsko gradivo vodi se, sreduje
i odlaze u skladu s propisima o uredskom poslova-
nju.

Tehni&ka i druga dokumentacija mora biti sredena
po vrstama grade, predmetima i godinama.

Clanak 17.

Najkasnije nakon dvije godine od rjeSavanja pred-
meta, registraturno i arhivsko gradive odlaZe se u pi-
smohranu Grada Cakovea u sredenomnt stanju, tehniéki
opremljeno i oblikovano u arhivske jedinice.

Arhivskom jedinicom smatra se svaka tehnifka
jedinica arhivskog i registraturnog gradiva (fascikl,
registrator ili arhivska kutija i knjiga).

Clanak 18.

Elektroni¢ki dokumenti i drugi elektronigki zapisi
arhiviraju se i Suvaju u najmanje dva primjerka. Barem
jedan primjerak treba biti takav da je iz njega mogude
obnoviti podatke i moguénost njihova pregledavanja
i koriftenja u sludaju gubitka ili oSteéenja podataka
u radunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i
obrada zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom
obliku utvrduje predmet arhiviranja, format i struktura
zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije, te da li

se zapisi i dalje Suvaju u izvori§nom informacijskom
sustavu ili brifu iz njega.

Clanak 19.

Registraturno gradivo koje je zbog svog znaaja
i vrijednosti odabrano kao arhivsko gradivo odlaZe
se odvojeno od registraturnog gradiva i fuva prema
rokovima utvrdenim u opdoj listi i posebnoj listi koja
je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 20.

Prilikom predaje athivskog gradiva u arhiv, izraduje
se primopredajni zapisnik.

Clanak 21.

Popis regisiraturnog i arhivskog gradiva vodi sc
prema Uputstvu za izvrienje Uredbe o uredskom
poslovanju.

IV. POSTUPAK ZA IZLUCIVANJE
REGISTRATURNOG I ARHIVSKOG
GRADIVA

Clanak 22.

Postupak odabiranja i fuvanja registraturnog i
arhivskog gradiva obavlja se u pisarnici redovito,
radi osiguranja slobodnog prostora za prirast novog
gradiva i rukovanja gradivom koje se Euva.

Clanak 23.

Postupak za izludivanje registraturnog gradiva
Grada Cakovca dostavlja se nadleZnom arhivu.

Prijedlog za izluSivanje registraturnog gradiva
Grada Cakovea treba sadr¥avati; naziv jedinice lokalne
samouprave i uprave kod koje je gradivo nastalo, vrsta
gradiva koje e se izlugiti, period u kojem je gradivo
nastalo i dijelovi registraturne ¢jeline iz koje ée se
obaviti izluéivanje, ako se izludivanje neée obaviti iz
¢itave registraturne cjeline.

Clanak 24.

Po prijedlogu iz prethodnog &lanka nadleZni arhiv
izdaje pismeno odobrenje da se izlu€ivanju moZe
pristupiti ili prijedlog odbija.

Clanak 25.

Po primitku odobrenja da se izludivanju moZe pri-
stupiti, obavljaju se pripreme za izludivanje: osniva
se komisija za izlu€ivanje, utvrduje se grada koja ée
se nadleZnom arhivu predioZiti za izludivanje te se
izraduje popis grade.

Registraturno gradivo koje se predlaZe za izlu€i-
vanje treba sadr¥avati naziv, kolifinu izraZenu brojem
fascikla, omota i sl. :
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Za svaku vrstu gradiva ukratko se predlaZe zaSto
se predlaZe izludivanje i unidtenje (istekao propisani
rok Cuvanja, nepotrebna za dalinje poslovanje, nema
povijesno, znanstveno i kulturno znaéenje i dr.) prema
uvjetima iz opce i posebne liste.

Clanak 26.

U pripremama i u radu iz prethodnog ¢lanka, prema
potrebi i traZenju komisije, moZe sudjelovati, pruZanjem
struéne pomodi i strudni djelatnik arhiva.

Struéne i administrativne poslove za komisiju
obavlja osoba koja radi u pisarnici.

Clanak 27.

Popis gradiva predioZenog za uniStenje i potpisan
po &lanovima komisije dostavlja se na mi¥ljenje nad-
leZnom arhivu, najkasnije 30 dana od dana primitka
odobrenja da se izludivanje moZe provesti,

Nakon odobrenja nadleZnog arhiva moZe se pri-
stupiti uni¥tenju predloZenog gradiva.

V. UNISTAVANJE IZLUCENOG GRADIVA

Clanak 28.

Po zavrietku izludivanja i odobrenja arhiva iz
stavka 2. prethednog &lanka, izlugeno gradivo pod
nadzorom &lana komisije predaje se na uniftenje
reciklaZom (industrijska prerada papira).

Clanak 29.

Ako se radi o uniStenju izluenog gradiva koje
sadr#i podatke pogodne za objavljivanje, na temelju
kojih bi mogao biti povrijeden javni interes ili interes
pojedinca, osoba nadleZna za izlutivanje registratur-
nog gradiva u dogovoru s komisijom koja je izvrsila
izlu¢ivanje, odredit ée da se takvo gradivo unidti
spaljivanjem.

Clanak 30.

Poduzece za prikupljanje otpadaka moZe izluéeno
gradivo primiti ako predoéi dokaz da takvo gradivo
ugovorno predaje poduzedu za reciklazu.

Poduzeée iz stavka 1. ovog &lanka moZe izlu€eno
gradivo primiti samo uz prethodno odobrenje osobe
koja radi u pisarnici, a u &ijoj je nadleZnosti izluCivanje
registraturnog gradiva.

VI. LISTE ZA IZLUCIVANJE
REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 31.

U izludivanju registraturnog gradiva primjenjuje
ge opéa lista iz Pravilnika o organizaciji, duvanju,
odabiranju i izluéivanju registraturnog i arhivskog
gradiva i poscbna lista koja je sastavmi dio ovog
Pravilnika.

VIL ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.

Od nadleznog arhiva traZit ée se Suglasnost na
ovaj Pravilnik, te Posebne liste koja je sastavni dio
ovog Pravilnika.

Clanak 33.

Ovaj Pravilnik o organizaciji, éuvanju, odabira-
nju i izludivanju registraturnog i arhivskog gradiva
objavljuje se u »Sluzbenom glasniku Grada Cakov-
ca«, a stupa na snagu i primjenjuje se od 1. sijednja
2010. godine,

KLASA: 021-05/09-01/299
URBROIJ: 2109/2-01-09-02
Cakovec, 3. prosinca 2009,

GRADONACELNIK
Branko Salamon

POSEBNA LISTA
za Cuvanje i izlu€ivanje registraturne arhivske grade
{(¢lanak 27. Pravilnika)

GRADONACELNIK
{organizacijska jedinica br. 01)

008-01/

021-05/

-INFORMIRANIJE - OPCENITO

-ORGANIZACIJA I RAD GV trajno

5 godina
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GRADSKO VIJECE
(organizacijska jedinica br. 02)

08-01/

021-05/

-INFORMIRANIE - OPCENITO

-ORGANIZACIJATRAD GV

5 godina

trajno

SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU
{organizacijska jedinica br. 03)

V Neupravni predmeti:
470-03/

Upravni predmeti:
470-03/

-FINANCIISKA REVIZIJA

- FINANCIISKA REVIZIJA

5 godina

trajno

UPRAVNI ODJEL ZA UPRAVU
(organizacijska jedinica br. 04}

e OZNAKA
Neupravni predmeti: .
008-01/ -INFORMIRANIJE - OPCENITO 5 godina
013-01/ -IZBORI {(GV) trajno
021-05/ -ORGANIZACIJAI RAD GV trajno
023-01/ -ORGANIZAC. I RAD ORGANA UPRAVE trajno
026-G1/ -ORGANIZACIJATRAD MO IGK Vtrajno
035-01/ -UREDSKQ POSLOVANIE 5 godina
052-01/ -PREDSTAVKE I PRITUZBE 2 godine
053-01/ -MOLBE I PRIJEDLOZI 2 godine
061-01/ -JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA 2 godine
080-01/ -RADNICI U ORGANIMA UPRAVE trajno
112-01/ -RADNI ODNOS trajno
406-01/ -JAVNA NABAVA 5 godina
810-01/ -CIVILNA ZASTITA trajno
Upravni predmeti:
017-01/ -GRBOVI, AMBLEMI, ZASTAVE I HIMNE trajno
021-05/ -ORGANIZACIJATRAD GV trajno
08¢-01/ -RADNICI U ORGANIMA UPRAVE trajno
112-01/ -RADNI ODNOS trajno
113-01/ -ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANJA trajno
121-01/ -PRIMANJA PO OSNOVI RADA trajno
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE

{organizacijska jedinica br. 05)

Neupravni predmeti:

008-07/

052-01/

053-01/

350-01/

360-01/

940-01/

Upravni predmeti:

940-01/

-INFORMIRANIJE - OPCENITO
-PREDSTAVKE I PRITUZBE

-MOLRBE 1 PRIJEDLOZI

-PROSTORNO PLANIRANJE - OPCENITO
-GRADEVINSKI POSLOVI - OPCENITO

-IMOVINSKO - PRAVNI POSLOVI

-IMOVINSKO - PRAVNI POSLOVI

5 godina
3 godine
3 godine
trajno
5 godina

trajno

trajno

.SLUZBA ZA PROVOPENJE DOKUMENATA PROSTORNOG UREDENJA [ IZDAVANJA
AKATA O GRADNJI
(organizacijska jedinica br. 06)

Neupravni predmeti:

350-01/

350-06/

350-07/

350-08/

351-01/

360-01/

361-01/

361-03/

361-04/

361-05/

361-07/

361-08/

954-02/

-PROSTORNO PLANIRANIJE - OPCENITO

-ETAZIRANJE OBJEKATA

-POTVRDA PARCELACIISKOG ELABORATA

-UVJERENJE O VREMENU GRADNIJE
-ZASTITA OKOLISA - OPCENITO
-GRADEVINSKI POSLOVI - OPCENITO
-GRADITELISTVO - OPCENITO
-POTVRDA GLAVNOG PROJEKTA
-POTVRDA IZVEDENOG STANJA
-POTVRDA O DOSTAVI ZAVRENOG
1ZVIESCA

-POTVRDA PLANA POSEBNIH DIJELOVA
ZGRADE

-UVJERENJE O VREMENU GRADENJA

-STATISTICKI PODACI

S godina
trajno
5 godina
trajno
5 godina
5 godina
5 godina
trajno
trajno
trajno
trajno
trajno

2 godine
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(fbravni predmeti:
350-05/
350-08/
360-03/
361-02/
361-03/
361-04/
361-035/

361-07/

-LOKACIISKE DOZVOLE
-RJESENIJE O VREMENU GRADNIE
-RJESENIJE O RUSENJU

-RIESENJE ZA GRADENJE
-RJIESENJE O UVJETIMA GRADENJA
-RJESENIJE O IZVEDENOM STANJU
-UPORABNE DOZVOLE

-RJESENIJE - ETAZIRANIE

trajno
trajno
trajno
trajno
trajno
trajno
trajno

trajno

UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

{organizacijska jedinica br. 07)

Neupravni p;edmeti
007-07/
008-07/
052-01/
053-01/
550-01/
601-02/
602-01/
603-01/
604-01/
612-01/
620-01/

Upravni predmeti:

604-01/

-DRUSTVENE ORGANIZACIJE
-INFORMIRANIJE - OPCENITO
-PREDSTAVKE I PRITUZBE

-MOLBE I PRIJEDLOZI

-SOCIJALNA ZASTITA

-USTANOVE PREDSKOLSKOG ODGOJA
-SKOLSTVO

-JAVNA PREDAVANIJA I TRIBINE
-STIPENDIRANJE

-KULTURNE DJELATNOSTI

-SPORT

-STIPENDIRANIJE

5 godina
5 godina
2 godine
2 godine
10 godina
5 godina
5 godina
5 godina
5 godina
trajno

5 godina

trajno
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UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIRANJE
( organizacijska jedinica br. 08)

008-01/

400-01/

402-01/

403-01/

410-01/

950-02/

410-067/

410-09/

415-01/

Neupravui predmeti;

Upravei predmeti:

-INFORMIRANIE - OPCENITO
-FINANCIJSKI T PLANSKI DOKUMENTI -
OPCENITO )

-FINANCIRANIJE - OPCENITO
-FINANCIJSKA 1ZVIESCA MINISTARSTVU
-POREZI - OPCENITO

-STATISTICKA ISTRAZIVANTA

-POREZI - RJESENJA
-POREZI - RIESENJA

-POREZI - OVRHE

5 godina
5 godina
trajno
5 godina
trajno ili do roka
vazenja
trajno ili do roka
vaZenja
trajno

trajno

trajno

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

(organizacijska jedinica br. 09)

008-01/

052-01/

053-01/

340-09/

350-01/

351-01/

360-01/

363-01/

363-03/

363-05/

340-01/

363-03/

363-05/

612-08/

Neupravni predmeti

Upravni predmeti:

-INFORMIRANIJE - OPCENITO
-PREDSTAVKE I PRITUZBE

-MOLBE I PRUEDLOZI

-CESTOVNI PROMET

-PROSTORNO PLANIRANJE - OPCENITO
-ZASTITA OKOLISA

-GRADEVINSKI POSLOVI - OPCENITO
-KOMUNALNI POSLOVI - OPCENITO
-KOMUNALNA NAKNADA

-KOMUNALNI DOPRINOS

-CESTOVNI PROMET
-KOMUNALNA NAKNADA - RIESENJA
-KOMUNALNI DOPRINOS - RIESENJA

-SPOMENICKA RENTA

5 godina
3 godine
3 godine
5 godina
trajno
trajno
5 godina
trajno
5 godina

5 godina

trajno
trajno
trajno

trajno
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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO REDARSTVO

(organizacijska jedinica br. 19)

Neupravni predmeti: )
008-01/ -INFORMIRANIJE - OPCENITO 5 godina
052-01/ -PREDSTAVKE I PRITUZBE 3 godine
053-01/ -MOLBE I PRIJEDLOZI 3 godine
210-01/ -JAVNI RED I MIR - OPCENITO 5 godina
210-02/ -JAVNI RED I MIR - POJEDINACNI 5 godina
PREDMETI
211-04/ -PARKING - KONTROLA I REGULACIJA 5 godina
211-05/ -POSLOVI FREVENTIVE 5 godina
211-06/ -PARKING - GKP CAKOM D.0.0. 5 godina
340-01/ -CESTOVNI PROMET 5 godina
350-01/ -PROSTORNO PLANIRANIE - ZZEJP trajno
363-04/ -KOMUNALNO REDARSTVO 5 godina
Upravni predmeti:
340-01/ -CESTOVNI PROMET trajno
350-01/ -PROSTORNO PLANIRANIJE - ZZKJP trajno

UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO
(organizacijska jedinica br. 11)

Neupravni predmeti:
008-01/ -INFORMIRANIJE - OPCENITO 5 godina
052-01/ -PREDSTAVKE I PRITUZBE 3 godine
053-01/ -MOLRBE I PRIJEDLOZI 3 godine
300-01/ -PRIVREDNO PLANIRANIJE trajno
Upravni predmeti:
335-01/ -UGOSTITELJSTVO trajno
32.

Na temelju &lanka 8. 9. 1 10. Zakona o sluZbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru&noj (regionalnoj}
samoupravi (»Narodne novine, broj 86/08), ¢lanka 6.
Pravilnika o unutarnjem redu Uprave Grada Cakovca
od 8. prosinca 2008., 23. prosinca 2009, 10. travnja
2009. i 2. listopada 2009. godine, ¢lanku 43. Statuta

Grada Cakovea (»Sluzbeni glasnik Grada Cakoveax,
broj 09/09) i &lanka 8. Poslovnika gradonadelnikovog
struénog kolegija (»Sluzbeni glasnik Grada Cakoveag,
broj 10/09), a sukladno Proratunu Grada Cakovea
za 2010, godinu, Gradonadelnik Grada Cakovea je
na svom 5. stru¢nom kolegiju, odrZanom 3. prosinca
2009. godine, utvrdio




