POPIS JAVNOG DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

Opéinskog driavnog odvjetni$tva u Cakoveu

Rok fuvanja

Izvornik Pretvorbeni oblik Postupanje po isteku roka fuvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva iekiiti | 3= TR Fizitki Bo Ls
Hucld I | Digitaini | i | Digitalni o | Dvornik | Pretvorbeni oblik
al0g : analogni E s
1. | ORGANIZACIJA I UPRAVLJANJE
11 OSNIVANJE, PRIJAVA I PROMJENA
*7 | POSLOVANJA
1.1.1. | Predmeti u svezi s osnivanjem (Rje3enja i odluke) Da - - - T - Trajno ¢uvati -
Prijava i registracija u sluzbene registre (DZS, HZMO, L .
1.1.2. IMMM, wdwmm_mwv._ uz gistre ( Da - - - T - Trajno ¢uvati -
Predmeti u svezi s promjenom naziva i promjene .y .
LA, podataka u sluZbenim registrima o ) B B b ) flisajnoiCuvati B
1.1.4. | Potpisni listovi osoba ovlastenih za potpisivanje Da - - - Z+10 - Izluciti -
Dokumentacija u svezi s potpisima i potpisivanjem
1.1.5. | sluzbene i poslovne dokumentacije (financijske Da - - - Z+5 - Izluéiti -
dokumentacije i druge ovjere potpisa ovlastenih osoba)
1.1.6. | Evidencija Zigova Da - - - T - Trajno ¢uvati -
Dokumentacija u svezi izrade i ovlastenja za koriStenje =
15153l Zigova (rjeSenja ovlastenih osoba) D j B } Z+10 B e B
Dokumentacija o izradi, preuzimanju, razduZenju i —
1E1e8: zamijeni sluzbenih iskaznica e B B - 2+10 - Izlutiti -
1.2. | UPRAVLJANJE
Dokumenti o unutarnjoj organizaciji i poslovanju S i
1.2.1. (zasebna dokumentacija vezana za spise DO uprave) 3 - - } L ) Dianojuyag -
1.2.2. | Imenovanja i razrjeSenja Celnika tijela Da - - - T - Trajno Cuvati B
1.2.3. | Sistematizacija radnih mjesta Da - - - T - Trajno ¢uvati -
1.2.4. | Zapisnici o primopredaji duZnosti Da - - - T - Trajno ¢uvati -
1.3. | PROPISI I NORMATIVNI AKTI
Opéi akti drzavnog odvjetnitva (Pravilnici o unutarnjem p—— <
1.3.1. poslovaniu i dr.) Da - - - T - Trajno Cuvati -
Ostali normativni akti (Kuéni red, Pravilnik o upravljanju — .
13.2. | 4okumentamim gradivom i dr.) . ) ) ) i . Tirdljo,cuyate i




1.4. | PLANOVII PROGRAMI RADA
1.4.1. | Godisnji planovi i programi rada Da T Trajno ¢uvati
1.5. | IZVJESTAJI O RADU
1.5.1. | Godi$nja izvje$€a o radu drZzavnog odvjetnistva Da T Trajno ¢uvati
1.5.2. | Statisti¢ka izvjeScéa Da Z+10 Izluditi
1.5.3. | Zbirka op¢ih uputa Da T Trajno Cuvati
1.6. | POSLOVNA SURADNJA
Spisi DO uprave o zaklju€enim protokolima i
1.6.1. | sporazumima o suradnji s drugim drzavama i Da T Trajno Euvati
javnopravnim tijelima
1.6.2. m_uo_”mwca_ i ugovori o poslovnoj suradnji (izvr3enje i Da Z+5 D
raskidi)
1.6.3. | Medunarodni projekti (npr. CARDS 2004, IPA 2009) Da T Trajno ¢uvati
1.6.4. | Ugovori o djelu, o autorskom honoraru i sl. Da Z+7 Izluditi
1.7. | SEMINARI I KONFERENCIJE
17.1. mceo_oéeo na seminarima, radionicama i dr. Da 743 Izlugiti
(programi, pozivi i materijali)
1.8. | INFORMIRANJE 1 ODNOSI S JAVNOSCU
1.8.1. | Priopéenja za javnost i medije Da Z+5 D
1.8.2. | Upiti novinara Da 7+5 D
1.9. | NAGRADE I PRIZNANJA
1.9.1. | Diplome, odlikovanja i druga javna priznanja Da T Trajno Cuvati
1.9.2. Rjesenja i odluke o nov&anim nagradama i pismenim Da 745 D
pohvalama
1.10. | NADZOR
Dokumentacija nastala u postupku vanjskog nadzormog
1.10.1. pregleda (Izvje3¢a i zapisnici o nadzoru, rje$enja i odluke Da Z+10 Izlugiti

nadzorog tijela i druga dokumentacija nastala u
postupku nadzomog pregleda)




Dokumentacija nastala u postupku unutarjeg nadzomog

pregleda (Izvje$c¢a i zapisnici o nadzoru, rjeSenja i odluke o
1L10:2¢ nadzornog tijela i druga dokumentacija nastala u o 210 (v
postupku nadzornog pregleda)
111, | SIGURNOSTI ZASTITA (mjere zaitite
*" | i sigurnosti)
1.11.1. | Planovi i uputstva za postupanje u slu¢aju nesrece Da T Trajno ¢uvati
1.11.2. | Planovi i odluke o sustavu civilne zastite Da T Trajno Cuvati
L113. ~._M%_:oi osiguranja od rizika i procjena rizika zastite na Da T Trajno tuvati
1.11.4. | Dokumentacija o pojedinim nesre¢ama i nepogodama Da Z+5 D
1.11.5. | Police osiguranja imovine i osoba Da 7Z+5 Izluditi
2. | LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI
2.1. | LJUDSKI RESURSI
Planiranje i razvoj
Planovi i procjene potreba za kadrovima (predmeti DO
2.1.1. | uprave u svezi planiranja i procjene potrebnog broja Da T Trajno ¢uvati
duZnosnika, sluZbenika i namjestenika)
2.1.2. | Zahtjevi za osiguranjem ljudskih resursa Da Z+10 Izluditi
Skolovanje i struéno usavriavanje
2.1.3. | Skolovanje zaposlenika Da Z+10 Izlu&iti
2.1.4. | Stru¢no usavriavanje zaposlenika Da Z+3 Izluditi
Planovi i odluke o planovima upuéivanja zaposlenika na .
s Skolovanje i usavr§avanje Da 20 LzliciH]
Drizavni i struéni ispiti
Pojedinaéni drZavni i struéni ispiti (predmeti DO uprave
u svezi s prijavom, izlaskom na ispit, pripremom i o
25156 uspjehom na ispitu, uvjerenja i potvrde o poloZenim D 2510 L
ispitima)
2.2. | RAD I RADNI ODNOSI

Radna mjesta




Metodoloske upute i odluke u svezi s planiranjem i

2.2.1. i e Da T Trajno cuvati
opisom radnih mjesta
2.2.2. | Sistematizacije radnih mjesta Da T Trajno ¢uvati
Zaposlenici (personalna dokumentacija)
2.2.3. m‘\._ao:o._._m zaposlenika (upisnik DO uprave za personalne Da T Trajno fuvati
evidencije)
2.2.4. Omov:_ ao.m._o_ AOww_u:._.oomAa_.m_w duZnosnika, sluZbenika i Da T Trajno tuvati
namjestenika, aktivni i pasivni)
2.25. Imenovanja duZnosnika (zasebna dokumentacija vezana Da T Trajno Euvati
uz predmete DO uprave)
Zbirna godi¥nja i periodi¢na izvje$¢a o zaposlenicima,
2.2.6. osobnim am_._oa_am, ovSNoéb._: i m.ﬁq:mzon_( ) Da T Trajno Euvati
usavr$avanju zaposlenika, pripravnicima, stru¢nim
ispitima i disciplinskim postupcima
Radni odnosi
2.2.7. Predmeti DO uprave u vezi s provodenjem natjedaja i Da Z+10 Izluditi
oglasa
228, mN_mvm:Zm:ho i prestanak radnog odnosa (rje$enja, odluke i Da Z+10 Izlugiti
2.2.9. | Ugovori o radu Da Z+10 Izluéiti
2.2.10. | Prijave zasnivanja i prestanka radnog odnosa Da Z+10 Izluditi
2.2.11. | Raspored na radno mjesto Da Z+10 Lzlucit
2.2.12. | Pripravnicki staz Da Z+10 Izluéiti
2.2.13. | Inspekcija rada Da Z+10 Izlugéiti
2.2.14. | Dokumentacija o pojedina¢nim radnim sporovima Da Z+10 Izlugéiti
2.2.15. Gmoéam:.co kolektivnog ili pojedinanog osiguranja Da 745 Izlugiti
zaposlenika
2.2.16. | Potvrde o zaposlenju Da Z+10 Izluditi
2.2.17. | Dokumentacija o utvrdenom staZu osiguranja zaposlenih Da T Trajno Cuvati
Radno vrijeme, odmori i dopusti
2.2.18. | Odluke o radnom vremenu organizacije Da Z+5 Izluéiti




2.2.19. | Odluke, pregledi i izvjesca o prekovremenom radu Da Z+5 Izluditi
2.2.20. | Evidencije o prisutnosti na radu Da Z+5 Izluditi

2.21. | Plan kori$tenja godi3njih odmora Da Z+10 Izluditi

222, QMMMMMN o godi$njem odmoru te plaéenom i nepla¢enom Da 7+10 Izluéiti

2.23. | Zamjena na vrijeme odsutnosti Da Z+10 Izluditi
Povreda obveza iz radnog odnosa

2.24. | Odluke i rjesenja nadleznih tijela glede povreda obveza Da Z+10 Izlug¢iti

2.25. | Povreda sluzbene duZnosti Da Z+10 IzIud&iti

2.26. | Prijave nadleZnom tijelu Da Z+10 Izluditi

2.27. W%WMHMMW% w ocN McamES postupcima u svezi s Da 7410 Izluiti

2.28. | Utvrdivanje materijalne odgovornosti zaposlenika Da Z+10 Izluditi
Pracenje i ocjenjivanje

2.29. | Pravila i upute za ocjenjivanje zaposlenika Da Z+5 Izluditi

2.30. | Ocjene i izvje$ca o zaposlenicima Da Z+10 Izluditi

2.31. Zalbe i sporovi Da Z+10 Izluéiti
Plaée i naknade plaa

2.32. | Isplatne liste placa Da T Trajno &uvati

2.33. | Odluke o stimulaciji i dodacima na placu Da Z+10 IzIuditi

2.34. Mmu.w\w._ﬂumww_%uw mmwi_wwﬂw._ pladi (nadleznim tijelima — Da 7410 Izlu&iti

2.35. | Zalbe i sporovi u svezi s isplatom place i naknada place Da Z+10 Izluéiti
Ostala primanja iz radnog odnosa

2.36. | Naknada za prijevoz na radno mjesto Da 7+7 Izluditi




2.37. | Djedji doplatak Da z+7 1zluditi
2.38. | Darovi djeci zaposlenika Da 7+7 Izluéiti
2.39. | Jubilarme nagrade Da Z+7 Izlugiti
2.40. OmS_.m primanja iz radnog om:o.mm (regres, smrtni Da 747 Izluéiti
sluéajevi u obitelji zaposlenika i sl.)
Pogodnosti i darovi
(koji se ne smatraju primanjima temeljem propisa,
kolektivnih ugovorai sl.)
2.41. | Koristenje sluzbenih vozila Da Z+7 Izluditi
2.42. | Koristenje sluzbenih mobitela Da Zz+7 Izluéiti
2.43. Ostale Emcasom: .AEH_Q:S mjesta, kori$tenje poslovnog Da Z+7 Izlugiti
prostora i opreme 1 sl.)
Nagrade i priznanja zaposlenicima
2.44. | Kriteriji za dodjelu te ustanovljenju nagrada i priznanja Da T Trajno Cuvati
2.45. | Evidencije Da T Trajno Cuvati
2.46. | Dokumentacija o dodjeli (prijedlozi, mi§ljenja i odluke) Da Z+10 Izluéiti
Bolovanja
2.47. | Potvrde lijenika o po¢etku i trajanju bolovanja Da Z+7 Izluditi
2.48. | Prijave i obavijesti o bolovanju nadleZnom tijelu Da T Trajno Cuvati
2.49. | Izvjeitaji i doznake o bolovanju zaposlenika Da T Trajno ¢uvati
Zastita na radu
2.50. Program mjera Nm.m:a na J&F osposobljavanje, Da T Trajno Euvati
zdravstvena skrb i pregledi
2.51. | Evidencija o ozljedama na radu Da T Trajno ¢uvati
2.52. | Prijave nadleznom tijelu Da Z+5 Izluditi
2.53. | Nadzor u svezi s zastitom na radu Da Z+10 Izluditi

Ostalo iz radnih odnosa




2.54. | Evidencija volontera Da T Trajno Cuvati
2.55. | Planovi rada, obuka i osposobljavanje volontera Da Z+10 Izluciti
2.56. Wﬂwn_ volontera i osoba na civilnom sluZenju vojnog Da 7470 Izlugiti
Ravnopravnost u zapo$ljavanju (planovi, pregledi i
2.57. | izvje$ca za invalide, Zene, branitelje, nacionalne manjine Da Z+5 Izluditi
isl)
3. | NEKRETNINE, POSTROJENJA I OPREMA
3.1. | PLANIRANJE RESURSA
Razvoj resursa
311 Planovi razvoja i projekcije osiguranja potrebnog Da T Trajno Euvati
poslovnog prostora
3.1.2. | Investicijski programi Da T Trajno Cuvati
3.1.3. | Analize i ocjene postojecih resursa Da Z+5 Izluditi
3.2. | ZEMLJISTE
Stjecanje i raspolaganje
Spisi koji se odnose na zemljiste u vlasni$tvu ili posjedu
3.2.1. | ili danom na koristenje DO (isprave o vlasnistvu, pravima Da T Trajno Cuvati
koristenja, zemljiSnoknjiZne isprave i sl.)
3.3. | ZGRADE
Stjecanje i raspolaganje
Spisi koji se odnose na zgradu drZavnog odvjetnistva i
pravne odnose u pogledu zgrade drzavnog odvjetnistva i
ostalih nekretnina koje su pod upravom ministarstva
3.3.1. | nadleznog za poslove pravosuda ili su dane na koristenje Da I X
5 o~y . o T Trajno ¢uvati
drzavnom odvjetni3tvu (zajedno s odgovaraju¢im
planovima, skicama, ugovorima o gradenju,
tro$kovnicima, dokaznicama mjera i sli¢no)
Odrizavanje
332, Uow_._Bonocm«o EE.SSEP n.Eo&oN_BP zahtjevima i Da T Trajno Cuvati
ugovaranju odrZavanja zgrade i poslovnog prostora
3.3.3. | Ci¥Cenje, bojanje i sitni popravci Da Z+7 Izluditi




Mjere zastite objekata

3.3.4. | Smjernice, uputstva i planovi protupoZarne zastite Da Z+5 Izluéiti
3.3.5. | Protuprovalna zadtita i osiguravanje objekata Da Z+5 Izluditi
3.3.6. | Identifikacija i autorizacija pristupa osoba Da Z+5 Izluditi
3.4. | POSTROJENJA I OPREMA

Opéenito

Dokumentacija vezana za planove, analize i procjene R
s (analize pripremljenosti, procjene potreba) B o Lzlicit
3.4.2. | Otpremnice i dostavnice o otpremi i dostavi opreme Da Z+5 Izluéiti
3.4.3. | Raspodjela i zaduZenja ustrojstvenih jedinica i pojedinaca Da Z+5 Izluditi
3.4.4. | Rashod, otudenje, uklanjanje i unitenje Da Z+7 Izluéiti
3.4.5. | Popis imovine i inventurne liste Da Z+7 Izluéiti

Uvodenje i nabava opreme

Dokumentacija o uvodenju opreme i nabavci kapitalnih 7+ d

sredstava (telekomunikacijska, protupoZarna i h no
3.4.6. | protuprovalna oprema, namjestaj, oprema za grijanje i Da e Izluéiti

klimatizaciju, sluZbena vozila, informati¢ka oprema i dr.) nja

do rashodovanja opreme iz knjigovodstvene evidencije opreme

OdrZavanje postrojenja i opreme

Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i popravcima o
o elektri¢nih, vodovodnih i drugih instalacija ol ol Izlutiti
348. _uo_n.cao:ﬁmo:m. u svezis o&.uw<w=.._05 i osiguravanjem Da Z+7 Izlugiti

strojeva, uredaja i opreme (atesti, jamstveni listovi i sl.)

3.5. | INFRASTRUKTURA I OPSKRBA

Opc¢enito

Dokumentacija u svezi prikljuéenja na elektri¢nu,
3.5.1. | plinsku, vodovodnu, kanalizacijsku i dr. mreZu i usluge Da T Trajne Cuvati

(ugovori i druga dokumentacija)
3.5.2. | Zalbe i sporovi Da Z+5 Izluditi

3.6.

KOMUNIKACIJSKI SUSTAVI




Opéenito

Dokumentacija u svezi prikljuéenja i kori3tenja

telekomunikacijskih vodova i usluga, po$tanskih usluga,
CAb mreznih komunikacijskih usluga (Internet i sl.), B e D
(ugovori, kodovi, Sifre i lozinke)
3.7. | SITNI INVENTAR I POTROSNI MATERIJAL
Opéenito
3.7.1. | Otpremnice i dostavnice Da 7+7 Izluditi
3.7.2. | Inventura Da 7+7 Izluditi
3.7.3. | Rashod Da Z+7 Izluditi
Raspolaganje
Zahtjevi ustrojstvenih jedinica ili zaposlenika za -
ol izdavanjem materijala i sitnog inventara . Z+7 L
3.7.5. | ZaduZenja za izdani materijal i sitni inventar Da Z+7 Izluditi
4 FINANCIJSKO POSLOVANJE I
' | RACUNOVODSTVO
4.1. | FINANCIJSKI PLANOVI I IZVJESCA
Financijski planovi
4.1.1. | Zbirni godi3nji financijski planovi Da T Trajno éuvati
4.1.2. | Ostali financijski planovi Da Z+11 Izluditi
4.1.3. | Drzavni proratun (prijedlozi i nacrti financijskih planova) Da Z+11 Izluditi
4.1.4. | Zahtjevi za odobrenje i dodjelu sredstava Da Z+11 Izluditi
Financijski izvjestaji
4.1.5. | Tromjeseéni financijski izvjestaji Da Z+11 Izlugéiti
4.1.6. | Polugodisnji financijski izvjestaji Da Z+11 Izluditi
4.1.7. | Devetomjeseéni financijski izvjestaji Da Z+11 Izluditi




Godisnji financijski izvjeStaji (zavr3ni radun s poslovnim

418 | 0 . Da - T Trajno Cuvati

izvjestajima)

4.19. Féﬂow o promjenama u vrijednosti i obujmu obveza i Da ) Z+11 Izlugiti

imovine
4.1.10. | Ostala izvje$ca Da - Z+11 Izluditi
4.1.11. | Izjava o fiskalnoj odgovornosti Da - Z+11 Izluditi
4.2. | KNJIGOVODSTVO I RACUNOVODSTVO
Financijsko knjigovodstvo
4.2.1. | Glavna knjiga Da Apl.Ipis Z+11 Izluéiti
4.2.2. | Dnevnik knjiZenja glavne knjige Da Apl.Ipis Z+11 Izluditi
Analiti¢ke knjigovodstvene evidencije (kartice . oy
4.2.3. | \niisenja/salda konti, analiticki pregledi knjizenja) Da | -Aplipis L Izluciti
4.2.4. Wz.:m..w ulaznih i izlaznih racuna (Evidencija ulaznih i Da ApLIpis Z+7 Izluciti
izlaznih rad¢una)
Ostale knjigovodstvene i ratunovodstvene evidencije - -
4.2.5. (analitika dobavljata i dr.) Da Apl.Ipis Z+7 Izluditi
Knjigovodstvene isprave (temeljem koje se unose podaci
u glavne knjige)
- ulazni raduni uz dokumentaciju
- rje¥enja za isplatu drugog dohotka uz
4.2.6. | dokumentaciju Da - Z+11 Izluditi
- nalozi
- ugovori
- temeljnice
- administrativne zabrane
4.2.7. | Obavijest o izvodu otvorenih stavaka Da - 7Z+11 Izluditi
Materijalno knjigovodstvo

42.8. Knjiga osnovnih sredstava (Evidencija osnovnih Da B 747 Izlugiti

sredstava)

4.2.9. | Analititka evidencija osnovnih sredstava Da Apl. Ipis Z+7 Izlugiti
4.2.10. | Knjiga sitnog inventara (Evidencija sitnog inventara) Da B 7z+7 Izluditi
4.2.11. | Analiti¢ka evidencija sitnog inventara Da Apl.Ipis Z+7 Izluéiti
4.2.12. | Knjigovodstvena dokumentacija o amortizaciji i otpisu Da - Z+7 Izluditi
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saus. | Kiigmotsrme v el ecbmnls. | g,
4.2.14. MMW__M M_MMW__MM_”,: omMMmN-” MSBEQ: izvjestaja komisije za Da Z+7 Izlutiti
4.3. | PLATNI PROMET I NOVCANO POSLOVANJE
Dokumentacija o platnom prometu
4.3.1. | Nalozi za placanje/gotovinsku isplatu Da Z+11 Izluditi
432, Wﬂﬂmﬂu__ M_M_vgom prometa (zbrojni nalozi, uplatnice, Da 7411 Izlutiti
4.3.3. | Izvjeitaj banke o kretanju prometa (izvodi) Da Z+11 Izluéiti
Ziro ratun i devizno poslovanje
4.3.4. | Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna Da Z+5 Izluditi
4.3.5. | Ovlastenja za koristenje Da Z+5 Izluéiti
4.3.6. | Prijava potpisa Da Z+11 Izluditi
4.3.7. | Izvje¥céa o stanju i prometu Da Z+11 Izluditi
Bankovne, kreditne i potro$acke kartice
4.3.8. | Otvaranje, promjena i zatvaranje raduna Da Z+5 Izluditi
4.3.9. | Ovlastenja za koristenje Da Z+5 Izluditi
4.3.10. | Prijava potpisa Da Z+11 Izluditi
4.3.11. | Izvje$céa o stanju i prometu Da Z+11 Izluéditi
Blagajna
43.12. MMWM_M_MMM ”Mom\_w“m%_:ﬁwwmm blagajnitku dokumentaciju Da Z+7 Izlugiti
4.3.13. | Uplatnice i isplatnice (blokovi) Da Z+7 Izluditi
4.3.14. | Blagajni¢ki izvjestaji (blokovi) Da Z+7 Izluéiti

Porezi i pristojbe
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4.3.15. | Porezne prijave Da 7+7 Izluditi
4.3.16. Ooa_m:._n.voaN:o o<.an.:o¢a.€03w:o kartice Da Z+11 Izluditi
zaposlenika, potvrde o isplati drugog doh.)
4.3.17. | Obraguni i uplate Da Z+7 Izluéiti
4.4. | TROSENJE SREDSTAVA
Opcenito
441 O_mz._Nan i financijsko poslovanje s nadleZnim Da Z+11 Izlugiti
Ministarstvom
442, ngos za oaoc_..o:(_o i dodjelu sredstava iz DP Da 7411 Izlugiti
(mjeseéni planovi rashoda)
4.4.3. | Pregledni planovi rashoda Da Z+7 Izluditi
4.4.4. | Pregledi i izvje$¢a o obvezama Da Z+7 Izluciti
4.45. Spisi u vezi s licitacijama i prikupljanjem pismenih Da 747 Izluditi
ponuda
4.4.6. | Razni privremeni obraduni i raunovodstvena prepiska Da z+7 Izluciti
Nabava
4.4.7. | Plan nabave (godi¥nji plan nabave) Da Z+11 Izluéiti
4.4.8. | Plan nabave za sredi¥nju javnu nabavu Da Z+5 IzIlué&iti
4.4.9. | Pojedina¢ni postupci nabave Da 7Z+5 Izluéiti
4.4.10. | Ugovori o izvrienju nabave Da Z+5 Izluditi
4.4.11. | Pojedinagni postupci javne nabave Da Z+5 Izluéiti
4.4.12. | Ugovori o izvrienju javne nabave Da Z+5 IzIuditi
4.4.13. | Izvjeca o javnoj nabavi Da Z+5 Izluéiti
4.4.14. | Ugovori po sredi$njoj javnoj nabavi Da Z+5 Izluciti
4.4.15. | Izvjeséa o sredi¥njoj javnoj nabavi Da 745 Izluditi
4.4.16. | Narudzbenice (blokovi) Da Z+7 Izluéiti
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Putni troskovi

4.4.17.

Putni nalozi (nalozi za sluzbena putovanja), obracuni i
izvje§ca o obavljenim sl. putov.

Da

Z+7

Izluéiti

4.4.18.

Putni radni listovi za motorno vozilo uz dokumentaciju

Da

z+7

Izluditi

Fondovi, zaklade i donacije

4.4.19.

Statistika i izvje$¢a (ne odnosi se na financijska izvje$ca
nadleZnom tijelu temeljem propisa)

Trajno ¢uvati

4.4.20.

Odluke o sredstvima (financiranju fondova, zaklada te o
donacijama drugim osobama)

Z+7

Izlugditi

4.5.

FINANCIJSKI NADZOR

Unutarnji financijski nadzor (interna revizija, posebni oblici

unutarnjeg financijskog nadzora)

4.5.1.

Odgovornosti i zaduZenja (osnivanje, organizacija i
nadleznosti tijela koje provodi unutamji financijski
nadzor, imenovanja, planiranja i raspored poslova

nadzora)

Z+5

Izlugditi

4.5.2.

Izvjesca i odluke u svezi s obavljenim nadzorom te
analize obavljenih unutarnjih nadzora

Da

7Z+11

Izlugditi

Vanjski financijski nadzor (revizija financijskog poslovanja

od strane nadleZnih ili ovlaStenih tijela i osoba)

4.53.

Izvje$ca i zapisnici nadleZnih tijela u svezi s financijskim
poslovanjem

Da

Z+11

Izluditi

4.54.

Predmeti financijske inspekcije (zapisnici, prijave za
pokretanje postupka za financijske i privredne
prekr3aje, prijestupe i sl.)

Z+11

Izluditi

INFORMACIJSKI RESURSI 1
DOKUMENTACIJA

S.1.

DOSTUPNOST I KORISTENJE INFORMACIJA

Dostupnost informacija

5.1.1.

Propisi o dostupnosti (upiti, obavijesti i tumacenja
propisa o dostupnosti podataka)

Da

Z+5

Izluditi

5.1.2.

Evidencije i popisi osoba koje imaju pristup
klasificiranim podacima, registar zaprimljenih certifikata
s rokovima vaZenja certifikata

Trajno ¢uvati

5.1.3.

Kodovi i lozinke za pristup tajnim i povjerljivim
podacima, pravila pristupa kodovima i lozinkama,
njihovo uvanje, dokumentacija o pristupu i koritenju

Da

Z+5

Izluéiti

5.14.

Odluke i obavijesti nadleznih tijela i drugih osoba o
klasificiranim i drugim tajnim podacima, odredivanje
tajnosti vlastitih podataka (poslovna, sluZbena i dr. tajna),

Da

Z+5

IzIuditi
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kriteriji i postupak utvrdivanja rokova tajnosti

5.1.5. Oémmﬁoémmm pristup tajnim noamﬁEP N.&.Ea? . Da Z+5 Izluditi
evidencija i dokumentacija o pristupu tajnim podacima

5.1.6. OmocE uoam.o_ ?Saozow_o zbirki .omog:: podataka, Da T Trajno Suvati
ovlasti za pristup osobnim podacima)

5.1.7. | Pristup osobnim podacima Da Z+5 Izluciti
Pravo na pristup informacijama

5.1.8. W&m_(om .Sm.o:smoc.m i dokumentacija o njegovu Da T Trajno Euvati
dono$enju i vodenju

5.1.9. | Evidencija zahtjeva za pristup informacijama Da T Trajno ¢uvati

5.1.10. ngoa.; i o&ES za izdavanje Swoq.:mo_._ma Zalbe i Da 745 Izlutiti
sporovi u vezi s odlukama o zahtjevima
Pojedinacni slu¢ajevi neovlastenog pristupa, koristenja ili
5.1.11. | objavljivanja tajnih i drugih podataka ograni¢ene Da Z+10 Izluéiti
dostupnosti
5.2. | INFORMACIJSKI SUSTAVI

Opéenito

52.1. Emm:.us i projekti razvoja :.gmo:.:mocmwo.m m:.w.S<m u cjelini Da T Trajno duvati
(spisi DO uprave o projektima informatizacije)

5.2.2. | Politika i mjere informacijske sigurnosti, procjene rizika Da Z+5 Izluditi
Informacijska i komunikacijska infrastruktura
(izgradnja i odrZavanje ratunalnih mreZa)

5.2.3. | Tehni¢ka dokumentacija i specifikacije Da Z+5 Izluditi

5.2.4. Priru¢nici i upute za upravljanje, odrZavanje i koristenje Da 745 Izlugiti
sustava

5.2.5. P b @m?&a&o sustava @3.;0_35 Da T Trajno ¢uvati
dokumentacija, ugovaranje, izvodenije)

5.2.6. Dokumentacije o poslovima na redovitom odrzavanju Da 745 Izluditi
sustava
Aplikacije

5.2.7. | Prijedlozi i planovi razvoja i nabave aplikacija Da Z+5 Izluditi
Aplikativni (korisnicki) software- projektna
dokumentacija-novi projekti (korisni¢ki zahtjevi, dizajn

5.2.8. | aplikacije, programska dokumentacija, programski kod, Da T Trajno ¢uvati

upute za rad i odrZavanje, zapisnici, dopisi i druga
dokumentacija projektnog tima)
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5.2.9.

Evidencije korisnika, korisni¢ka imena i lozinke

Da

Z+5

Izluditi

5.2.10.

Sistemski software (opis programskih produkata,
priru¢nici, upute i druga dokumentacija, programski kod)

Da

Trajno ¢uvati

5.2.11.

Odrzavanje

Da

Z+5

Izluditi

Upravljanje podacima (zastita elektronickih baza i zbirki

podataka)

5.2.12.

Sigurnost i zastita podataka — Dokumentacija o tehni¢kim
mjerama sigurnosti i zastite podataka u elektroni¢kom
obliku (pristup bazama podataka i zbirkama dokumenata,
kriptiranje i sl.)

Da

Z+5

Izluéiti

5.2.13.

Dijeljenje i razmjena podataka — Pristup bazama
podataka i zbirkama dokumenata drugih tijela i osoba,
omoguéivanje pristupa vlastitim bazama drugim
osobama, suradnja na stvaranju zajednickih baza i zbirki i
sl.

Da

Z+5

Izluditi

5.2.14.

Specifikacije struktura podataka — Specifikacije modela i
shema podataka, formati za razmjenu podataka.

Da

Z+5

5.2.15

Upravljanje bazama podataka i dokumenata — Norme i
upute, tekuca dokumentacija koja nastaje u upravljanju
bazama podataka i dokumenata.

Z+5

5.3.

UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA
(uredsko poslovanje)

Opéenito

5.3.1.

Propisi, pravilnici i priruénici — Propisi, upiti i
pojasnjenja o njihovoj primjeni, vlastiti pravilnici,
priruénici i upute, dokumentacija o njihovoj pripremi,
usvajanju i primjeni

Da

Trajno ¢uvati

5.3.2.

Planovi i projekti razvoja uredskog poslovanja i
upravljanja dokumentacijom

Z+5

Izluditi

5.3.3.

Analize i ocjene

7+5

Izluditi

Organizacija i klasifikacija dokumentacije

5.3.4.

Klasifikacijski planovi (Usvojeni klasifikacijski planovi i
sli¢ni alati za organizaciju dokumentacije)

Trajno ¢uvati

5.3.5.

Dokumentacija o izradi i odrzavanju klasifikacijskih
planova, obrazloZenja i upute za primjenu klasifikacijskih
planova

Z+5

Izluditi

Evidencije dokumentacije

5.3.6.

Osnovne evidencije dokumentacije — Evidencije i baze
podataka u koje se dokumentacija upisuje (upisnik,
imenik, specifi¢ne evidencije i popisi pojedinih

Da

Trajno ¢uvati
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dokumentacijskih cjelina, kazala, dnevnik sluzbenih
putovanja, Knjiga pismohrane (Arhivska
knjiga),urudzbeni zapisnik i sl.)

5.3.7.

Pomoéne evidencije dokumentacije (dostavne knjige o
radnjama u dokumentacijskom ciklusu- dostavna knjiga
za poftu, dostavna knjiga za mjesto, primopredajna
knjiga za unutarnju dostavu, primopredajna knjiga
posiljaka, popis izdanih spisa iz arhiva i druge pomo¢ne
knjige)

Z+5

Izluditi

5.3.8.

Kodovi i oznake u evidencijama (dokumentacija koja
sadrzi obja$njenja znacenja kodova, oznaka i konvencija
koje su koritene u vodenju evidencija dokumentacije)

Trajno ¢uvati

Rukovanje dokumentacijom

5.3.9.

Ovlastenja i odluke o zaduZenjima u rukovanju i
oluvanju dokumentacije (zaprimanje i otvaranje poste,
vodenje evidencija i obavljanje drugih uredskih poslova)

Da

Z+5

Izluéiti

5.3.10.

Rokovnici (evidencije dokumentacije prema rokovima za
dostavu u rad, odnosno rje$avanje ili nastavak rjeSavanja
predmeta)

Z+5

Izluditi

5.3.11.

Zapisnici i potvrde o primopredaji dokumentacije i
odgovornosti za njezino &uvanje medu ustrojstvenim
jedinicama ili zaposlenicima

Z+5

Izluditi

5.3.12.

Cuvanje i zadtita (dokumentacija o sustavu zastite i
mjerama preventivne zaStite, restauriranju i spaSavanju
dokumentacije, uvjetima u spremistima i sl.)

Z+5

D

5.3.13.

Gubitak i odte¢ivanje (prijave i istrage o gubitku,
nestanku ili oste¢ivanju dokumentacije)

Trajno ¢uvati

Obrada dokumentacije (sredivanje, popisivanje i sl.)

5.3.14.

Planovi i projekti sredivanja i popisivanja dokumentacije
(prijedlozi, upute, zaduZenja, izvje$ca)

Z+5

5.3.15.

Snimanje (digitalizacija, fotokopiranje radi stvaranja
dopunskih, zamjenskih ili sigurnosnih kopija)

Z+s

5.3.16.

Konverzija i migracija (dokumentacija o postupku
konverzije i migracije zapisa u elektroni¢kom obliku
(norme i specifikacije podataka i postupka, provjera
ispravnosti postupka i dr.)

Z+5

Vrednovanje, izlufivanje i predaja

5.3.17.

Rokovi éuvanja (Popisi s rokovima ¢uvanja,
dokumentacija o njihovu donosenju i primjeni, mi$ljenja i
procjene o potrebi ¢uvanja dokumentacije)

Da

Z+5

5.3.18.

Izlugivanje i unidtenje (Zahtjevi i odobrenja za
izlu¢ivanje, dokumentacija o pojedinaénim postupcima
izludivanja i uni$tenja izlu€¢ene dokumentacije)

Da

Trajno Cuvati
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Predaja gradiva arhivu (dokumentacija o predaji vlastite N .
5.3.19. | jokumentacije arhivu ili drugoj pravnoj osobi) 8 T Trajno fuvati
Preuzimanje dokumentacije drugih osoba (dokumentacija
5.3.20. | o preuzimanju dokumentacije drugih osoba-u slu¢aju Da T Trajno cuvati
preuzimanja djelatnosti i sl.)
Nadzor nad arhivskim i dokumentarnim gradivom
(zapisnici i izvje§éa o nadzoru, rjedenja o mjerama za i :
2520, otklanjanje nedostataka i drugu prepisku u svezi s L T Trajno Cuvati
nadzorom).
5.4. | KNJIZNICNE I DOKUMENTACIJSKE ZBIRKE
Knjizni fond
5.4.1. | Inventarna knjiga knjiZznice DO Da T Trajno ¢uvati
5.4.2. | Knjige uvritene u knjizni fond ili zbirku Da D D
5.4.3. | Casopisi uvréteni u knjizni fond ili zbirku Da D D
5.4.4. | Dnevne novine Da N+1 Izluditi
Dokumentacijske zbirke
5.4.5. | Inventarne knjige, popisi i katalozi Da T Trajno cuvati
5.4.6. | Imenici Da T Trajno ¢uvati
5.4.7. | Audio-vizualni materijal (obrazovni, dokumentarni ili sl.) Da D D
5.4.8. | Struéne upute, studije, i st. Da D D
5.4.9. | Ostale dokumentacijske zbirke Da Z+2 D
Prikupljanje, koristenje i obrada
5.4.10. | Prijedlozi i prepiska za nabavu Da Z+5 Izlugéiti
5.4.11. | Revizijai otpis Da Z+5 Izlugditi
5.4.12. | Pravila i uvjeti koristenja Da Z+5 Izluéiti
s. | STRUCNA DOKUMENTACIJA OPCINSKOG
* | DRZAVNOG ODVJETNISTVA U CAKOVCU
UPISNICI DRZAVNOODVJETNICKIH
6.1. | PREDMETA U NADLEZNOSTI KAZNENOG

ODJELA
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Upisnici kaznenih prijava

6.1.1.

KP-DO — protiv odraslih po¢initelja i pravnih osoba kao
po¢initelja kaznenih djela

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno ¢uvati

6.1.2.

KPmp-DO- protiv mladih punoljetnih poé&initelja
kaznenih djela

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno ¢uvati

KPm-DO- prema maloljetnim poéiniteljima kaznenih
djela

Da, od
1.1.2020.
/ICTS

Trajno uvati

6.1.4.

KPz-DO- protiv punoljetnih po¢initelja kaznenih djela na
Stetu djece

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno ¢uvati

6.1.5.

KPn-DO- protiv nepoznatih pocinitelja kaznenih djela

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno Cuvati

Upisnici istraga, pripremnih postupaka i istrazZivanja

6.1.6.

Kis-DO- upisnik istraga

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno Cuvati

6.1.7.

Kpp-DO- upisnik pripremnih postupaka

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno ¢uvati

6.1.8.

Kir-DO- upisnik istraZivanja

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno ¢uvati

6.1.9.

Kdr-DO- upisnik hitnih dokaznih radnji

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno Cuvati

Drugi kazneni upisnici

6.1.10.

PP-DO- upisnik za prekr$ajni postupak

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno ¢uvati

6.1.11.

Kid-DO- upisnik izvanpostupovnih radnji u predmetima
djece i maloljetnih  poéinitelja kaznenih djela

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno Cuvati

6.1.12.

KMp-DO- upisnik predmeta pravosudne suradnje i
medunarodne pravne pomoci

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno Cuvati

6.1.13.

Kuo-DO- upisnik kaznenih predmeta u postupcima
uvjetnog otpusta, opoziva uvjetne osude i izvrenja
kazne

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno ¢uvati

6.1.14.

KR-DO- upisnik za razne kaznene predmete

Da

Da, od
1.1.2020.

Trajno Cuvati
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UPISNICI PREDMETA PRED SUDOM,

6.2. | JAVNOPRAVNIM I DRUGIM THELIMA U
NADLEZNOSTI KAZNENOG ODJELA
Upisnici optuZenja
KO-DO- upisnik optuZenja odraslih po¢initelja i pravnih D0 . :
6.2.1. R T - 1.1.2020. Trajno Cuvati
osoba kao pog¢initelja kaznenih djela
ICTS
KOmp-DO- upisnik optuZenja mladih punoljetnih ol . .
6.2.2. L IGICH - - 1.1.2020. Trajno Euvati
potinitelja kaznenih djela
/ICTS
Kom-DO- upisnik optuzenja maloljctnih poginitelja e : :
6.2.3. kaznenih djela - 1.1.2020. Trajno ¢uvati
/CTS
KOz-DO- upisnik optuZenja punoljetnih poéinitelja Daoe . .
6.2.4. K Ry ot . - 1.1.2020. Trajno Cuvati
aznenih djela na §tetu djece ICTS
UPISNICI DRZAVNOODVJETNICKIH
6.3. | PREDMETA U NADLEZNOSTI
GRADANSKO-UPRAVNOG ODJELA
Da, od
6.3.1. | M-DO- upisnik pravnih misljenja Da 1.1.2020. Trajno Cuvati
/CTS
N-DO- upisnik predmeta izvansudskog rjeSavanja Da, od . .
6.3.2. sporova Da 1.1.2020. Trajno ¢uvati
ICTS
Da, od
6.3.3. | R-DO- upisnik raznih gradanskih i upravnih predmeta Da 1.1.2020. Trajno cuvati
/CTS
UPISNICI PREDMETA PRED SUDOM,
6.4 JAVNOPRAVNIM I DRUGIM TIELIMA IZ
“* | NADLEZNOSTI GRAPANSKO-UPRAVNOG
ODJELA
Da, od
6.4.1. | P-DO- upisnik pamiénih i arbitraZnih predmeta Da 1.1.2020. Trajno &uvati
/CTS
Da, od
6.4.2. | O-DO- upisnik ovr¥nih predmeta i predmeta osiguranja Da 1.1.2020. Trajno ¢uvati
/ICTS
Da, od
6.4.3. | Sp-DO- upisnik ste¢aja potrosaca Da 1.1.2020. Trajno ¢uvati
/CTS
Da, od
6.4.4. | A-DO- upisnik adhezionih postupaka Da 1.1.2020. Trajno Cuvati
/ICTS
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6.4.5.

Ip-DO- upisnik izvanparniénih i zemlji¥noknjiZnih
predmeta

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno ¢uvati

6.4.6.

U-DO- upisnik upravnih stvari

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno ¢uvati

6.4.7.

Un-DO- upisnik upravnih predmeta povrata imovine
(denacionalizacija)

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno ¢uvati

6.5.

UPISNICI DRZAVNOODVJETNICKE UPRAVE

6.5.1.

DU — upisnik drzavnoodvjetni¢ke uprave

Da

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno ¢uvati

6.5.2.

MS — upisnik medunarodne suradnje

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno ¢uvati

6.5.3.

ND — upisnik unutamjeg nadzora

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno ¢uvati

6.5.4.

A — upisnik razno drZavnoodvjetni¢ke uprave

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno ¢uvati

6.5.5.

O — upisnik opéih uputa

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno Cuvati

6.5.6.

PPI-DO — upisnik pristupa informacijama

Da

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno Cuvati

6.5.7.

P — upisnik personalnih poslova

Da

Da, od
1.1.2020.
/ICTS

Trajno Euvati

6.5.8.

R — upisnik ra¢unovodstvenih poslova

Da, od
1.1.2020.
/CTS

Trajno ¢uvati

Upisnici klasificiranih predmeta

6.5.9.

VT — upisnik za pismena s oznakom ,,Vrlo tajno*

Trajno Cuvati

6.5.10.

T - upisnik za pismena s oznakom ,, Tajno*

Da

Trajno Cuvati

6.5.11.

POV — upisnik za pismena s oznakom ,.Povjerljivo*

Da

Trajno Cuvati

6.5.12.

OGR — upisnik za pismena s oznakom ,,Ograni¢eno™

Trajno ¢uvati

6.6.

SPISI DRZAVNOODVJETNICKIH PREDMETA U
NADLEZNOSTI KAZNENIH ODJELA
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Spisi kaznenih prijava

KP-DO — protiv odraslih poginitelja i pravnih osoba kao -
6.6.1. podinitelja kaznenih djela Da Z+do 10 Izluditi
KPmp-DO- protiv mladih punoljetnih poéinitelja .
6.6.2. kaznenih djela Da Z+ do 10 Izluéiti
6.63. MM_HM-OO- prema maloljetnim poéiniteljima kaznenih Da Z+ do 10 Tzluditi
KPz-DO- protiv punoljetnih poginitelja kaznenih djela na -
6.6.4. Stetu djece Da Z+ do 10 Izlugiti
6.6.5. | KPn-DO- protiv nepoznatih podinitelja kaznenih djela Da Z+1 (10 g, Izluditi
od zastare)
Spisi istraga, pripremnih postupaka i istraZivanja
6.6.6. | Kis-DO- spisi istraga Da Z+do 10 Izluditi
6.6.7. | Kpp-DO- spisi pripremnih postupaka Da Z+do 10 Izluéditi
6.6.8. | Kir-DO- spisi istraZivanja Da Z+do 10 Izluditi
6.6.9. | Kdr-DO- spisi hitnih dokaznih radnji Da Z+do 10 Izluéiti
Drugi kazneni spisi
6.6.10. | PP-DO- spisi za prekr$ajni postupak Da Z+5 Izluéiti
Kid-DO- spisi izvanpostupovnih radnji u predmetima o
6.6.11. | jiece i maloljetnih potinitelja _kaznenih djela Ba e st
KMp-DO- spisi predmeta pravosudne suradnje i —
6.6.12. medunarodne pravne pomoéi Da Z+do 10 Izluéiti
Kuo-DO- spisi kaznenih predmeta u postupcima uvjetnog .
ge otpusta, opoziva uvjetne osude i izvrienja kazne Da Zidos10 Lzluciti
6.6.14. | KR-DO- spisi za razne kaznene predmete Da Z+5 Izluéiti
SPISI PREDMETA PRED SUDOM, JAVNOPRAVNIM
6.7. | I DRUGIM TIJELIMA U NADLEZNOSTI
KAZNENOG ODJELA
Spisi optuZenja
KO-DO- spisi optuzenja odraslih pocinitelja i pravnih T
6.7.1. | soba kao podinitelja kaznenih djela o £l Izluciti
KOmp-DO- spisi optuZenja mladih punoljetnih .
6.7.2. podinitelja kaznenih djela Da Z+ do 10 Izluditi
6.7.3. Kom-DO- spisi optuZenja maloljetnih po¢initelja Da Z+ do 10 Izluditi

kaznenih djela
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6.7.4. _AON-U.O- Mv_.w_ ouszoEm punoljetnih poéinitelja Da Z+ do 10 Izluiti
kaznenih djela na $tetu djece
SPISI UWN><ZOOU<,-HH2—0N—E PREDMETA U
6.8. | NADLEZNOSTI
GRADANSKO-UPRAVNOG ODJELA
6.8.1. | M-DO- spisi pravnih mi$ljenja Da Z+10 Izlugiti
6.8.2. | N-DO- spisi predmeta izvansudskog rje3avanja sporova Da Z+do 15 Izluéiti
6.8.3. | R-DO- spisi raznih gradanskih i upravnih predmeta Da 7Z+3 Izluciti
SPISI PREDMETA PRED SUDOM, JAVNOPRAVNIM
6.9. | I DRUGIM TIJELIMA I1Z NADLEZNOSTI
GRADANSKO-UPRAVNOG ODJELA
6.9.1, | P-DO- spisi parni¢nih i arbitraznih predmeta Da Z+do 15 Izluditi
6.9.2. | O-DO- spisi ovrinih predmeta i predmeta osiguranja Da Z+3 Izlugiti
6.9.3. | Sp-DO- spisi stecaja potrofaca Da Z+3 Izluditi
6.9.4. | A-DO- spisi adhezionih postupaka Da Z+ do 15 Izlug¢iti
6.9.5. | Ip-DO- spisi izvanparni¢nih i zemljiSnoknjiznih predmeta Da Z+5 Izluditi
6.9.6. | U-DO- spisi upravnih stvari Da Z+3 Izluéiti
6.9.7. C:-UO- spisi :w.S<=5 predmeta povrata imovine Da Z+15 Tzlugiti
(denacionalizacija)
6.10. | SPISI DRZAVNOODVJETNICKE UPRAVE
6.10.1. | DU - spisi drZzavnoodvjetnitke uprave Da Z+5 D
6.10.2. | MS — spisi medunarodne suradnje Da Z+5 D
Z+3-stru.
usavriava.
Z+5 —ostali
6.10.3. | ND - spisi unutarnjeg nadzora Da Z+10 D
nadzor i
statisti¢ka
izvjeséa
6.10.4. | A - spisi razno drzavnoodvjetnicke uprave Da Z+5 D
6.10.5. | O — spisi i "Zbirka op¢ih uputa” Da T Trajno ¢uvati
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6.10.6. | PPI-DO — spisi pristupa informacijama Da Z+5 Izluéiti
6.10.7. | P— spisi personalnih poslova Da Z+10 IzIluditi
6.10.8. | R- spisi radunovodstvenih posiova Da Z+5 Izlugiti
Spisi klasificiranih predmeta
6.10.9. | VT — spisi za pismena s oznakom "Vrlo tajno" Da T Trajno ¢uvati
6.10.10. | T — spisi za pismena s oznakom "Tajno" Da T Trajno ¢uvati
6.10.11. | POV — spisi za pismena s oznakom "Povjerljivo” Da T Trajno ¢uvati
6.10.12. | OGR — spisi za pismena s oznakom "Ogranideno" Da T Trajno ¢uvati
6.11. | OSTALI SPISI
T e e i B '
Spisi povijesnog ili drugog znadenja za koje drzavni
6.11.2. | odvjetnik odredi posebno &uvanje i koji nose oznaku Da T Trajno ¢uvati
"Cuvati trajno"
6.12. UPISNICI I IMENICI (RANIJI PRAVILNICI I
POSLOVNIK DO)
Upisnici i imenici kaznenog postupanja
6.12.1. | Upisnik i imenik K-DO spisa Da T Trajno ¢uvati
6.12.2. | Upisnik i imenik KMP-DO spisa Da T Trajno ¢uvati
6.12.3. | Upisnik i imenik KN-DO spisa Da T Trajno Cuvati
6.12.4. | Upisnik i imenik KR-DO spisa Da T Trajno ¢uvati
6.12.5. | Upisnik i imenik KM-DO spisa Da T Trajno uvati
6.12.6. | Upisnik i imenik UPP-DO spisa Da T Trajno Cuvati
6.12.7. | Upisnik i imenik G-DO spisa Da T Trajno Cuvati
6.12.8. | Upisnik i imenik KD-DO spisa Da T Trajno ¢uvati
6.12.9. | Upisnik i imenik KPO-DO spisa Da T Trajno Cuvati
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6.12.10.

Upisnik i imenik UM-DO spisa

Trajno Cuvati

Upisnici i imenici gradansko-upravnog postupanja

6.12.10.

Upisnik i imenik Ip-DO spisa

Da

Trajno Cuvati

6.12.11.

Upisnik i imenik U-DO spisa

Da

Trajno Cuvati

6.12.12.

Upisnik i imenik M-DO spisa

Da

Trajno cuvati

6.12.13.

Upisnik i imenik N-DO spisa

Trajno Euvati

6.12.14.

Upisnik i imenik R-DO spisa

Da

Trajno Cuvati

6.12.15.

Upisnik i imenik P-DO spisa

Da

Trajno ¢uvati

6.12.16.

Upisnik i imenik O-DO spisa

Da

Trajno Cuvati

6.12.17.

Upisnik i imenik Sp-DO spisa

Da

Trajno ¢uvati

6.12.18.

Upisnik i imenik A-DO spisa

Trajno Cuvati

6.12.19.

Upisnik i imenik Us-DO spisa

Trajno ¢uvati

Upisnici i imenici drZavnoodvjetnicke uprave

6.12.20.

Upisnik i imenik A spisa

Da

Trajno ¢uvati

6.12.21.

Upisnik i imenik O spisa

Da

Trajno ¢uvati

6.12.22.

Upisnik i imenik OGR spisa

Da

Trajno €uvati

6.12.23.

Upisnik i imenik POV spisa

Da

Trajno ¢uvati

6.12.24.

Upisnik i imenik T (TAJ) spisa

Trajno Cuvati

6.12.25.

Upisnik i imenik VT (STR POV) spisa

Trajno Cuvati

6.12.26.

Upisnik i imenik P spisa

Da

Trajno ¢uvati

6.12.27.

Upisnik i imenik R spisa

Da

Trajno ¢uvati

6.13.

SPISI PREDMETA (RANLJI PRAVILNICI 1
POSLOVNIK DO)

24



Spisi kaznenog postupanja

6.13.1. | K-DO spisi Da me.__m_“.o Izlutiti
6.13.2. | KMP-DO spisi Da Nm..m”.-.wo Izlugiti
6.13.3. | KN-DO spisi Da Z+1 Izluditi
6.13.4. | KR-DO spisi Da Z+5 Izluditi
6.13.5. | KM-DO spisi Da Z+do 10 Izluéiti
6.13.6. | UPP-DO spisi Da Z+5 Izluditi
6.13.7. | G-DO spisi Da Z+5 Izluditi
6.13.8. | KD-DO spisi Da Z+5 Izluditi
6.13.9. | KPO-DO spisi Da Z+ do 10 Izluditi
6.13.10. | UM-DO spisi Da Z+do 10 Izluditi
Spisi gradansko-upravnog postupanja
6.13.10. Ip-DO spisi Da 745 Izluéiti
6.13.11. U-DO spisi Da Z+3 1zluditi
6.13.12. M-DO spisi Da Z+10 Izluditi
6.13.13. N-DO spisi Da Z+do 15 Izluéiti
6.13.14. R-DO spisi Da 7+3 Izluéiti
6.13.15. P-DO spisi Da Z+ do 15 Izluditi
6.13.16. 0-DO spisi Da 7Z+3 Izlugiti
6.13.17. Sp-DO spisi Da Z+3 Izlugiti
6.13.18. A-DO spisi Da Z+do 15 Izluditi
6.13.19. Us-DO spisi Da Z+5 Izluditi
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Spisi drzavnoodvjetni¢ke uprave

6.13.20. | A spisi Da Z+5 Izlu&iti
6.13.21. | O spisi Da T Trajno ¢uvati
6.13.22. | OGR spisi Da Z+10 Izluditi
6.13.23. | POV spisi Da T Trajno uvati
6.13.24. | T (TAJ) spisi Da T Trajno ¢uvati
6.13.25. | VT (STR POV) spisi Da T Trajno Cuvati
6.13.26. | P spisi Da Z+10 Izluditi
6.13.27. | R spisi Da Z+5 Izluditi
UPISNICI I IMENICI PREDNIKA U ODNOSU NA
KOTARSKO JAVNO TUZIOSTVO CAKOVEC I
6.14 PRELOG, JAVNO TUZIOSTVO ZA GRAD I KOTAR
" | CAKOVEC TE OPCINSKO JAVNO TUZILASTVO
CAKOVEC 1 OPCINSKO JAVNO
PRAVOBRANILASTVO CAKOVEC
Upisnici i imenici kaznenih predmeta
6.14.1. | Upisnik E spisa Da T Trajno &uvati
6.14.2. | Upisnik i imenik I spisa Da T Trajno uvati
6.14.3. | Upisnik i imenik IR spisa Da T Trajno ¢uvati
6.14.4. | Upisnik i imenik K, K-1, KT, KTS spisa Da T Trajno ¢uvati
6.14.5. | Upisnik i imenik KR, KTR spisa Da T Trajno ¢uvati
6.14.6. | Upisnik ON, ONR spisa Da T Trajno Cuvati
6.14.7. | Upisnik G-1, GT spisa Da T Trajno Cuvati
6.14.8. | Upisnik RG spisa Da T Trajno ¢uvati
6.14.9. | Upisnik B spisa Da T Trajno Euvati
6.14.10. | Upisnik BR spisa Da T Trajno Cuvati
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6.14.11. | Upisnik i imenik KTM spisa Da Trajno uvati
6.14.12. | Upisnik i imenik KTN spisa Da Trajno Cuvati
6.14.13. | Upisnik i imenik Kz, KTPZ spisa Da Trajno ¢uvati
6.14.14. | Upisnik UT spisa Da Trajno Cuvati

Upisnici javnotuZilatke uprave
6.14.15. | Upisnik A spisa Da Trajno Cuvati
6.14.16. | Upisnik R spisa Da Trajno uvati
6.14.17. | Upisnik P spisa Da Trajno uvati
6.14.18. | Upisnik O spisa Da Trajno Euvati
6.14.19. | Upisnik POV spisa Da Trajno ¢uvati
6.14.20. | Upisnik STR POV spisa Da Trajno ¢uvati

Upisnici i imenici gradansko-upravnih predmeta

(Opé. javno pravobranilaStve Cakovec)
6.14.21 | Upisnik i imenik I spisa Da Trajno ¢uvati
6.14.22. Upisnik i imenik M spisa Da Trajno Cuvati
6.14.23. | Upisnik P spisa Da Trajno ¢uvati
6.14.24. | Upisnik R spisa Da Trajno ¢uvati
6.14.25. | Upisnik U spisa Da Trajno ¢uvati
6.14.26. | Upisnik US spisa Da Trajno &uvati
6.14.27. | Upisnik PN spisa Da Trajno ¢uvati
6.14.28. | Upisnik i imenik JP spisa Da Trajno ¢uvati
6.14.29. | Upisnik PR spisa Da Trajno ¢uvati
6.14.30. | Upisnik VP spisa Da Trajno ¢uvati
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6.14.31. | Upisnik A spisa Da Trajno Cuvati
6.14.32. | Upisnik POV spisa Da Trajno Cuvati
SPISI PREDNIKA U ODNOSU NA KOTARSKO
JAVNO TUZIOSTVO CAKOVEC 1 PRELOG,
6.15 JAVNO TUZIOSTVO ZA GRAD 1 KOTAR
"7 | CAKOVEC TE OPCINSKO JAVNO TUZILASTVO
CAKOVEC I OPCINSKO JAVNO
PRAVOBRANILASTVO CAKOVEC
Spisi kaznenog postupanja
6.15.1. | Spisi I predmeta Da Trajno Cuvati
6.15.2. | Spisi IR predmeta Da Trajno Cuvati
6.15.3. | Spisi B predmeta Da Trajno Cuvati
6.15.4. | Spisi BR predmeta Da Trajno ¢uvati
6.15.5. | Spisi K-1, K, KTS, KT predmeta Da Trajno ¢uvati
6.15.6. | Spisi ON predmeta Da Trajno ¢uvati
6.15.7. | Spisi KR, KTR Da Trajno ¢uvati
6.15.8. | Spisi KTM predmeta Da Trajno Cuvati
6.15.9. | Spisi GT predmeta Da Trajno ¢uvati
6.15.10. | Spisi UT predmeta Da Trajno Cuvati
Spisi javnotuZilacke uprave
6.15.11. | Spisi A predmeta Da Trajno ¢uvati
6.15.12. | Spisi R predmeta Da Trajno Cuvati
6.15.13. | Spisi POV predmeta Da Trajno uvati
6.15.14. | Spisi STR POV predmeta Da Trajno ¢uvati
6.15.15. | Spisi O predmeta Da Trajno ¢uvati
6.15.16. | Spisi P predmeta Da Trajno Cuvati
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Trajno se uvaju odnosno fuvaju se do predaje drzavnom arhivu spisi na koje je drzavni odvjetnik stavio naredbu "Cuvati trajno”.

Rokovi uvanja potinju teéi istekom godine u kojoj je predmet stavljen u arhiv.

Rokovi propisani u &lancima 358. do 360. Poslovnika driavnog odvjetniitva ("Narodne novine" broj 128/2019) mogu se mijenjati sukladno zakonskim propisima ili za pojedini spis produljiti
naredbom driavnog odvjetnika.

Koristene oznake:
N= Rok &uvanja rafuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.

Z = Rok &uvanja raduna se od isteka godine u kojoj je spis zakljuen, odnosno u kojoj je dokument (ugovor, odluka, pravilnik i sl) prestao vaZiti ili je zamijenjen drugim odgovaraju¢im dokumentom

D = Djelomi&no odabrati po isteku roka &uvanja - prema uputama nadleZnog drzavnog arhiva odabire se dio dokumentacije za trajno duvanje. U pravilu se radi o slu€ajevima gdje se medu istovrsnim
predmetima i dokumentima mogu naéi oni koji se odnose na zna¢ajnije dogadaje, odluke, stvari ili osobe te ih se zbog toga odabire za trajno Euvanje.

I = Izlugiti po isteku roka &uvanja - dokumentacija se moZe izlugiti u cjelini, uz pribavljano odobrenje nadleznog drzavnog arhiva.

T = Trajno &uvati - dokumentacija se u cjelini odabire za trajno Suvanje.

U Cakoveu, 30. prosinca 2022. K
“OPCINS
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