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OPĆINA BRCKOVLJANI  

POSEBAN POPIS ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA S ROKOVIMA ČUVANJA 
 
Područje djelatnosti                                                                           Sadržaj dokumentacijske cjeline                                  Klas. oznaka                           Rok čuvanja  
 
1.ORGANIZACIJA I UPRAVLJANJE 
 
1.1.OSNIVANJE,PRIJAVA I PROMJENA POSLOVANJA 
 
1.1.1.OSNIVANJE 
 

1.  Osnivanje i registracija općine  Prijave i rješenja nadležnih tijela o registraciji i upisu u službene registre – 
OIB, urudžbeni broj općine, razvrstavanje prema NKD-u  

  
Trajno 

 

1.1.4.ZNAKOVI 

2.  Općenito Zahtjevi za izradu grba, natječaji, narudžbe grba Općine, dokumentacija o 
neovlaštenom korištenju 

 
 
 

Z+10 

 

1.1.5.ŽIGOVI 

3.  Općenito Upiti i obavijesti N+2 
4.  Politika i postupci Dokumentacija o ovlaštenjima za izradu, korištenju, evidencija o izrañenim 

žigovima, žigovima u upotrebi i uništenim žigovima 

 
 Trajno 

 

  1.1.6.IDENTIFIKACIJSKE ISPRAVE 

5.  Politika i postupci Pravilnici, odluke o službenim iskaznicama Trajno 
6.  Zaduženja i razduženja Dokumentacija o preuzimanju,razduženju,neovlaštenom korištenju 

 
Z+10 

 1.2.UPRAVLJANJE 

  1.2.1.UNUTARNJI USTROJ 

7.  Općenito Upiti, obavijesti, prijedlozi o unutarnjem ustroju N+2 
8.  Politika i postupci  Odluke i Pravilnici o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela  

 
  

Trajno 
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 1.2.3.TIJELA UPRAVLJANJA 

9.  Općenito Opća prepiska, obavijesti, upiti, prijedlozi, predstavke, zahtjevi  N+5 
10.  Politika i postupci Dokumentacija o konstituiranju, imenovanjima, odluke, sjednice, pravilnici i 

poslovnici, izvješća 

 
 
 

 
Trajno 

 

1.2.4. ORGANIZACIJA I RAD PREDSTAVNI ČKOG TIJELA 

OPĆINSKO VIJE ĆE 

11.  Općenito Opća prepiska, prijedlozi, upiti, predstavke Z+5 
12.  Politika i postupci Oodluke u okviru prava i dužnosti općine, te drugi poslove u skladu sa 

Ustavom, zakonom i Statutom općine 
Trajno 

13.  Poslovnici i pravilnici Statut, Poslovnik o radu Općinskog vijeća Trajno 
14.  Izbori i imenovanja Imenovanja i razrješenja predsjednika i članova Općinskog vijeća, te članove 

radnih tijela Općinskog vijeća 
Trajno 

15.  Izvješća o izvršenju odluka Odluke i izvješća o proračunu, o gospodarenju nekretninama, odluke iz 
samoupravnog djelokruga općine propisano zakonom 

Trajno 

16.  Sjednice Pozivi, materijali i zapisnici sjednica Općinskog vijeća 

 
 
 
 
 

Trajno 
 

1.2.5. ORGANIZACIJA I RAD IZVRŠNOG TIJELA 

  OPĆINSKO POGLAVARSTVO I NA ČELNIK 

17.  Politika i postupci Poslovi u djelokrugu ustavnosti i zakonitosti, te u skladu s Statutom općine  Trajno 
18.  Sjednice  Pozivi, materijali i zapisnici sjednica Općinskog poglavarstva   Trajno  

 

 

1.2.6. RADNA I SAVJETODAVNA TIJELA 

19.  Općenito Komisije Povjerenstva i ostala radna tijela prema potrebi  N+5 
20.  Politika i postupci Odluke o osnivanju, imenovanju članova, poslovnici o radu 
21.  Odluke Odluke iz nadležnosti radnih i savjetodavnih tijela 
22.  Sjednice Pozivi, materijali, sjednice 

 
 
 

 
Trajno 

 

1.3. PROPISI I NORMATIVNI AKTI 

23.  Općenito Prijedlozi za donošenje, mišljenja, nacrti, odluke, rješenja  Z+10 
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24.  Politika i postupci Zakonski i podzakonski akti- odluke vijeća i  poglavarstva 
 

 Trajno  

 

1.4. PLANOVI I PROGRAMI RADA 

1.4.1.DUGOROČNI PLANOVI I STRATEGIJE 

25.  Politika i postupci  Pravila, upute, politika i postupak pripreme i usvajanja planova   
 

Trajno  

26.  Strategije razvoja Općine  Planovi i strategije   Trajno 
 

1.5. POSLOVNA SURADNJA 

1.5.1.DOMAĆE ORGANIZACIJE I POJEDINCI 

27.  Općenito Upiti, obavijesti N+2 
28.  Politika i postupci Odluke o suradnji i sklapanju sporazuma Trajno 
29.  Sporazumi, prijedlozi o suradnji Prijedlozi o suradnji, sporazumi o suradnji, dokumentacija nastala tijekom 

suradnje (trajno se čuvaju samo prijedlozi o suradnji koji su realizirani 

 
 
  

Trajno 
 

1.6. NAGRADE I PRIZNANJA 

30.  Općenito Upiti, prijedlozi, mišljenja, obavijesti o dodjeli N+5 
31.  Politika i postupci Odluke o priznanjima Općine, odluke o dodjeli priznanja Trajno 
32.  Evidencije dodijeljenih priznanja i nagrada, 

evidencije o stipendijama, pojedinačna sponzorstva i 
donacije 

Za trajno čuvanje odabire se dio dokumentacije ( primjerak ili 2 letka, brošura, 
plakat)  

 
 
 
 

Trajno 

 

1.7.INFORMIRANJE, MARKETING I ODNOSI S JAVNOŠ ĆU 

1.7.1.INFORMATIVNI MATERIJALI 

33.  Općenito Dokumentacija o distribuciji i pripremi  informativnog materijala, brošure, 
letci, plakati 

 
 

Trajno  

 

1.7.2.SVEČANOSTI I PROSLAVE 

34.  Obljetnice, praznici i blagdani, obilježavanja Dana 
Općine i  ostali dogañaji 

Dokumentacija nastala u obilježavanju pojedinih dogañaja  D+2 
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1.8.NADZOR 

1.8.1.VANJSKI NADZOR 

35.  Općenito Upiti i obavijesti o nadzoru N+2 
36.  Politika i postupci Izvještaji o obavljenom nadzoru državnog ureda za reviziju i dr.  

Rješenja o naloženim mjerama 
Izvještaji o praćenju provedbe naloženih mjera 

 
Trajno 

37.  Dokumentacija o nadzoru Zapisnici, rješenja, preporuke 

 

Z+10 
 

1.8.2.UNUTARNJI NADZOR 

38.  Općenito Imenovanje osobe zadužene za nepravilnosti i inspektor unutarnjih nadzora  N+2 
39.  Politika i postupci Izvještaji o obavljenom nadzoru 

Rješenja o naloženim mjerama 
Izvještaji o praćenju provedbe naloženih mjera 

Trajno 

40.  Dokumentacija o nadzoru Zapisnici, rješenja, preporuke 

 

Z+5 
 

1.9.SIGURNOST I ZAŠTITA 

1.9.1.NESREĆE I NEPOGODE 

41.  Planovi i upute  za postupanje u slučaju nesreće Planovi i upute za evakuaciju, planovi i mjere za smanjenje posljedica, 
nadležnosti, zaduženja 

Z+5 

42.  Analize i procjene pripremljenosti Procjene i provjere spremnosti za postupanje u slučajevima nesreća i  
elementarne nepogoda 

 

Z+10 

 

1.9.2.CIVILNA ZAŠTITA 

43.  Općenito  Odluke o ustroju  postrojbe civilne zaštite Općine Brckovljani  Trajno  
44.  Vježbe i obuka Dokumentacija o vježbama i obuci zaposlenika   Z+2 
45.  Planovi  Planovi zaštitite civilnog stanovništva, plan zaštite i spašavanje i ostali 

popratni planovi 
 Z+10 

 

1.9.3.RIZICI I OSIGURANJA 

46.  Procjene rizika i ugovaranje osiguranja Dokumentacija nastala u postupku procjene rizika i ugovaranja osiguranja  Z+2 
 

2.LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI 

2.1.LJUDSKI RESURSI 
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2.1.1.PLANIRANJE I RAZVOJ 

47.  Općenito Dokumentacija za izradu planova za zapošljavanje, analize N+1 
48.  Politika i postupci Godišnji planovi prijma u Jedinstveni upravni odjel Općine 

 
 Trajno 

 

2.1.2.DRŽAVNI I STRUČNI ISPITI 

49.  Općenito Upiti, obavijesti, ponude za seminare N+1 
50.  Stručni ispit Prijavnice, odluke o upućivanju na stručni ispit 

Potvrde o položenom ispitu trajno se čuvaju u osobnom dosjeu 
 
Z+5 
 

51.  Seminari i savjetovanja Prijavnice, potvrde 
Potvrde se trajno čuvaju u osobnom dosjeu 

 
 
 
 

Z+1 

 

2.1.3.RADNA MJESTA 

52.  Politika i postupci Sistematizacija radnih mjesta, odluke, rješenja  Trajno 
 

2.1.4.ZAPOSLENICI 

53.  Općenito Opća dokumentacija o zaposlenicima N+1 
54.  Evidencija zaposlenika Matična knjiga Trajno 
55.  Osobni dosjei  

 
 
 
 

N+70 

 

2.1.5.RADNI ODNOSI 

56.  Politika i postupci Propisi o zasnivanju radnog odnosa Trajno 
57.  Zasnivanje i prestanak radnog odnosa Natječaji, zamolbe, mišljenja o kandidatima,  odluke i rješenja o prijamu i 

rješenja o rasporedu na radno mjesto  
Z+70 

58.  Ugovori o djelu  Z+5 
59.  Prijave nadležnim tijelima Prijave o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zavodu za zapošljavanju, 

zavodu za mirovinsko i zdravstveno osiguranje 
Z+10 

60.  Pripravnički staž Planovi rada, praćenje rada pripravnika Z+2 
61.  Radni sporovi Radni sporovi, povrede službene dužnosti, prijave nadležnom tijelu Z+5 
62.  Osiguranje zaposlenika Ugovaranje osiguranja zaposlenika 

 

Z+5 
 

2.1.6. RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI 

63.  Prisutnost na radu Evidencije o prisutnosti na radu  Z+6 
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64.  Raspored korištenja godišnjeg odmora i  Rješenja o 
godišnjem odmoru, plaćenom i neplaćenom dopustu 

Rješenja  i planovi rasporeda  Z+5 

65.  Zamjene za vrijeme odsutnosti Odluke i druga dokumentacija o zamjeni zaposlenika 

 

Z+2 
 

2.1.7.PRAĆENJE I OCJENJIVANJE 

66.  Ocjene i izvješća Ocjene zaposlenika, prijedlozi, izvješća  Z+5 
 

2.1.8.PLAĆE,NAKNADE PLA ĆA I OSTALA PRIMANJA IZ RADNOG ODNOSA 

67.  Politika i postupci Odluke o koeficijentima, o isplati drugih primanja Trajno 
68.  Isplatne liste  Trajno  
69.  Obračunska dokumentacija za isplatu plaća  N+30 
70.  Obrasci vezani uz obračun plaće ( porezna uprava, 

Regos, Statistika)  
IP,ID,IDD,R-Sm obrasci, JOPPD obrazac N+30 

71.  Žalbe i sporovi  Z+30 
72.  Ostala primanja iz radnog odnosa Zahtjevi, rješenja, popisi, izvješća 

 

Z+30 
73.  Potvrde, prijave i evidencije u vezi bolovanja  Doznake   Z+30 

 

2.1.10.ZAŠTITA NA RADU 

74.  Politika i postupci Pravilnik o zaštiti na radu trajno 
75.  Program mjera zaštite na radu Programi i dokumentacija o donošenju pravilnika N+5 
76.  Osposobljavanje Programi i dokumentacija o osposobljavanju Z+5 
77.  Zdravstvena skrb i pregledi Zdravstveni pregledi zaposlenika Z+5 
78.  Evidencija o ozljedama na radu Evidencije Trajno 
79.  Prijave nadležnom tijelu Prijave ozljeda  Z+5 
80.  Nadzor u svezi zaštite na radu Dokumentacija  Z+10 
81.  Incidenti i istrage Dokumentacija o nesrećama na radu 

 

Z+5 
 

2.1.12.CIVILNO SLUŽENJE VOJNOG ROKA 

82.  Planovi rada i zaduženja  Z+5 
83.  Rješenja o rasporedu, potvrde  

 
N+70 

 

3.NEKRETNINE  I OPREMA 

3.1.NEKRETNINE 

3.1.1.STJECANJE I RASPOLAGANJE 
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84.  Politike i postupci  Odluke o stjecanju, davanju u zakup, otuñivanje, cjenici o  Trajno  
85.  Stjecanje Kupoprodajni ugovori, sreñivanje zemljišno knjižnog stanja, parcelacijski 

elaborati 
Trajno 

86.  Prodaja i drugi oblici otuñenja Dokumentacija javnog natječaja, ponude, odluke, zahtjevi za prodaju Trajno 
87.  Davanje u zakup, ustupanje prava korištenja Dokumentacija javnog natječaja za davanje u zakup Trajno  
88.  Sporovi Sporovi u svezi nekretnina Općine 

 

Trajno 
 

3.1.2.GRADNJA 

89.  Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija, adaptacija Postupak ishoñenja dokumentacije za gradnju,  Trajno 
90.  Odabir projektanta, nadzora i izvoñača radova Natječaji, odluke i ugovori  Z+15 
91.  Projekti Projektno tehnička dokumentacija 

 
 

T+rajno 
 

3.1.3.ODRŽAVANJE 

92.  Planovi održavanja imovine i opreme  
 

Planovi i odluke  Z+10 

93.  Ugovori o održavanju  Ugovori  

 
 
 Z+5 

 

3.1.4.POSTROJENJA I OPREMA 

94.  Politika i postupci Pravilnici, odluke o nabavi  Trajno 
95.  Otuñenje, uništenje, uklanjanje Dokumentacija o nestanku, krañi, uništenju, prodaji, darovanju, osim 

knjigovodstvenih isprava 
Z+2 

96.  Jamstveni listovi Garancije  Z+7 
97.  Uvoñenje i održavanje Uvoñenje, popravci, zamjene dijelova 

 

Z+2 
 

3.1.5. KOMUNALNA INFRASTRUKTURA  

98.  Planovi održavanja i izgradnje komunalne 
infrastrukture  

Godišnji planovi izgradnje i održavanja komunalne infrastrukture  Z+10 

99.  Godišnja izvršenja  programa gradnje i održavanja 
komunalne infrastrukture 

Izvješća  Z+10 

100.  Korištenje komunalne infrastrukture Ugovori i druga dokumentacija o priključenju, odobrenja o izradi, odobrenja o 
načinu postave pokretnih naprava, klupa itd. , uvjetima korištenja usluga, 
priključnoj i mjernoj opremi, održavanju, zamjeni 

Z+5 

101.  Žalbe i sporovi Žalbe i sporovi u svezi s priključenjem na komunalnu infrastrukturu 
 

 

Z+5 
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3.1.6. KONCESIJE  

102.  Općenito  Planovi o davanju koncesija i Odluka o obavljanju komunalnih djelatnosti na 
temelju koncesije  

 Z+10 

103.  Postupci  Natječaji, ponude, zapisnici, odluke o dodjeli i ugovori   Z+20 
104.  Izvještaji o koncesiji   Izvještaji o obračunu koncesijske naknade i izvještaji Registru koncesija, 

prisilna naplata 
Z+20 

105.  Sudski sporovi  Dokumentacija uz sudske sporove  

 

Z+20 
 

 

4.FINANCIJSKO POSLOVANJE I RA ČUNOVODSTVO 

4.1.FINANCIJSKI PLANOVI I IZVJEŠ ĆA 

4.1.1.FINANCIJSKI PLANOVI I BILANCA  

106.  Općenito Upiti i odgovori o financijskom planiranju N+2 
107.  Politika i postupci Pravila i odluke za izradu financijskih planova N+2 
108.  Financijski planovi za fiskalno razdoblje Proračun, izmjene i dopune proračuna Trajno 
109.  Ostali financijski planovi Financijski planovi pojedinih projekata Z+5 
110.  Zahtjevi za odobrenje i dodjelu sredstava i donacija Zahtjevi neprofitnih organizacija  

 
 
 
 

Z+5 
 

4.1.3.IZVJEŠĆA  O PRIMICIMA I IZDACIMA,OSTVARENIM PRIHODIMA I RA SHODIMA 

111.  Temeljni financijski izvještaji –završni račun Godišnji financijski izvještaji o izvršenju proračuna Trajno 
112.  Ostali izvještaji Polugodišnji i kvartalni 

 
Z+7 

 

4.2.KNJIGOVODSTVO I RA ČUNOVODSTVO 

4.2.1.ANALITI ČKO  KNJIGOVODSTVO 

113.  Evidencija dobavljača i kupaca Evidencija obveznika komunalne, grobne naknade, korisnici grobnih mjesta, 
obveznici plaćanja komunalnog doprinosa,naknade za legalizaciju, te ostali iz 
sld. 

Z+10 

114.  Analitičke knjigovodstvene evidencije Kartice knjiženja-analiti čki pregledi knjiženja Z+7 
115.  Knjiga ulaznih i izlaznih računa  Z+20 
116.  Knjigovodstvene isprave -  ulazni računi i zaključci o 

isplati  
Isprave na  osnovu kojih se vrši knjiženje u knjigovodstvene i 
računovodstvene evidencije 

Z+20 

117.  Nalozi za knjiženje Temeljnice Z+7 
118.  Ugovori o djelu i autorski honorar Ugovori Z+11 
119.  Ostale pomoćne evidencije  Z+11 
120.  Dokumentacija o osiguranju imovine Police osiguranja 

 

Z+11 
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4.2.2. FINANCIJSKO  KNJIGOVODSTVO 

121.  Knjiga nefinancijske imovine  Trajno, 
odnosno do 
otuñenja 
imovine  

122.  Amortizacija i otpis  

 

Z+20 
123.  Knjigovodstvene isprave Isprave na  osnovu kojih se vrši knjiženje u financijskom knjigovodstvu- 

procijene vrijednosti imovine, dokumentacija vezana uz revalorizaciju 
imovine  

 Z+20 

 

4.3.PLATNI PROMET I NOV ČANO POSLOVANJE 

4.3.1.ŽIRO RAČUN 

124.  Otvaranje, promjena i zatvaranje računa  Z+10 
125.  Ovlaštenja za korištenje- prijava potpisa   Z+20 
126.  Izvješća o stanju i prometu Izvodi iz banke  

 

Z+20 
 

4.3.2.BLAGAJNA 

127.  Knjiga blagajne (sa uplatnicama i isplatnicama,te 
putnim nalozima) 

 Z+20 

128.  Uplatnice i isplatnice Iskorišteni blokovi uplatnica i isplatnica  

 

Z+7 
 

4.4.OSTVARENJE PRIHODA 

4.4.1.DRŽAVNI I ŽUPANIJSKI PRORA ČUN 

129.  Odobrenje sredstava Odluke o odobrenju sredstava, ugovori Z+7 
130.  Izvješće o ostvarenju i trošenju sredstava Financijska izvješća tijelu koje je odobrilo sredstva ili drugom nadležnom 

tijelu u svezi s izvršenjem programa i trošenjem odobrenih sredstava 

 
 
Z+7 

131.      Odluke o povratu neutrošenih sredstava  Odluke i nalozi za povrat   Z+7 
 

4.5.TROŠENJE SREDSTAVA 

4.5.1.NABAVA (javna, bagatelna i temeljem ZKG)  

132.  Općenito  Pravilnik o postupcima bagatelne nabave, Odluka o povjeravanju poslova  
komunalnih djelatnosti na temelju pisanog ugovora  

 Z+10 

133.  Godišnji plan nabave Plan nabave, izmjene i dopune Z+5 
134.  Pojedinačni postupci nabave i ugovori Postupci, ponude, zapisnici, ugovori i odluke, narudžbenice   

 
Z+20 
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135.  Izvješća o javnoj nabavi Obrasci izvješća   Z+10 
136.  Sudski sporovi  Dokumentacija vezana uz sudske sporove i žalbe Državnoj komisiji za javnu 

nabavu  
 Z+5 

 

5.INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACIJA 

5.1.DOSTUPNOST I KORIŠTENJE INFORMACIJA 

5.1.1.DOSTUPNOST INFORMACIJA 

137.  Općenito  Odluka o imenovanju službenika za informiranje  Z+10 
138.  Katalog informacija    Trajno 
139.  Postupci Zahtjev za pristup informacijama i odgovor na zahtjev  

Z+5 
 

140.  Evidencija zahtjeva za pristup informacijama Upisnik zahtjeva  

 

Z+5 
 

5.3.UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA 

5.3.1.ORGANIZACIJA I KLASIFIKACIJA DOKUMENATACIJE 

5.3.2.EVIDENCIJA DOKUMENTACIJE 

141.  Osnovne i pomoćne  evidencije dokumentacije Urudžbeni zapisnik, Upisnik predmeta upravnog postupka, Evidencije i popisi 
pojedinih dokumentacijskih cjelina, Kazala uz evidencije 
Dostavne knjige i druge evidencije za poštu 

Trajno 

142.  Oznake u evidencijama Objašnjenja oznaka u voñenju evidencija 

 

Trajno 
 

5.3.3.RUKOVANJE DOKUMENTACIJOM 

143.  Ovlaštenja Odluke o zaduženjima i ovlaštenjima i čuvanju dokumentacije  Z+5 
144.  Rokovnici Evidencije dokumentacije prema rokovima za dostavu u rad Z+2 
145.  Primopredaja Zapisnici i potvrde o primopredaji dokumentacije Z+5 
146.  Čuvanje i zaštita Sustav zaštite dokumentacije Z+5 
147.  Gubitak i oštećenja Prijave i istrage 

 

Trajno 
 

5.3.4.OBRADA DOKUMENTACIJE 

148.  Sreñivanje i opis Projekti sreñivanja dokumentacije Z+2 
149.  Snimanje, konverzija i migracija na druge medije Digitalizacija, fotokopiranje, konverzije, migracije 

 
Z+2 
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5.3.5.VREDNOVANJE, IZLUČIVANJE I PREDAJA 

150.  Rokovi čuvanja Popisi s rokovima čuvanja Trajno  
151.  Izlučivanje i uništavanje Zahtjevi  i odobrenja za izlučivanje 

(trajno se čuvaju rješenja nadležnog arhiva i zapisnici o izlučivanju s 
popisom) 

Z+5/D 

152.  Predaja Dokumentacija o predaji vlastite dokumentacije arhivu ili drugoj pravnoj 
osobi 

Trajno 

153.  Preuzimanje dokumentacije drugih osoba Dokumentacija o preuzimanju dokumentacije drugih osoba 

 

Trajno 
 

6.SAMOUPRAVNI DJELOKRUG OP ĆINE 

6.1.UREðENJE NASELJA I STANOVANJE,PROSTORNO I URBANISTI ČKO UREðENJE 

154.  Prostorni planovi 
- Urbanistički planovi ureñenja 
- Detaljni planovi ureñenja  

Donošenje prostornih planova, mišljenje, suglasnosti, odluke 
Donošenje urbanističkih planova 
Donošenje Detaljnih planova ureñenja  

Trajno 

155.  Zahtjevi za prenamjenu Zahtjevi za prenamjenu, odluke Z+4 
156.  Posebni uvjeti grañenja Zahtjevi, projekti, posebni uvjeti u nadležnosti Općine 

 

Trajno 
 

6.2.KOMUNALNO GOSPODARSTVO 

157.  Politika i postupci Odluka o komunalnom redu, odluke o imenovanju ulica, odluke iz 
komunalnog djelokruga 

Trajno 

158.  Komunalne djelatnosti Rješenja o komunalnom doprinosu, grobnim naknadama, priključci na 
komunalnu infrastrukturu, ureñenje groblja, parkova, i druge djelatnosti na 
području Općine   

 
Z+11 

159.  Komunalna naknada Rješenja o komunalnoj naknadi, žalbe, ovrhe, otpis dugova Z+11 
160.  Komunalna inspekcija-komunalni redar Rješenja o prekršajima komunalnog reda, zapisnici o komunalnom nadzoru, 

mjere za uklanjanje nedostataka, prekršajni  nalozi  
Z+10 

161.  Odobrenja za korištenje javnih površina Odobrenja  Z+10 
162.  Osnivanje pravnih osoba Dokumentacija nastala u postupku osnivanja pravnih osoba za obavljanje 

komunalnih djelatnosti 

 

Trajno 

 

6.3.POLJOPRIVREDA 

163.  Planovi i programi Planovi i programi sufinanciranja potreba u poljoprivredi  Z+10 
164.  Subvencije i poticaji Subvencije i poticaji u poljoprivredi, za plavi dizel, sjeme, gnojivo 

 
Z+10 

165.  Elementarne nepogode  Odluke o proglašenju, prijave štete, obračuni štete i izvješća  Z+10 
 

6.4.VETERINARSTVO 
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166.  Politika i postupci Odluka o načinu postupanja s napuštenim životinjama  
Odluka o osiguranju higijeničarske službe i sakupljanje životinjskih lešina  

Trajno 

167.  Planovi i programi Osnivanje sabirnih stanica za mlijeko, programi subvencija osjemenjivanja 
krava, zbrinjavanje  pasa lutalica, zbrinjavanje životinjskih lešina  

 

Z+10 

 

6.5.TRGOVINA I UGOSITELJSTVO  

168.  Odluke i rješenja Odluke o radnom vremenu, o pokretnoj trgovini,  
 

 Z+10 

 

6.6.CESTOVNI PROMET 

169.  Odluke Općinskog vijeća o prometu Odluka o nerazvrstanim cestama, odluke o postavljanju prometne signalizacije 
na nerazvrstane ceste i sl., postavljanje autobusnih kučica. 

 Trajno 

6.7.SOCIJALNA SKRB 

170.  Općenito Odluka o socijalnoj skrbi   Z+10 
171.  Postupci  Zahtjevi za novčanu pomoć   Z+10 
172.  Projekti i aktivnosti  Zaključci o Sufinanciranju troškova stanovanja,  grijanja,  pomoć 

umirovljenicima i socijalno ugroženim obiteljima, pomoć slijepim i 
slabovidnim osobama  

 Z+5 

 

6.8.DOTACIJE I SUBVENCIJE 

173.  Projekti i aktivnosti Sufinanciranje dojenačke hrane, udomiteljskih obitelji, djece s posebnim 
potrebama, prijevoz učenika i studenata, pomoć djeci poginulih branitelja, 
pomoć za troškove sahrane,  DVD-a, sportski klubovi, udruge, kulturne 
manifestacije, vjerski objekti, društveni domovi, lovačka društva… 

  
Z+10 

 

6.9.PREDŠKOLSKI ODGOJ   I  ŠKOLSTVO  

174.  Izvješća o radu dječjeg vrtića Polugodišnja i godišnja izvješća o radu Z+5 
175.  Projekti i aktivnosti Sufinanciranje programa dječjeg vrtića, predškolskog odgoja, ureñenja 

igrališta, dječjih priredbi 
Sufinanciranje programa osnovne škole, dotacije za malu školu, ureñenja 
školskog okoliša, programa i priredbi učenika, ljetovanja učenika, nabava 
knjiga, školska kuhinja, škola u prirodi   
Sufinanciranje ñačkog i studentskog prijevoza 

 
Z+10 

176.  Izvješća o radu škole  Polugodišnja i godišnja izvješća o radu škole  N+5 
 

6.10. PROTUPOŽARNA  ZAŠTITA 
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177.  Planovi i procjene zaštite i spašavanja Planovi i procjene zaštite i spašavanja, mjere zaštite i spašavanja Trajno 
178.  Odluke o imenovanju osoba zapovjednika DVDa-a i 

VZO-a Brckovljani 
Zapovjedništva civilne zaštite, stožeri i druga tijela rukovoñenja civilnom 
zaštitom 

Trajno 

179.  Izvješća DVD-a i vatrogasne zajednice Godišnja i polugodišnja izvješća 

 

Z+10 
 

6.11.POSLOVNI PROSTORI 

1.  Politika i postupci Odluka o davanju u zakup poslovnog  prostora u vlasništvu Općine 
Brckovljani  

Trajno 

2.  Najam i zakup Zakup objekata, iznajmljivanje prostora  

 

Z+10 
 

6.12.KATASTAR ZEMLJIŠTA 

3.  Postupci  Komasacije zemljišta, ispravci katastarskih podataka, uvrštenje k.č. u 
grañevinsku  zonu, promjena kultura i klasa zemljišta u k.o., 

 Trajno 

4.  Geodetska izmjera  Dokumentacija vezana uz  sreñivanja katastra i zemljišnih knjiga te program 
državne izmjere  

 Trajno  

 

6.13.MJESNA SAMOUPRAVA IZBORI NA DRŽAVNOJ RAZINI  

5.  Lokalni referendum Trajno se čuvaju službeni rezultati glasovanja i zapisnici izbornih tijela Z+1/D 
6.  Savjetodavni referendum Trajno se čuvaju službeni rezultati glasovanja i zapisnici izbornih tijela 

 
Z+1/D 

7.  Izbori na državnoj razini  Dopisi, odluke, rješenja, imenovanja, glasački listići i ostali izborni materijal, 
a trajno se čuvaju službeni rezultati glasovanja 

 Z+10 

 
OZNAKE ZA ROK ČUVANJA: T= Trajno čuvati  
Z= rok čuvanja računa se od isteka godine u kojoj je spis zaključen 
N= rok čuvanja računa se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala  
D= djelomično odabrati  
 
 
 


