POPIS ARHIVSKOG GRADIVA KNJIZNICE | CITAONICE VELIKA LUDINA

KLASIFIKACIISKA KOLICINA | MJESTO
OZNAKA VRSTA GRADIVA OPIS GRADIVA (PREDMETI) CUVANJA

DJELATNOST | PRAVNI STATUS

612-01 Osnlvanje,_ djelatnost i Registracija usttan_ovef RjeSenje o Opéina, registrator ured tajnice
pravni status konstituiranju
NORMATIVNI AKTI
Statut Op¢ina, registrator ured tajnice
Pravilnik o radu Op¢ina, registrator ured tajnice
Pravilnik o plaéama Op¢ina, registrator ured tajnice
Normativni, organizacijski
akti. Pravilnici i poslovnici o o . , L
Pravilnik o zastiti knjizniCne grade Opcina, registrator ured tajnice
612-01
Pravilnik o za$titi od pozara Opéina, registrator ured tajnice
Pravilnik o zastiti arhivskog i " : -
. . Op¢ina, registrator ured tajnice
registraturnog gradiva




Ostali opci akti koje donosi Knjiznica
Ostali akti sukladno zakonu, propisima donesenim
na temelju zakona i Statuta

Opc€ina, registrator ured tajnice

Op¢€ina, registrator ured tajnice

TIJELA UPRAVLJANJA

612-01 Poslqvn_lc_l,_rjesanja, Prijedlozi i rjieSenja 0 imenovanju Opéina, registrator ured tajnice
zapisnici i odluke ravnatelja
UREDSKO | ARHIVSKO POSLOVANJE
Zbirna evidencija gradiva Op¢ina, registrator, arhiva
Poseban pOple gra@va s rokovima Knjiznica, registrator, ured
Cuvanja
Urudzbeni zapisnici Opéina, u dlglt.:.alnom obliku, 1
knjiga
Predmeti o arhivskoj
035-01 djelatnosti i uredskom

poslovaniju Zapisnici o pregledu arhivskog gradiva

Knjige odaslane poste

Op¢ina, u digitalnom obliku, 1
knjiga

Narudzbenice za nabavu knjizne i
neknjizne grade

Knjiznica, na polici u uredu

NarudzZbenice za nabavu materijala

Knjiznica, na polici u uredu




PRAVNI | OPCI POSLOVI

Ugovori s pravnim osobama o poslovnoj
suradniji

Op¢ina, registrator, ured tajnice
i arhiva

Godisniji statistiCki izvjestaji

Knijiznica, registrator, ured

Zapisnici o inspekcijskom nadzoru s

Op¢ina, registrator, ured tajnice

i i nalazom I arhiva
040-01 Ugoveri, planovi rada,
godiSnja izvjeSc¢a — ) —
Ugovori o djelu, autorskom honoraru i sl. Opcina, regl_strat_or, ured tajnice
I arhiva
Planovi rada Knjiznica, registrator, ured
Ostala prepiska vezana uz pravne i opc¢e [Opcina, registrator, ured tajnice
poslove I arhiva
RAD | RADNI ODNOS
Maticne knjige djelatnika Opcina, registrator, ured tajnice
Osobni dosjei djelatnika (aktlvnl__l pasivni) Opéina, registrator, ured tajnice
s popratnom dokumentacijom
Evidenciie dielatnika - liste radnih sat Opcina, registrator,
120.02 Predmeti o radu i radnim viaencije agjelatnika - liste radnin sati radunovodstvo

AAdNnA~IinAA




vuliuaiiiia

Dopisivanje vezano uz zapoSljavanje i
prestanak radnog odnosa

Op¢ina, registrator, ured tajnice

RjeSenja o koristenju rodiljskog dopusta

Op¢ina, registrator,
racunovodstvo

Molbe i odluke o koriStenju godi$njeg
odmora

Op¢ina, registrator, ured tajnice

ZASTITA NA RADU | ZASTITA OD POZARA

Dokumentacija o odrzavanju i
osiguravanju uredaja - ateisi, ispitivanja,

Opéina, registrator, ured tajnice

: . zapisnici i arhiva
214-01 PreQme:u 0 zastltlvna radu
i zastiti od pozara i _ _
Dokumentacija o osposobljavanju Op¢ina, registrator, ured tajnice
djelatnika za protupozarnu zastitu I arhiva
ZDRAVSTVENO, MIROVINSKO, INVALIDSKO OSIGURANJE
Prijave i odjave djelatnika kod Fonda ” . -
L . . . Op¢€ina, registrator, ured tajnice
mirovinskog, invalidskog i zdrastvenog o
. . . i arhiva
Predmeti o zdrastvenom, osiguranja
140-01 mirovinskom i invalidskom

osiguranju

Ostalo dopisivanje vezano za ostvarivanje
prava iz zdrastvenog, mirovniskog i
invalidskog osiguranja

Op¢ina, registrator, ured tajnice
i arhiva

IMOVINA | INVESTICIJE




Predmeti o projektima za
adaptaciju objekta za
prostor Knjiznice.

Projekti sa svim prateCom
dokumentacijom za adaptaciju

Op¢ina, registrator, ured tajnice
I arhiva

Dokumentacija o popravcima,

Op¢ina, registrator, ured tajnice

400-01 Predmeti o popravcima i adaptacijama i odrigvanjy zgrade arhiva
adaptacijama. Predmeti o (ponude, ugovori, zapisnici)
stanju imovine
Odluke, zapisnici, inventurne liste o stanju _ .
. : Knjiznica, registrator, ured
imovine
MATERIJALNO FINANCIJSKO POSLOVANJE
Zavrsni racuni s godiSnjim izvjestajima o Op¢ina, registrator,
poslovanju racunovodstvo
Isplatne liste placa djelatnika Opc:|vn 8, registrator,
racunovodstvo
Putni nalozi, izvjeS¢a sa sluzbenih Op¢ina, registrator,
putovanja racunovodstvo
Predmeti o financijskom Godisniji financijski planovi, rebalansi Op¢ina, registrator,
402-01 racunovodstvo

poslovanju

financijskih planova

Evidencija placenih racuna

Opéina, registrator,
racunovodstvo

Evidencija pla¢enih racuna za knijizni¢nu
gradu

Opéina, registrator,
racunovodstvo




Ostala dokumentacija o materijalnom i
financijskom poslovanju Knjiznice

Opéina, registrator,
racunovodstvo

KNJIZNICNA DJELATNOST

612-01

Spisi specifi¢ni samo za
poslovanje Knjiznice

Knjiga inventara - knjizna grada

Knjiznica, na polici u uredu

Knjiga inventara - neknjizna grada

Knijiznica, na polici u uredu

Knjiga upisanih ¢lanova

Knijiznica, na polici u uredu

Revizija (izvjestaiji, spisi, popisi..)

Knjiznica, na polici u uredu

Izvjestaji o radu Knijiznice

Knijiznica, na polici u uredu

Otpisi knjizni¢ne grade (popisi, izvjesca..)

Knijiznica, na polici u uredu

Evidencija o kulturno - edukativnim
zbivanjima u Knjiznici

Knijiznica, na polici u uredu

Nabava periodike

Knjiznica, na polici u uredu

v

Knjiznica, na polici u uredu




