
KLASIFIKACIJSKA 

OZNAKA
VRSTA GRADIVA OPIS GRADIVA (PREDMETI)

KOLIČINA I MJESTO 

ČUVANJA

612-01
Osnivanje, djelatnost i 

pravni status

Registracija ustanove, Rješenje o 

konstituiranju
Općina, registrator ured tajnice

Statut Općina, registrator ured tajnice

Pravilnik o radu Općina, registrator ured tajnice

Pravilnik o plaćama Općina, registrator ured tajnice

Pravilnik o zaštiti knjižnične građe Općina, registrator ured tajnice

Pravilnik o zaštiti od požara Općina, registrator ured tajnice

Pravilnik o zaštiti arhivskog i 

registraturnog gradiva
Općina, registrator ured tajnice

612-01

POPIS ARHIVSKOG GRADIVA KNJIŽNICE I ČITAONICE VELIKA LUDINA

Normativni, organizacijski 

akti. Pravilnici i poslovnici

NORMATIVNI AKTI

DJELATNOST I PRAVNI STATUS



Općina, registrator ured tajnice

Općina, registrator ured tajnice

612-01
Poslovnici, rješanja, 

zapisnici i odluke

Prijedlozi i rješenja o imenovanju 

ravnatelja
Općina, registrator ured tajnice

Zbirna evidencija gradiva Općina, registrator, arhiva

Poseban popis gradiva s rokovima 

čuvanja
Knjižnica, registrator, ured

Urudžbeni zapisnici
Općina, u digitalnom obliku, 1 

knjiga

Zapisnici o pregledu arhivskog gradiva

Knjige odaslane pošte
Općina, u digitalnom obliku, 1 

knjiga

Narudžbenice za nabavu knjižne i 

neknjižne građe
Knjižnica, na polici u uredu

Narudžbenice za nabavu materijala Knjižnica, na polici u uredu

TIJELA UPRAVLJANJA

UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE

612-01

035-01

Predmeti o arhivskoj 

djelatnosti i uredskom 

poslovanju

Ostali opći akti koje donosi Knjižnica 

sukladno zakonu, propisima donesenim 

na temelju zakona i Statuta

Ostali akti



Ugovori s pravnim osobama o poslovnoj 

suradnji

Općina, registrator, ured tajnice 

i arhiva 

Godišnji statistički izvještaji Knjižnica, registrator, ured

Zapisnici o inspekcijskom nadzoru s 

nalazom

Općina, registrator, ured tajnice 

i arhiva 

Ugovori o djelu, autorskom honoraru i sl.
Općina, registrator, ured tajnice 

i arhiva 

Planovi rada Knjižnica, registrator, ured

Ostala prepiska vezana uz pravne i opće 

poslove

Općina, registrator, ured tajnice 

i arhiva 

Matične knjige djelatnika Općina, registrator, ured tajnice

Osobni dosjei djelatnika (aktivni i pasivni) 

s popratnom dokumentacijom
Općina, registrator, ured tajnice

Evidencije djelatnika - liste radnih sati
Općina, registrator, 

računovodstvo

RAD I RADNI ODNOS

Predmeti o radu i radnim 

odnosima
120-02

Ugovori, planovi rada, 

godišnja izvješća

PRAVNI I OPĆI POSLOVI

040-01



Dopisivanje vezano uz zapošljavanje i 

prestanak radnog odnosa
Općina, registrator, ured tajnice

Rješenja o korištenju rodiljskog dopusta
Općina, registrator, 

računovodstvo

Molbe i odluke o korištenju godišnjeg 

odmora
Općina, registrator, ured tajnice

Dokumentacija o održavanju i 

osiguravanju uređaja - ateisi, ispitivanja, 

zapisnici

Općina, registrator, ured tajnice 

i arhiva 

Dokumentacija o osposobljavanju 

djelatnika za protupožarnu zaštitu

Općina, registrator, ured tajnice 

i arhiva 

Prijave i odjave djelatnika kod Fonda 

mirovinskog, invalidskog i zdrastvenog 

osiguranja

Općina, registrator, ured tajnice 

i arhiva 

Ostalo dopisivanje vezano za ostvarivanje 

prava iz zdrastvenog, mirovniskog i 

invalidskog osiguranja

Općina, registrator, ured tajnice 

i arhiva 

ZDRAVSTVENO, MIROVINSKO, INVALIDSKO OSIGURANJE

Predmeti o zdrastvenom, 

mirovinskom i invalidskom 

osiguranju

140-01

IMOVINA I INVESTICIJE

Predmeti o radu i radnim 

odnosima
120-02

ZAŠTITA NA RADU I ZAŠTITA OD POŽARA

Predmeti o zaštiti na radu 

i zaštiti od požara
214-01



Projekti sa svim pratećom 

dokumentacijom za adaptaciju

Općina, registrator, ured tajnice 

i arhiva 

Dokumentacija o popravcima, 

adaptacijama i održavanju zgrade 

(ponude, ugovori, zapisnici)

Općina, registrator, ured tajnice 

i arhiva 

Odluke, zapisnici, inventurne liste o stanju 

imovine
Knjižnica, registrator, ured

Završni računi s godišnjim izvještajima o 

poslovanju

Općina, registrator, 

računovodstvo

Isplatne liste plaća djelatnika
Općina, registrator, 

računovodstvo

Putni nalozi, izvješća sa službenih 

putovanja

Općina, registrator, 

računovodstvo

Godišnji financijski planovi, rebalansi 

financijskih planova

Općina, registrator, 

računovodstvo

Evidencija plačenih računa
Općina, registrator, 

računovodstvo

Evidencija plaćenih računa za knjižničnu 

građu

Općina, registrator, 

računovodstvo

MATERIJALNO FINANCIJSKO POSLOVANJE

Predmeti o financijskom 

poslovanju
402-01

Predmeti o projektima za 

adaptaciju objekta za 

prostor Knjižnice. 

Predmeti o popravcima i 

adaptacijama. Predmeti o 

stanju imovine

400-01



Ostala dokumentacija o materijalnom i 

financijskom poslovanju Knjižnice

Općina, registrator, 

računovodstvo

Knjiga inventara - knjižna građa Knjižnica, na polici u uredu

Knjiga inventara - neknjižna građa Knjižnica, na polici u uredu

Knjiga upisanih članova Knjižnica, na polici u uredu

Revizija (izvještaji, spisi, popisi..) Knjižnica, na polici u uredu

Izvještaji o radu Knjižnice Knjižnica, na polici u uredu

Otpisi knjižnične građe (popisi, izvješća..) Knjižnica, na polici u uredu

Evidencija o kulturno - edukativnim 

zbivanjima u Knjižnici
Knjižnica, na polici u uredu

Nabava periodike Knjižnica, na polici u uredu

Ostali spisi o knjižničnom poslovanju Knjižnica, na polici u uredu

Predmeti o financijskom 

poslovanju
402-01

KNJIŽNIČNA DJELATNOST

Spisi specifični samo za 

poslovanje Knjižnice
612-01


