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GRAD PETRINJA
AKTI GRADONACELNICE

12. Program stru¢nog osposobljavanja za
rad vjezbenika na poslovima viseg struc¢-
nog suradnika za prostorno uredenje i
graditeljstvo

13. Il.izmjene i dopune Plana prijma u sluzbu
u Grad Petrinju za 2023. godinu

OPCINA DVOR
AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

4. Pravila za upravljanje dokumentarnim
gradivom Opc¢ine Dvor

- Popis dokumentarnog gradiva Opcine

813

814

815

Dvor s rokovima €uvanja 823

OPCINA LEKENIK
AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

7. Odluka o nacinu ostvarivanja prednosti
pri upisu djece u Djegji vrti¢ Lekenik 837

GRAD PETRINJA

AKTI GRADONACELNICE

12.

Na temelju odredbe Clanka 87. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18 i 112/19), na prijedlog proc¢elnika, gradonacelnica
Grada Petrinje dana 18. travnja 2023. godine donosi

PROGRAM

struénog osposobljavanja za rad vjezbenika
na poslovima viSeg struénog suradnika za
prostorno uredenje i graditeljstvo

OPCE ODREDBE

Ovim Programom utvrduje se stru¢no osposoblja-
vanje vjezbenika u Upravnom odjelu za prostorno
uredenje, graditeljstvo i komunalne djelatnosti, a koji
¢e biti primljen u svojstvu vjezbenika sa moguénosti
zasnivanja radnog odnosa, na radno mjesto: viSeg
struénog suradnika za prostorno uredenje i graditeljstvo,
radno mjesto Il. Kategorije, klasifikacijskog ranga 6 pod
kojim se podrazumijeva stru¢na i prakti¢na izobrazba

vjezbenika kroz prakti¢ni rad i u¢enje za samostalno
obavljanje poslova struke.

I1.
Programom iz tocke I. utvrduje se:
- nacin pratenja rada vjezbenika za vrijeme
trajanja vjezbenickog staza
- poslovi i zadacée Sto ih je vjezbenik u tijeku
vjezbenitkog staza duzan obavljati

- obrazovanje i stru€no osposobljavanje vjezbe-
nika za vrijeme vjezbeni¢kog staza

- pravaiobveze mentora u provodenju i nadzoru
vjezbenitkog staza

- prava i obveze vjezbenika

- vodenje evidencije redovite prisutnosti vjezbe-
nika.

NACIN PRACENJA RADA VJEZBENIKA
1.

Vjezbenik ¢e se osposobljavati za obavljanje po-
slova: viSeg struénog suradnika za prostorno uredenje
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i graditeljstvo u Upravnom odjelu za prostorno urede-
nje, graditeljstvo i komunalne djelatnosti, pod stalnim
nadzorom mentora. Mentor kontinuirano prati rad
vjezbenika, upucuje ga na pravilnu primjenu propisa
i pravilnu administrativno-tehni¢ku obradu pismena.

POSLOVI | ZADACE VJEZBENIKA

V.

Poslovi i zadace $to ih je vjezbenik u tijeku vjez-
beni¢kog staza duzan obavljati za radno mjesto: viSeg
stru¢nog suradnika za prostorno uredenje i graditelj-
stvo, su sljedeci:

- obavlja radnje u upravnom postupku do dono-
Senja rjeSenja,

- donosi rjeSenja u jednostavnijim stvarima u
granicama dobivene ovlasti,

- izrada nacrta ugovora, natje€aja i drugih pravnih
akata iz samoupravnog djelokruga upravnog
odjela,

- priprema i sudjeluje u provedbi natjeCaja za
davanje u zakup javnih povrSina i koncesija,

- sudjeluje u pripremi i provedbi natjeCaja za
odrzavanje komunalne infrastrukture koji se
provode na temelju Zakona o komunalnom
gospodarstvu,

- sudjeluje u pripremi i prijavi programa za razvoj,
izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko
vije¢e, gradonacelnika ili njihova radna tijela u
svezi s poslovima iz djelokruga rada Odjela,

- obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove
analize i obrade, o ¢emu izraduje potrebna
izvie§¢a u svezi djelokruga poslova radnog
mjesta,

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga
rada po nalogu i uputama voditelja Odsjeka i
proc¢elnika.

Vjezbenici tijekom svojeg osposobljavanja moraju

proci i izobrazbu iz uredskog poslovanja.

OBRAZOVANJE | STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE
VJEZBENIKA

V.

Vjezbenikov rad kontinuirano prati mentor i upuéuje
ga na pravilnu primjenu propisa i pravilnu admini-
strativno-tehni¢ku obradu pismena. Za mentora na
radno mjesto viSeg struénog suradnika za prostorno
uredenje i graditeljstvo, odreduje se DPurdica Brki¢
vii savjetnik za prostorno uredenje i graditeljstvo u
Upravnom odjelu za prostorno uredenje, graditeljstvo
i komunalne djelatnosti. U slu€aju promjene mentora
tijekom razdoblja vjezbeni¢kog staza, naknada za men-
torstvo isplacivati ¢e se mentorima sukladno vremenu
obavljanja mentorstva. Obrazovanje i struéno osposo-
bljavanje vjezbenika za vrijeme trajanja vjezbenickog
staza odnosi se na stru¢nu izobrazbu za samostalno
obavljanje povjerenih poslova i zada¢a pod nadzorom
i uz pomo¢ mentora. Stru€na izobrazba vjezbenika
osigurava se na nacin da vjezbenik:

- zakone i druge propise koje je duzan primjenjivati
pri obavljanju odredenih poslova i zadac¢a,

- struénu i drugu potrebnu literaturu,

- prisustvuje seminarima.

PRAVA | OBVEZE MENTORA

VI.

Prava i obveze mentora u provodenju i nadzoru
vjezbenitkog staza sastoje se u:

- pruzanju stru€ne pomoci vjeZbeniku i upuéivanju
na pravilnu primjenu propisa,

- kontinuiranom provodenju nadzora nad radom
vjezbenika tijekom vjezbenickog staza,

- osiguranju uvjeta za uspje$no obavljanje vjez-
beni¢kog staza,

- upoznavanju s vazec¢im zakonskim i drugim
propisima i stru¢nom literaturom,

- kontinuiranom dodjeljivanju odredenih poslova
i zadaca iz djelokruga radnog mjesta za koje
se vjezbenik osposobljava.

PRAVA | OBVEZE VJEZBENIKA

VII.

Ako se stru¢na i prakti¢na izobrazba ne provede
prema odredbama ovoga Programa, vjezbenik je duzan
o tome obavijestiti pro¢elnika Upravnog odjela za pro-
storno uredenje, graditeljstvo i komunalne djelatnosti.

ZAVRSNE ODREDBE

VIIL.

Ovaj Program stupa na snagu danom objave, a
objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku« Grada Petrinje.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD PETRINJA
GRADONACELNICA

KLASA: 132-01/23-01/02
URBROJ: 2176-6-02-23-1
Petrinja, 18. travnja 2023.

Gradonacelnica
Magdalena Komes, dipl. iur., v.r.

13.

Na temelju ¢lanka 10. Zakona o sluzbenicima i
namjesStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18112/19) i €lanka 49. stavka 4. toCke 14. Statuta
Grada Petrinje (»Sluzbeni vjesnik«, broj 14/13, 52/14,
68/17, 9/18, 13/18 - ispr., 59/18, 7/20 i 12/21), a u
svezi sa Proradunom Grada Petrinje za 2023. godinu
s projekcijama 2024. - 2025. godinu (»Sluzbeni vje-
snik«, broj 92/22), gradonacelnica Grada Petrinje,
6. travnja 2023. godine, donijela je



Srijeda, 19. travnja 2023.

»SLUZBENI VJESNIK«

Broj 34 - Stranica 815

IILIZMJENE | DOPUNE

Plana prijma u sluzbu u Grad Petrinju
za 2023. godinu

U Planu prijma u sluzbu u Grad Petrinju za 2023.
godinu (»Sluzbeni vjesnik«, broj 5/23 i 11/23), tablica
iz ¢lanka 2. koja €ini sastavni dio Plana, mijenja se
na sljedec¢i nacin:

- uredupodrbr. 4., u UO za drustvene djelatnosti

i imovinu u stupcu »Potreban broj vjezbenika
na odredeno vrijeme«, podstupcu 7.a. brojka
»0« zamjenjuje se brojkom »1«, a u stupcu 8.
»Ukupno planiranih popuna« brojka »5« zamje-
njuje se brojkom »6«;

- u redu »Ukupno«, u stupcu »Potreban broj

vjezbenika na odredeno vrijeme«, podstupcu
7.a. brojka »3« zamjenjuje se brojkom »4«, a

u stupcu 8. »Ukupno planiranih popuna« brojka
»14« zamjenjuje se brojkom »15«.

Ove lzmjene i dopune Plana stupaju na snagu
danom donoSenja, a objavit ¢e se u »Sluzbenom
vjesniku« Grada Petrinje.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD PETRINJA
GRADONACELNICA

KLASA: 024-02/22-01/03
URBROJ: 2176-6-02-22-3
Petrinja, 6. travnja 2023.

Gradonacelnica
Magdalena Komes, dipl. iur., v.r.

OPCINA DVOR

AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

4.

Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu
i arhivima (»Narodne novine«, broj 61/18, 98/19 i
114/22), ¢lanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju doku-
mentarnim gradivom izvan arhiva (»Narodne novinex,
broj 105/20) i ¢lanka 40. stavka 3. toCka 24. Statuta
Op¢ine Dvor (»Sluzbeni vjesnik«, broj 7/21), op¢inski
nacelnik Opc¢ine Dvor, 1. oZujka 2023. godine, donio je

PRAVILA

za upravljanje dokumentarnim gradivom
Opé¢ine Dvor

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom
Op¢ine Dvor (u daljnjem tekstu: Pravila) ureduju se sva
pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i
¢uvanja, izlu€ivanja i odabiranja, predaje i pobiranja
dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je nastalo,
zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Opéine Dvor,
te o infrastrukturi informacijskog sustava, njegovom
upravljanju i vanjskim uslugama.

Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog
gradiva Opcine Dvor s rokovima €uvanja koji obuhva-
¢a sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati
radom Opc¢ine Dvor odnosno sve vrste gradiva kojih
je Op¢ina Dvor u posjedu.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno
znacenje, odnose se jednako na muski i Zzenski rod.

Clanak 3.

Cjelokupno arhivsko gradivo Opcine Dvor od interesa
je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu zastitu.

Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo
Opc¢ine Dvor odgovoran je opcinski nacelnik.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog
i arhivskog gradiva Op¢ine Dvor obavlja Drzavni arhiv
u Sisku, te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve
osobe odgovorne i zaduZene za za$titu dokumentarnog
i arhivskog gradiva.

Clanak 4.

Gradivo nastalo djelovanjem i radom Op¢ine Dvor
¢ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moze dijeliti.

Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati
zbog promjene unutarnjeg ustrojstva Opcine Dvor,
prenosenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja,
zbog preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stva-
ratelja, a uz prethodno pribavljeno misljenje Drzavnog
arhiva u Sisku.

Nadlezno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili
spajanju dokumentarnog gradiva duzno je utvrditi
posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog
dokumentarnog gradiva koji preuzima obveze zastite
i oCuvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje
su za stvaratelja propisane Zakonom o arhivskom
gradivu i arhivima.

Clanak 5.
Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljede¢e znacenje:

a) arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno
gradivo koje ima trajnu vrijednost za kulturu,
povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za
zastitu i ostvarivanje prava i interesa osoba i
zajednica, zbog €ega se trajno ¢uva,
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b)

c)

d)

9)

h)

dokumentarno gradivo su sve informacije
zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatno-
sti pravnih i fizickih osoba te mogu pruziti uvid
u aktivnosti i Cinjenice povezane s njihovom
djelatno$cu,

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je
gradivo u digitalnom obliku zapisa i pohranjeno
na strojno ¢itljivom nosacu informacija, nastalo
kao izvorno digitalno gradivo ili pretvorbom
gradiva u digitalni oblik,

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku
za trajno €uvanje je gradivo Ciji je sadrzaj za-
pisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno
Citliivom nosacu zapisa pri C¢emu takav digitalni
oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava ucinkovitu
trajnu pohranu i sukladnost tehnoloSkom razvoju
u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i

arhivima,

identifikator zapisa ili oznacitelj predstavlja
skup znakova dodijeljenih metapodacima i/ili
informacijskom objektu s ciljem jedinstvena
oznacavanja,

informacijski sustav za upravljanje gradi-
vom je sustav koji prikuplja, pohranjuje, ¢uva,
obraduje i isporucuje informacijske objekte,
informacijski objekt je temeljni oblik sadrzaja
informacijskog sustava koji obuhvaca podatke
i informacije o njima,

informacijski paket Cine informacijski objekt
i pripadajuc¢i metapodaci koji ¢ine cjelinu pri-
kladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim
opisnih podataka mogu sadrzavati digitalne
kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije
o pakiranjima i drugo,

izluéivanje je postupak kojim se iz cjeline
gradiva izdvajaju jedinice ¢Ciji je utvrdeni rok
Cuvanja istekao,

lokator zapisa je podatak o smjeStaju koji
osigurava pristup i koriStenje zapisa,
metapodaci su strukturirane informacije o
podacima koje opisuju informacijski objekt i
olak$avaju pretrazivanje, koristenje i upravljanje
gradivom,

odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim
se iz dokumentarnog gradiva nakon postupka
vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno
¢uvanje,

m) pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne

n)

vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaze i Cuva
dokumentarno i arhivsko gradivo,

popis dokumentarnog gradiva s rokovima
¢uvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta
gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrudja
djelatnosti i poslovnih aktivnosti stvaratelja
gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani
rokovi ¢uvanja, nac¢in odredivanja pocetka tijeka
roka i uputa o postupanju nakon isteka roka,

posjednik gradiva je pravna ili fizicCka osoba
koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva kojem nije
stvaratelj, nego ga drzi s bilo kojega naslova
(npr. pravni je slijednik stvaratelja ili je gradivo

P)

q)

u)

strane provenijencije odnosno slu¢ajno je doslo
u posjed i sl.),

pretvorba gradiva je postupak prebacivanja
gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz
oCuvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti
i iskoristivosti,

popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica
gradiva u posjedu Opc¢ine Dvor, bez obzira na
mjesto €uvanja, organiziran prema sadrzajnim
cjelinama,

stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna
ili fiziCka osoba, ili grupa osoba, koje obavljaju
odredenu djelatnost i ijim djelovanjem nastaje
dokumentarno i arhivsko gradivo,

tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke
organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska
traka),

upravljanje dokumentarnim i arhivskim gra-
divom je segment organizacije poslovanja koji
skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju,
obradu, vrednovanje i zastitu dokumentacije.
Dokumentacija sadrzi informacije koje su vri-
jedan resurs i vazna poslovna imovina, omo-
gucuje dokumentiranje i zastitu prava i interesa
organizacije, zaposlenika i stranaka, podupire
obavljanje aktivnosti unutar organizacije, osigu-
rava zaposlenicima pristup informacijama koje
su im potrebne u obavljanju posla, kontinuitet
poslovanja i §titi organizaciju od rizika kojima
bi mogla biti izloZena,

vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi
C¢uvanja dokumentarnog gradiva te odabire koje
dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga
gradiva.

Clanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljede¢im nacelima:

a)

b)

c)

d)

autenti¢nost je svojstvo dokumenta ili druge
jedinice gradiva koje potvrduje istinitost, cjelovi-
tost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost,
cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge je-
dinice gradiva koje potvrduje da njihov sadrzaj
nije mijenjan i da jedinica sadrzi sve sastavnice
koje treba sadrzavati,

Citljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedi-
nice gradiva koje osigurava mogucnost uvida,
pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja
njegova sadrzaja,

povjerljivost je svojstvo koje osigurava da
dokument ili druga jedinica gradiva ne budu
dostupni ili otkriveni neovlastenim osobama,

vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svoj-
stvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje
pruza jamstvo o tome tko je izradio dokument,
odnosno drugu jedinicu dokumentacije,

prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da
zajedno s pripadaju¢im metapodacima bude
izvezena iz informacijskog sustava u kojem se
nalazi u unaprijed definiranom obliku i pomocu
unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.
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Il. OBVEZE OPCINE DVOR KAO STVARATELJA
I/ILI POSJEDNIKA DOKUMENTARNOG | AR-
HIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.

Op¢ina Dvor kao stvaratelj i/ili posjednik dokumen-
tarnog i arhivskog gradiva duzZna je:

- uspostaviti informacijski sustav i propisati ga
Pravilima kako bi osigurala da dokumentarno
gradivo koje posjeduje bude primjereno zastice-
no, sredeno i opisano, te dostupno ovlastenim
osobama,

- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog
dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku,

- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga
u fizi€kom ili analognom obliku u digitalni oblik,

- odrediti rok ¢uvanja za sve vrste gradiva koje
nastaje njegovim radom te takav Popis doku-
mentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja dostauviti
Drzavnom arhivu u Sisku na odobrenje,

- odrediti rok Cuvanja i za sve vrste gradiva u
posjedu koje nije nastalo radom Opc¢ine Dvor
ili radom tijela €iju djelatnost nastavlja,

- izlugiti i unistiti dokumentarno gradivo u fizi¢-
kom ili analognom i digitalnom obliku kojemu
su protekli rokovi €uvanja i nema znacenja za
tekuée poslovanje stvaratelja gradiva niti svoj-
stvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra,

- unistiti i prije isteka rokova fizi¢ko ili analogno
dokumentarno gradivo pretvoreno u digitalni
oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene
provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe i ako
je ishodena potvrda o sukladnosti,

- osigurati prostore za odlaganje i ¢uvanje do-
kumentarnog gradiva u fizi€kom ili analognom
obliku i €uvanje gradiva u digitalnom obliku
(serveri i pratec¢a IT infrastruktura),

- dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna
evidencija gradiva) Drzavnom arhivu u Sisku,

- obavjestavati Drzavni arhiv u Sisku o svim vaz-
nijim promjenama u vezi s gradivom i omoguciti
uvid u stanje gradiva,

- izvijestiti Drzavni arhiv u Sisku o svakoj promjeni
statusa i ustrojstva radi davanja miSljenja o
postupanju s gradivom.

Ill. UPRAVLJANJE GRADIVOM

1. INFORMACIJSKI SUSTAVI

Clanak 8.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja do-
kumentarnim i arhivskim gradivom:

- sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih
i podzakonskih propisa te internim Pravilima,

- sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja
mora biti pregledna te jasno i dosljedno struk-
turirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrzi
sve jedinice dokumentacije koje mogu nastati

tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, $to se
utvrduje analizom poslovnih aktivnosti; klasifi-
kacijskim ili razredbenim planom dokumentacije
treba biti obuhvaéeno cjelokupno poslovanje
organizacije i sva dokumentaciju koja pri tome
moZze nastati, a pri ¢emu je potrebno predvi-
djeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije
u ukupnoj strukturi dokumentacije,

- u svrhu ostvarivanja prava i zastite interesa,
podrske poslovanju i postizanju poslovnih ciljeva
te oCuvanja poslovnog identiteta, potrebno je
provesti vrednovanje ukupne dokumentacije,
odnosno odrediti rokove Cuvanja spisa,

- dokumentaciju kojoj produ rokovi ¢uvanja po-
trebno je izluditi,

- osigurati zastitu i dugotrajno ¢uvanje gradiva
u pismohrani te su tomu prilagodeni i zahtjevi
u svezi s prostorom, opremom i minimalnim
uvjetima smjestaja,

- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno
omoguciti njenu dostupnost i koristenje.

Clanak 9.

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom
odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama Opcine
Dvor te su principe i postupanja duzni poznavati svi
zaposlenici.

Clanak 10.

Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Opcine
Dvor moraju se nalaziti u uredenom informacijskom
sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u
njemu i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa
podacima koje gradivo sadrzi.

Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom
koji Opc¢ina Dvor koristi mora biti odredeno koje se
gradivo u njemu ¢uva, te osoba/osobe odgovorne za
sustav kao i osigurana cjelovitost gradiva u sustavu.

Ako Opc¢ina Dvor posjeduje gradivo koje se ne
nalazi u uredenom informacijskom sustavu upravljanja
gradivom, odnosno ¢ije jedinice gradiva nisu jedno-
znacno identificirane, primjereno zasti¢ene i dostupne
osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje
gradivo sadrzi, duzna je o tome obavijestiti Drzavni
arhiv u Sisku.

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFOR-
MACIJSKI SUSTAV

Clanak 11.

Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski su-
stav za upravljanje gradivom u pravilu ¢im nastanu,
odnosno ¢im se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva
u informacijski sustav za upravljanje gradivom biti ¢e
zabiljezeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja,
izvoru iz kojeg je jedinica zaprimljena i osobi koja je
zaprimila jedinicu gradiva.

Podatke o zaprimaniju jedinica gradiva u informacijski
sustav za upravljanje gradivom potrebno je primjereno
zastititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.
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Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog
sustava u drugi, obvezno se prenose na odgovarajuci
nacin i metapodaci izvornog sustava koji se odnose
na jedinice gradiva koje se prenose te ne smije doci
do gubitka moguénosti identifikacije jedinice gradiva
za koju je odredeno da se Cuva trajno niti do gubitka
metapodataka o takvoj jedinici gradiva.

Clanak 12.

Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran
metapodacima u odgovaraju¢em informacijskom susta-
vu koji su trajno logiC¢ki povezani s jedinicom gradiva.

Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrzavaju
jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme nastanka,
oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva Opc¢ine Dvor
s rokovima Cuvanja kojoj jedinica pripada, podatke
o osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak
jedinice gradiva, podatke o ograni¢enjima dostupnosti
(ako ih ima) te predvideni rok ¢uvanja.

Podaci o ograni¢enjima dostupnosti sadrze pravnu
osnovu za svako pojedino ogranicenje.

Op¢ina Dvor je duzna osigurati nepromjenjivost
podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do
isteka roka €uvanja jedinice gradiva.

Clanak 13.

Svaki informacijski sustav kojim se upravlja do-
kumentarnim gradivom Opc¢ine Dvor mora sadrzavati
Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu
za upravljanje gradivom Popis cjelokupnog gradiva
mora sadrzavati najmanje one podatke koji su ozna-
¢eni kao obvezni podaci u specifikaciji metapodataka
koju donosi i objavljuje na svojim mreznim stranicama
HDA, a mora sadrzavati najmanje podatke koji identi-
ficiraju jedinice gradiva, podatke o vremenu nastanka,
koli€ini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatke o
dostupnosti i mogucim ograni¢enjima prava koristenja.

Popis treba omoguciti pouzdano pretrazivanje i
identifikaciju jedinica gradiva, provjeru njihove auten-
ti€nosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled
podataka o nastanku, zaprimanju i obradi jedinice i pre-
gled podataka o odgovornosti za jedinicu, identifikaciju
svih jedinica gradiva koje su nastale ili zaprimljene u
okviru pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja gradi-
va, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine
osnovne jedinice udruzivanja dokumenata (predmet).

3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

Clanak 14.

Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gra-
diva) mora sadrzavati popise cjelokupnog gradiva svih
informacijskih sustava Op¢ine Dvor.

Opc¢ina Dvor jednom godisnje, te uvijek po zahtjevu
Drzavnog arhiva u Sisku, dostavlja popis cjelokupnog
gradiva, odnosno njegove ispravke i dopune, sa sta-
njem na zadnji dan prethodne godine.

Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka Opcéina Dvor
vodi i dostavlja u strukturiranom elektroni¢kom obli-
ku Drzavnom arhivu u Sisku na nacin propisan
¢lankom 13. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.

Clanak 15.

Popis iz ¢lanka 14. ovih Pravila mora sadrzavati
najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni
podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objav-
ljuje na mreznim stranicama Hrvatski drzavni arhiv.

Za gradivo u elektronickom (digitalnom) obliku
Popis treba sadrzavati podatke koji su potrebni za
provjeru cjelovitosti gradiva.

4. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 16.

Dokumentarno gradivo moze se pretvoriti u digitalni
oblik na nacin da su o€uvani autenti¢nost, cjelovitost,
vjerodostojnost podrijetla, Citljivost i povjerljivost gra-
diva tijekom pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u
koji je pretvoreno.

Pretvorba gradiva Opéine Dvor mora biti obavljena
u obliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti i upo-
rabivosti gradiva na nacin:

- da su sacCuvana sva bitna svojstva, sastavnice,
ucinci i uporabivost izvornoga gradiva (o€uvanje
cjelovitosti gradiva),

- da je izvrSena na nacin koji pruza razumno
jamstvo da nije obavljeno neovlasteno i nedo-
kumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje
svojstava gradiva,

- da je obavljena u skladu s utvrdenim pravilima
i da je primjereno dokumentirana,

- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom
zaStite autorskog prava, izvrSena uz postivanje
propisa kojima se ureduje autorsko pravo,

- da je obavljena u skladu s drugim propisima
kojima se ureduju uvjeti i postupci pretvorbe
odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 17.

Dokumentacija informacijskog sustava kojim se
obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik kod Op¢ine
Dvor mora sadrzavati podatke o softveru i hardveru
koji se koriste, informacijskim objektima koji nastaju ili
se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni plan i
detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe.

Pored podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka, doku-
mentacija treba sadrzavati:

- upute za administraciju i odrzavanje sustava,

- upute za korisnike sustava,

- procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske
sigurnosti koje je potrebno provoditi,

- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete
pretvorbe,

- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara
u digitalni oblik (priprema za snimanje postu-
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pak snimanja, zastita podataka, postupanje s
izvornim gradivom nakon pretvorbe).

Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora
biti primjereno dokumentiran sukladno utvrdenoj razini
rizika, tako da je moguce provjeravati tko je i kada
obavio pretvorbu te u kojem tehni€kom i organizacij-
skom okruzenju.

Clanak 18.

Opcina Dvor mora u postupku pretvorbe procije-
niti razinu rizika u odnosu na gubitak autenti¢nosti,
cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, Citljivost ili
povjerljivost gradiva te utvrditi je li taj rizik umjeren,
visok ili vrlo visok.

Nacin utvrdivanja rizika definira se sukladno odred-
bama ¢lanka 26. i 27. Pravilnika o upravljanju doku-
mentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 19.

Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva
jasno se utvrduje na nacin da se odreduje koje gradivo
treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi
gradiva i nacin na koji ih treba obaviti.

Postupak pretvorbe gradiva ukljuCuje stvaranje
podataka koji omogucuju provjeru cjelovitosti gradiva
nakon pretvorbe, nacin i vrijeme provjere cjelovitosti i
kvalitete u obliku u koji je pretvoreno, sukladno utvr-
denoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.

Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se
i kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta pretvorbe
sukladno propisanim pravilima te moze li se i pod
kojim uvjetima izvorno gradivo unistiti.

Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva,
osiguranje cjelovitosti gradiva Opc¢ine Dvor obavlja se
sukladno ¢lancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Informacijska sigurnost u sustavu za pretvor-
bu gradiva kod Opéine Dvor mora biti u skladu sa
¢lankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.

Clanak 20.

HDA na zahtjev Opc¢ine Dvor provodi ocjenu su-
kladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe
i Cuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima te Pravilnika o upravljanju doku-
mentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za
provjeru sukladnosti te izdaje odgovarajucu potvrdu
o sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupaka pre-
tvorbe i Cuvanja gradiva.

Opcina Dvor je duzna obavijestiti HDA o svakoj
izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u pretvorbi i
Cuvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni,
te radi provjere sukladnosti dostaviti HDA Obrazac za
provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka
pretvorbe i Cuvanja gradiva.

5. POHRANA | ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI

Clanak 21.

Sve organizacijske jedinice Opc¢ine Dvor duzne su
cjelovito i primjereno dokumentirati poslove koje obav-

ljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih
akata koji ureduju djelatnost i nacin rada Opc¢ine Dvor.

RijeSene predmete u fizickom ili analognom obliku
potrebno je tehniCki opremiti u svrhu zastite, stoga se
stavljaju u za to odredene omote, fascikle, registratore,
arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape
(fascikle s preklopom) i druge primjerene tehnicke
jedinice.

U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo
Cuva se onoliko koliko zahtijevaju poslovni procesi, a
nakon toga gradivo se obvezno predaje u pisarnicu.

Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je
za dokumentarno i arhivsko gradivo koje nastaje u
njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja
i obrade do predaje na daljnje ¢uvanje. Svaki zapo-
slenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen u
pogledu sadrzaja, podataka, pravodobne obrade te
ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.
Svaki zaposlenik koji je zaduzen za gradivo do predaje
u pismohranu, duzan ga je tijekom godine odlagati
po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga
svrstati u odgovarajuce arhivske jedinice. Na svakoj
tehnickoj jedinici, ispisuju se slijedeci podaci:

- naziv stvaratelja,

- ustrojstvena jedinica,

- godina (raspon) nastanka gradiva,

- naziv i vrsta gradiva,

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici,

- rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 22.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Op¢ine Dvor, u
fizickom ili analognom obliku prikuplja se, zaprima,
obraduje, evidentira, odabire i izlu€uje te osigurava
od oStecenja i gubitka u odgovarajucoj ustrojstvenoj
jedinici i/ili pismohrani Op¢ine Dvor.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i
odredene cjeline gradiva u fiziCkom ili analognom obli-
ku mogu se Cuvati i obradivati u drugim ustrojstvenim
jedinicama, ako je to potrebno radi poslovanja te ako
je tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom.

Clanak 23.

Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizi€kom ili ana-
lognom obliku predaje se u pismohranu u sredenom
stanju, u tehni¢ki oblikovanim i oznacenim arhivskim
jedinicama te uz popis jedinica gradiva obuhvaéenog
primopredajnim zapisnikom.

Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni za-
poslenici koji predaju gradivo i odgovorna osoba za
rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka,
od kojih jedan €uva ustrojstvena jedinica koja predaje
dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna osoba za
rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani, duzan je pregledati cjeloku-
pno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti tocnost
upisanih podataka.
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Clanak 24.

Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog
gradiva na nacin propisan odredbama ovih Pravila,
gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno
u ormare u odgovaraju¢im prostorijama pismohrane.

Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se
prema funkcionalnim dokumentacijskim cjelinama,
vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.

Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva
na police i u ormare, obavlja se oznacavanje tehnic¢kih
jedinica gradiva.

Clanak 25.

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedec¢e
evidencije:

- evidencija ulaska gradiva u pismohranu,

- knjiga posudbe ili koristenja - upisuju se podaci
o gradivu koje je izdano na privremeno koriSte-
nje putem odgovarajuce potvrde (reversa), a
za uvid i izdavanje kopija gradiva u digitalnom
obliku potreban je samo upis u evidenciju.

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane
i zaStite gradiva

Clanak 26.

Opc¢ina Dvor je duzna osigurati primjerene uvjete,
prostor, opremu i stru¢no osoblje za pohranu i zastitu
dokumentarnog i arhivskog gradiva.

U slu€aju pohrane dokumentarnog i arhivskog
gradiva u racunalni oblak, gradivo se mora €uvati u
zasebnom rac¢unalnom oblaku, zasti¢eno enkripcijom i
lozinkom, mora se znati gdje je fizicCko mjesto pohrane
gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumen-
tarnog i arhivskog gradiva te isto ne smije biti izvan
granica Republike Hrvatske.

Op¢ina Dvor mora osigurati odgovarajucu sigurnost
za hardver i softver te kontrolu za pristup informacij-
skom sustavu za pohranu gradiva.

Drzavni arhiv u Sisku nadzire uvjete pohrane i
zaStite gradiva.

Pohrana i zastita gradiva u fizickom ili analo-
gnom obliku

Clanak 27.

Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva
smatraju se spremista:

- koja su Cista, uredna, suha, zra¢na i zasti¢ena
od prodora nadzemnih i podzemnih voda,

- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od
prostorija u kojima se Cuvaju lako zapaljive
tvari, od izvora praSenja i oneciS¢enja zraka,

- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih
postrojenja, instalacija i vodova (plinskih, vo-
dovodnih, kanalizacijskih),

- opremljena odgovarajuéim elektri¢nim instala-
cijama, sa sredi$njim iskljucivanjem,

- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju
Stetna zracenja,

- osigurana od provale,
- kojima je zaprije€en pristup neovlastenim oso-
bama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena,

- U kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 -
20°C, a relativna vlaznost 45 - 55%,

- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i
uredajima za suho gasenje pozara.

Gradivo se oprema na nacin koji omogucuje sigurno
i jednostavno rukovanje gradivom i osigurava zastitu
primjerenu roku ¢uvanja gradiva (omoti, kutije i slicne
tehnicke jedinice).

Tehnicke jedinice gradiva oznaCavaju se podacima
koji se nedvojbeno povezuju s podacima u Popisu
cjelokupnog gradiva.

Clanak 28.

Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema za-
Stitnom opremom koja omogucuje sigurno rukovanje
i 8titi ga od oStecenja.

Spremista u kojima se Cuva gradivo potrebno je
opremiti metalnim policama ili ormarima koji su pri-
mjereni za smjestaj gradiva.

Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se dr-
Zati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja nisu
namijenjena za njegovo odlaganje.

Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se
¢uva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i prilikom ¢i§¢enja
tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci
koji mogu biti Stetni za gradivo (upotreba otvorenog
plamena, koriStenje agresivnih kemijskih sredstava
i zapaljivih tvari, pretjerano vlazenje), pogotovo ako
gradivo nije prethodno izmjeSteno na mjesto sigurno
od posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

Pohrana i zastita gradiva u digitalnom obliku

Clanak 29.

Opc¢ina Dvor je duzna sustavno upravljati gradivom
u digitalnom obliku u informacijskom sustavu koji osi-
gurava primjerenu razinu zaStite gradiva i oCuvanje
autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla,
Citljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji
omogucéava upravljanje rizicima od gubitka gradiva
ili navedenih svojstava gradiva.

Gradivo treba biti zastiéeno od gubitka izradom
sigurnosnih kopija ili drugom odgovaraju¢om mjerom
informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku
trebaju biti dokumentirani.

Informacijski sustav u kojem se ¢uva arhivsko gra-
divo u digitalnom obliku treba omoguciti izvoz jedinica
arhivskog gradiva i pripadajuc¢ih metapodataka.

6. VREDNOVANJE GRADIVA | IZRADA POPISA
DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA
CUVANJA

Clanak 30.

Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva Op¢ine
Dvor s rokovima €uvanja iz ¢lanka 1. ovih Pravila
dostavljaju se Drzavnom arhivu u Sisku na odobrenje.
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Ako nadlezni Drzavni arhiv u Sisku u roku od trideset
dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda odobrenje
ili ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka,
smatra se da je ovo odobrenje izdano.

Clanak 31.

Opc¢ina Dvor odreduje rokove ¢uvanja dokumentarnog
gradiva sukladno propisima koji ureduju obvezu ¢uvanja
pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i
zastite vlastitih i tudih prava i interesa, interesa jav-
nosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te
prema oglednim popisima gradiva s rokovima ¢uvanja
i uputama Drzavnog arhiva u Sisku.

Ukoliko Opc¢ina Dvor posjeduje gradivo koje nije
nastalo njezinim radom ili radom tijela Ciju djelatnost
nastavlja, duzna je utvrditi rokove €uvanja i za to gradivo.

Ako u radu Opcine Dvor nastane jedinica gradiva
koja nije predvidena u Popisu dokumentarnog gradiva
Opcine Dvor s rokovima ¢uvanja, Opcina Dvor je duzna
dopuniti taj Popis na propisani nacin.

Clanak 32.

Ukoliko Op¢ina Dvor vodi cjelokupnu ili dio doku-
mentacije u digitalnom i u fizi€kom ili analognom obliku,
podaci o djelomi€nom ili potpunom podudaraniju jedinica
gradiva u digitalnom i u fizi€kom ili analognom obliku
moraju biti naznaceni u Popisu cjelokupnog gradiva.

7. POSTUPAK IZLUCIVANJA | UNISTENJA DO-
KUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i
u digitalnom obliku, odnosno gradivo s ograni¢enim
rokovima, ¢uva se do isteka rokova utvrdenih popisom
dokumentarnog gradiva Opc¢ine Dvor s rokovima ¢uvanja.

Clanak 34.

Izlu€ivanje i unistavanje dijela dokumentarnog
gradiva kojemu su istekli rokovi €uvanja prema Popi-
su dokumentarnoga gradiva Op¢ine Dvor s rokovima
C¢uvanja, vrSi se redovito po isteku rokova Cuvanja
temeljem:

- odobrenja Drzavnog arhiva u Sisku kojim se
odobrava izlu€ivanje i uniStenje gradiva po pro-
vedenom pojedinaénom postupku za odredeno
gradivo,

- odobrenja Drzavnog arhiva u Sisku kojim se
odobrava izlu€ivanje i uniStenje odredenih kate-
gorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva
s rokovima ¢uvanja bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedinacni postupak (kratica:
IBP).

Odobrenja iz stavka 1. ovog ¢lanka daju se na
prijedlog Op¢ine Dvor i na temelju odobrenog Popisa
dokumentarnog gradiva Opc¢ine Dvor s rokovima ¢uvanja.

Postupak izlu€ivanja i uniStenja dokumentarnog
gradiva po provedenom pojedinaénom postupku
za odredeno gradivo

Clanak 35.

Postupak izlu€ivanja i uniStenja dokumentarnog
gradiva pokreée odgovorna osoba Opc¢ine Dvor.

Prijedlogu za davanje odobrenja za izludivanje
gradiva prilaZze se popis gradiva koje se predlaze za
izlu€ivanje s podacima o oznaci, vrsti, koli€ini, vremenu
nastanka gradiva te o osnovi za izlu€ivanje.

Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog
¢lanka predlaze dokumentarno gradivo u fizi€¢kom ili
analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi ¢uvanja
ali je pretvoreno u digitalni oblik obavezno se prilaze
i vazecCa potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije,
postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva.

Clanak 36.

Popis gradiva predlozenog za izlu€ivanje dostavlja
se Drzavnom arhivu u Sisku.

Popis gradiva za izlu€ivanje treba sadrzavati: na-
ziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu jedinicu u kojoj
je gradivo nastalo, jasan i to€an naziv vrste gradiva
koje ¢e se izluCivati, redni broj te rok ¢uvanja iz Po-
pisa dokumentarnog gradiva Opc¢ine Dvor s rokovima
¢uvanja, starost gradiva (vrijeme nastanka) i koli¢inu
izrazenu brojem sveznjeva, registratora, knjiga i sl.
Ukupna koli¢ina gradiva za izlu€ivanje iskazuje se u
duznim metrima.

Drzavni arhiv u Sisku donosi rjeSenje o odobrenju
izlu€ivanja i uniStavanja gradiva u roku od trideset
dana od zaprimanja prijedloga.

Clanak 37.

Izlu€eno gradivo uniStava se na nacin koji osigurava
zastitu tajnosti podataka i onemogucuje neovlasteni
pristup osobnim podacima.

Postupak izlu€ivanja gradiva i uni$tenje izlu¢enog
gradiva dokumentira se biljezenjem odgovarajucih
metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili
drugim odgovarajuéim dokumentom.

Podatke o izlu€enom i uniStenom gradivu potrebno
je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.

Postupak izluéivanja i uniStenja dokumentarnog
gradiva bez provodenja posebnog postupka za
svaki pojedinacéni postupak

Clanak 38.

Opcina Dvor moze izlugiti i unistiti odredene ka-
tegorije gradiva bez provodenja posebnog postupka
za svaki pojedinacni postupak, $to mora biti posebno
definirano u Popisu dokumentarnog gradiva Opcine
Dvor s rokovima €uvanja.

O provedenome postupku dostavlja se obavijest
Drzavnom arhivu u Sisku.

8. DOSTUPNOST | KORISTENJE GRADIVA

Clanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo dostupno je od
njegova nastanka, ako zakonima i podzakonskim ak-
tima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugadije.

Clanak 40.

KorisStenje gradiva utvrduje se informacijskim su-
stavima.
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9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA
DRZAVNOM ARHIVU U SISKU

Priprema gradiva za predaju

Clanak 41.

Javno arhivsko gradivo predaje se Drzavnom arhivu
u Sisku sredeno, popisano, u zaokruzenim cjelinama,
tehnicki opremljeno i oznac¢eno i u digitalnom obliku
koji je primjeren za trajno ¢uvanje.

Prije predaje gradiva Opc¢ina Dvor je duzna izraditi
popis gradiva koje se predaje, a popis je potrebno
izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektro-
nickom formatu i dostaviti Drzavnom arhivu u Sisku.

Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju
Drzavnom arhivu u Sisku tako da se oblikuje u infor-
macijske pakete za predaju koji sadrze jednoznacno
identificirane datoteke i s njima povezane metapodatke.

Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je
utvrdeno da su prihvatljivi za predaju gradiva arhivima
vodi Hrvatski drzavni arhiv.

Clanak 42.

Tro8kove predaje, sredivanja, popisivanja, opre-
manja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za trajno
¢uvanje, podmiruje Op¢ina Dvor.

Predaja gradiva u digitalnom obliku

Clanak 43.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se
Drzavnom arhivu u Sisku u roku koji nije dulji od
deset godina od njegova nastanka, osim ako drugim
zakonom odnosno podzakonskim aktom donesenim
na temelju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za
¢uvanje klasificiranih podataka.

U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku
obvezno se provjerava cjelovitost i Citljivost gradiva
koje se predaje kao i predani sadrzaj koji mora biti
siguran i neskodljiv za unos u informacijski sustav
Drzavnog arhiva u Sisku.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moze se preu-
zimati u arhiv automatiziranim povremenim pobiranjem
s mrezno dostupnog mjesta ili drugim uredenim susta-
vom strojne razmjene podataka, ako je to primjereno
s obzirom na vrstu i tehnicka obiljezja gradiva.

Op¢ina Dvor je duzna dostaviti popis gradiva koje
se predaje u Drzavni arhiv u Sisku prema odredbi
stavka 2. ovog ¢lanka, osim ako Drzavni arhiv u Sisku
ne odredi drugaciji nacin.

Gradivo u digitalnom obliku predaje se Drzavnom
arhivu u Sisku tako da se preda odgovarajuéi popis
gradiva koji sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica
gradiva te ako se tijekom predaje mogu provijeriti
autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla
i Citljivost jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u
sustavu koji je prikladan za ¢uvanje arhivskog gradiva
u digitalnom obliku.

Ako se u posjedu Opcine Dvor nalazi gradivo Cije
bi navodenje na popisima bilo protivho odredbama

drugog zakona, za takve se jedinice gradiva na popisu
navode identifikator i samo oni podaci koje se prema
odredbama drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 44.

Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku
predaje se Drzavnom arhivu u Sisku u roku koji u pra-
vilu ne moze biti dulji od trideset godina od njegova
nastanka.

Predaje se Drzavnom arhivu u Sisku opremljeno
opremom za trajno Cuvanje i oznafeno oznakama
tehnickih jedinica iz popisa gradiva za predaju.

Uz gradivo u fizickom ili analognom obliku Op¢ina
Dvor predaje Drzavnom arhivu u Sisku isto gradivo
pretvoreno u digitalni oblik na propisani nacin.

Ako je gradivo u fizickom ili analognom obliku
potrebno Opcini Dvor za obavljanje djelatnosti ili je
uslijed stanja neprikladno za dugotrajno Cuvanje,
Drzavni arhiv u Sisku moze preuzeti takvo gradivo
samo u digitalnom obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva
Drzavnom arhivu u Sisku

Clanak 45.

O predaji javnog arhivskog gradiva Opc¢ine Dvor
Drzavnom arhivu u Sisku sastavlja se zapisnik, sluz-
bena biljeska ili drugi odgovarajuéi dokument sukladno
¢lanku 43. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAV-
LJANJA DOKUMENTARNIM | ARHIVSKIM
GRADIVOM

Clanak 46.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom izvan arhiva smatraju se:

- uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada
Pravila o istom, uz raspodjelu zaduzenja,

- izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te
odredivanje nacina i oblika ¢uvanja pojedinih
cjelina dokumentacije,

- utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvor-
nog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku,

- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je
u fiziCkom ili analognom obliku u digitalni oblik,

- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pre-
tvorbe,

- vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje
rokova €uvanja izradom Popisa dokumentarnog
gradiva s rokovima €uvanja,

- utvrdivanje dostupnosti i nac€ina koriStenja
pojedinih cjelina dokumentacije,

- osiguranje prostora za odlaganje i Cuvanje do-
kumentarnog gradiva u fizi€kom ili analognom
i digitalnom obliku,
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- zaprimanje, oznaCavanje i tehni¢ko opremanje
dokumentarnog gradiva u pismohrani, vodenje
evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje
i opis, odlaganje i zastita, odabiranje trajnog
i izluCivanje gradiva kojem su protekli rokovi
cuvanja,

- redovno godidnje dostavljanje popisa cjeloku-
pnog gradiva Drzavnom arhivu u Sisku,

- obavjestavanje Drzavnog arhiva u Sisku o svim
vaznijim promjenama u vezi s gradivom i omo-
guéavanje uvida u stanje gradiva, radi davanja
misljenja o postupanju s gradivom,

- priprema za predaju gradiva Drzavnom arhivu
u Sisku.

Clanak 47.

Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom povjeravaju se osobama koje su stru¢no
osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

Clanak 48.

Opc¢ina Dvor je duzna odrediti osobu koja obavlja
struéne arhivske poslove u odnosu na dokumentarno
i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti Drzavni arhiv
u Sisku.

Ako je opseg poslova manji, moze ih obavljati
odredeni zaposlenik uz druge poslove, zaposlenik
drugog tijela ili druga stru¢no osposobljena osoba.

Clanak 49.

Zaposlenici na poslovima navedenim u ¢lanku 47.
moraju imati najmanje srednju struénu spremu, kao
i polozen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti
radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i
arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku
o stru€nim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u
arhivskoj struci te uvjetima i naginu njihova stjecanja
(»Narodne novine«, broj 104/19).

Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema
polozen strucni ispit, stje€e pravo polaganja stru¢nog
ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na obav-
ljanju poslova upravljanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom izvan arhiva.

Zaposlenici iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu ostvariti i
pravo na stjecanje struénog arhivskog zvanja sukladno
odredbama Pravilnika o stru¢nim arhivskim zvanjima i
drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nacinu
njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 50.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i
arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja Opcine
Dvor obvezne su postupati u skladu s odredbama
Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, pravilnicima
te odredbama ovih Pravila.

Clanak 51.

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po po-
stupku utvrdenim za njihovo donoSenje.

Clanak 52.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima
primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i arhivima,
njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi
kojima se poblize utvrduje rukovanje i rokovi uvanja
dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 53.

Popis dokumentarnog gradiva Opc¢ine Dvor s roko-
vima ¢uvanja primjenjuje se po dobivenom odobrenju
Drzavnog arhiva u Sisku i €ini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 54.

Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaziti
Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog
gradiva (»Sluzbeni vjesnik«, broj 14/08).

Clanak 55.

Ova Pravila stupaju na snagu osmoga dana od
dana objave u »Sluzbenom vjesniku«, a po prethodno
dobivenom odobrenju Drzavnog arhiva u Sisku.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA DVOR
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 036-01/23-01/01
URBROJ: 2176-8-01-23-1
Dvor, 1. ozujka 2023.

Opcinski nacelnik
Nikola Arbutina, v.r.

Na Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom
Op¢ine Dvor i na Popis dokumentarnog gradiva Opcine
Dvor s rokovima €uvanja, Drzavni arhiv u Sisku dao
je suglasnost i izdao odobrenje RjeSenjem, KLASA:
UP/1-036-04/23-01/06, URBROJ: 2176-81-23-02 od
29. ozujka 2023. godine.

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA OPCINE
DVOR S ROKOVIMA CUVANJA

Ovaj Popis dokumentarnog gradiva Opc¢ine Dvor
s rokovima €uvanja je prilog Pravilima za upravljanje
dokumentarnim gradivom Opc¢ine Dvor, KLASA: 036-
01/23-01/01, URBROJ: 2176-8-01-23-01 od 1. oZujka
2023. godine.
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, ) Izvornik Pretvorbeni oblik Rok &uvanja FERSUIZENTD [0 B35
Redni | Poslovna funkcija/poslovne roka cuvanja
broj aktivnosti/vrste gradiva | Fiziéki ili | ~. ., . |Fiziékiili| . .. . .| Pretvorbeni . | Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | l1zvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1. POLITICKO - TERITORIJALNA PODJELA
1.1. Granice podrucja Opéine da - - - trajno - preQa]a -
arhivu
12 Granice podruc¢ja mjesnih da ) ) ) trajno ) preqaja )
odbora arhivu
2. OPCINSKO VIJECE, OPCINSKO POGLAVARSTVO, OPCINSKI NACELNIK | NJIHOVA RADNA TIJELA
21. | Aktiskonstituiraju¢ih sjednica|  da - - - trajno - predaja -
arhivu
2.2. Akti o imenovanjima da - - - trajno - pred.aja -
arhivu
23 Pf)p’ls ¢lanova Opéinskog da ) ) ) trajno ) pred.aja )
vije¢a arhivu
24 Popis ¢lanova Opcinskog da ) ) ) trajno ) pred‘aja )
poglavarstva arhivu
Poziv za sjednicu Op¢inskog
2.5. vije¢a i Opc¢inskog poglavar- da - - - 5 godina - izluGivanje -
stva s prilozima
Zapisnici sa sjednica Op- redaia
2.6. ¢inskog vije¢a i Opéinskog da - - - trajno - parhiv{J -
poglavarstva s prilozima
Akti doneseni na sjednicama
27 Opcinskog vu.ec.a.x, Opcmskqg da ) ) ) trajno ) pred.aja )
poglavarstva i njihovih radnih arhivu
tijela
Lt R B ) B . ) predaja )
2.8. Op¢i akti op¢inskog nacelnika da trajno arhivu
ProgramiradaiizvjeS¢a o radu redaia
2.9. Opcinskog vije¢a i Opc¢inskog da - - - trajno - parhiv{J -
poglavarstva
Poslovnici o radu Op¢inskog redaia
2.10. vije¢a i Op¢inskog poglavar- da - - - trajno - predaj -
stva arhivu
211, Vlje(’ntC|.(a pitanja i odgovori da ) ) ) 19 ) izluivanje )
na pitanja godina
212 Akti o'ogmvanlu ustanova i da ) ) ) trajno ) pred.aja 3
trgovackih drustava arhivu
3. ZBOROVI GRADANA
3.1. gor(zjaltl;::ao sazivanju zbora da - - - 5 godina - izlu€ivanje -
3.2. Poziv za zbor gradana da - - - 5 godina - izlu€ivanje -
3.3. Zapisnici sa zbora gradana da - - - trajno - pred@a -
arhivu
3.4. gog%(;v:: na zahtjeve zborova da - - - 5 godina - izlucivanje -
4. REFERENDUM
4.1. ng#adtijvniaza raspisivanje re- da - - - 5 godina - izlu€ivanje -
4.2 g:}lgtljsqao raspisivanju refe- da - - - 5 godina - izlu€ivanje -
Imenovanje Povjerenstva za
4.3, provedbu referenduma i Od- da - - - 5 godina - izlugivanje -
bora za provedbu glasovanja
na referendumu
Zapisnici o radu Povjerenstva
za provedbu referenduma i ) ) ) . ) predaja )
4.4. Odbora za provedbu glaso- da trajno arhivu
vanja na referendumu
4.5. Aktl doneseni na referendumu da - - - trajno - pred.aja -
arhivu
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Postupanje po isteku

. y Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja 2 .
Redni | Poslovna funkcija/poslovne roka Guvanja
broj aktivnosti/vrste gradiva | Fiziéki ili | ~. ... .| Fiziékiili| . . . . .| Pretvorbeni .| Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | l1zvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik

5. JAVNA PRIZNANJA
Prijedlozi s obrazlozenjem i

5.1. inicijative za dodjelu javnih da - - - 3 godine - izlu¢ivanje -
priznanja

52 OdIuI'<e o dodjeli javnih pri- da ) ) ) trajno ) predgja )
znanja arhivu

6. GRB | ZASTAVA

6.1. Unikati grba i zastave da - - - trajno - predaja -

arhivu

6.2 Akti koji se odnose na grb i da ) ) ) trajno preqaja )
zastavu arhivu

7. NASELJA
Odluka o imenovanju nase-

71 !Ja, ulica i tr_gova_, promjena da ) ) B trajno ) pred_aja }
imena naselja, ulica i trgova, arhivu
odredivanje kucnih brojeva

8. IZRADA NACRTA AKATA, PRIMJEDBE NA NACRTE, DAVANJE SUGLASNOSTI, MISLJENJA | DR.

8.1 P”jedl()g za donosenje akta da - - - 3 godine - izlu€ivanje -
i nacrt akta

82 Provodenje javne rasprave o da ) ) ) 3 godine ) izluGivanje )

nacrtu akta

Davanje suglasnosti, misljenja
8.3. i prijedloga na nacrt akta i da - - - 3 godine - izlu€ivanje -
izmjene akta

8.4. DonoSenje akta da - - - trajno - pred_aja -
arhivu
9. OPCI POSLOVI
9.1. Statut Op¢ine da - - - trajno - pred_aja -
arhivu
9.2. Ostali normativni akti da - - - trajno - prec!aja -
arhivu
9.3. Registar normativnih akata da - - - trajno - preqaja -
arhivu
Urudzbeni zapisnici, upisnici
94 predmeta upravnog _pos_tupka da ) ) ) trajno ) pred_aja )
i druge knjige koje imaju ka- arhivu
rakter urudzbenog zapisnika
Kazalo, imenici i registri koji redaia
9.5. se vode uz urudzbeni zapisnik da - - - trajno - precaj -
R arhivu
i upisnik
Arhivska knjiga, zapisnici
o izlu€ivanju i uniStavanju redaia
9.6. izluéene grade, popisi gra- da - - - trajno - precaj -
s 2 , arhivu
de, zapisnici o predaji grade
nadleznom arhivu
9.7. Plan broj¢anih i klasifikacijskih da ) ) ) trajno ) preqaja )
oznaka arhivu
Uputstva, misljenja, informaci- 10
9.8. jeianalize u vezi s primjenom da - - - . - izluCivanje -
; ; godina
zakonskih propisa
9.0 .Ey'ldencua Stambilja, peCata da ) ) ) trajno ) preqaja )
i zigova arhivu
9.10. Aktl o Cuvanju doll(umentarnog da ) ) ) trajno ) preqaja B
i arhivskog gradiva arhivu

Dostavne knjige (interna i
9.11. za mjesto), knjige za poStu i da - - - 5 godina - izlu€ivanje -
druge pomocéne knjige

Punomoci i ovlastenja za
predaju i podizanje pismena

9.12. i drugih posiljki kod poste, da - - - 3 godine - izluCivanje -
banaka, za nabave i sli¢no

9.13. N.Ialllje.vazno dopisivanje oba- da - - - 2 godine - izlu¢ivanje -
vjeStajnog karaktera

914, |!zviesca nadieznom tielu of 4, - - - |5 godina - |izugivanje| -

rieSavanju upravnih stvari
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Redni
broj

Poslovna funkcija/poslovne
aktivnosti/vrste gradiva

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupanje po isteku
roka ¢uvanja

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili
analogni

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Tipizirani podnesci, zamo-
Ibe, urgencije, reklamacije
stranaka, pozivi, obavijesti,
informacije op¢eg karaktera

da

3 godine

izluGivanje

RjeSenja o administrativnim
zabranama, honorarima, ime-
novanjima privremenih komi-
sija i druga tipizirana manje
znacajna rjeSenja ukoliko nisu
sastavni dio predmeta

da

3 godine

izlu¢ivanje

Akti o rjeSavanju upravnih
predmeta u prvom stupnju,
nakon pravomocnosti

da

5 godina

izlu¢ivanje

Akti o rjeSavanju upravnih
predmeta u drugom stupnju,
nakon pravomocnosti

da

5 godina

izluGivanje

9.19.

Rjesenja o naknadi ¢lanovima
Opcinskog vije¢a i Opc¢inskog
poglavarstva za nazocnost
sjednicama kao i o drugim
naknadama

da

5 godina

izluGivanje

9.20.

Poziv za davanje misljenja,
prijedloga i primjedbi putem
javne rasprave

da

3 godine

izlu¢ivanje

9.21.

Poziv za ostale nenavedene
sastanke i sjednice

da

5 godina

izluGivanje

9.22.

Uvjerenja i potvrde strankama

da

3 godine

izluCivanje

9.23.

Inspekcijska izvje$c¢a i nalazi

da

10
godina

izlu€ivanje

9.24.

Korespondencija s korisnicima
proracuna, drugim instituci-
jama, pravnim subjektima i
fiziCkim osobama

da

3 godine

izluGivanje

9.25.

Pravo na pristup informa-
cijama (zahtjevi, odluke o
zahtjevima)

da

5 godina

izlu€ivanje

9.26.

IzvjeS¢a o provedbi Zakona o
pravu na pristup informacijama

da

5 godina

izlu€ivanje

9.27.

Plan savjetovanja s javno$c¢u

da

5 godina

izlu€ivanje

9.28.

lzvje§¢a o savjetovanju s
javnoscu

da

5 godina

izlu€ivanje

9.29.

Upisnik o zahtjevima, postup-
cima i odlukama o ostvarivanju
prava na pristup informacijama
i ponovnu uporabu informacija

da

trajno

predaja
arhivu

10.

IZBORI

10.1.

Izbor zastupnika u Hrvat-
ski sabor (zapisnici o radu
birackih odbora i izbornog
povjerenstva)

da

trajno

predaja
arhivu

10.2.

Izbor ¢&lanova u Europski
parlament (zapisnici o radu
bira¢kih odbora i izbornog
povjerenstva)

da

trajno

predaja
arhivu

10.3.

Izbor predsjednika Republike
Hrvatske (zapisnici o radu
birackih odbora i izbornog
povjerenstva)

da

trajno

predaja
arhivu

10.4.

Izbor ¢lanova predstavni¢kog
tijela Op¢ine i Zupanije (upo-
trijebljeni obrasci za postupak
kandidiranja i za provodenje
izbora propisani Obvezatnim
uputama, zapisnici o radu
birackih odbora i izbornog
povjerenstva, akti izbornog
povjerenstva o izboru)

da

trajno

predaja
arhivu
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Izbor opcinskog nacelnika i
zamjenika opc¢inskog nacel-
nika (upotrijebljeni obrasci
za postupak kandidiranja i za .
S . . . predaja
10.5. provodenje izbora propisani da - - - trajno - . -
; . arhivu
Obvezatnim uputama, zapi-
snici o radu birackih odbora i
izbornog povjerenstva, akti iz-
bornog povjerenstva o izboru)
Izbor ¢lanova vijec¢a i pred-
stavnika nacionalnih manjina
Opéine i Zupanije (upotrije-
bljeni obrasci za postupak
kandidiranja i za provodenje . predaja
10.6. . S . da - - - trajno - . -
izbora propisani Obvezatnim arhivu
uputama, zapisnici o radu
birackih odbora i izbornog
povjerenstva, akti izbornog
povjerenstva o izboru)
Izbor ¢lanova vije¢a mjesnih
odbora (upotrijebljeni obrasci
za postupak kandidiranja i za
10.7. provodenj'e izbora proplsar'u da ) ) ) trajno ) predgja )
Obvezatnim uputama, zapi- arhivu
snici o radu birackih odbora i
izbornog povjerenstva, akti iz-
bornog povjerenstva o izboru)
Predmetna dokumentacija -
predmeti povodom prigovo-
ra u postupku kandidiranja i .
. . . predaja
10.8. prigovora u postupku izbora, da - - - trajno - . -
BOPT . : arhivu
priop¢enja, ugovori, odluke i
rieSenja Povjerenstva, pod-
sjetnici za rad birackih odbora)
Izjava o prihvacanju duznosti 60 dana
¢lana tijela za provodenje od
izbora, glasacki listi¢i, izvodi objave e
10.9. . ) e da - - - o - izluGivanje -
iz popisa birata s potvrdama, sluzbenih
obrasci s potpisima bira¢a koji rezultata
podupiru kandidata izbora
1. MJESNA SAMOUPRAVA
11.1. Osnivanje mjesnih odbora da - - - trajno - pred_aja -
arhivu
12 Popis ¢lanova vije¢a mjesnih da ) ) ) trajno ) preqaja )
odbora arhivu
113 Akti o izboru tijela mjesnih da ) ) ) trajno ) predgja )
odbora arhivu
1.4 Oglukg 0 organizaciji i radu da ) ) ) 19 ) izlugivanje )
mjesnih odbora godina
11.5. Pravila mjesnog odbora da - - - trajno - preqaja -
arhivu
16 Poslovnik o radu Vije¢a mje- da ) ) ) trajno ) preana )
snog odbora arhivu
11.7. Program rada mjesnog odbora da - - - 1(.) - izlu€ivanje -
godina
118, FIna[]CIjSkI. plan i godis$nji da } ) ) 19 ) izlugivanje )
obracun mjesnog odbora godina
11.9. |Dopisiuveziizrade Stambilja| - - - |5 godina - izlugivanje -
i peCata mjesnih odbora
11.40. |Pozivizasjednicuviecamje-| - - - |3 godine - izlugivanje -
snih odbora s prilozima
1111, nglsmcn sa SJednlc_a vijeca da ) ) ) trajno ) pred_aja )
mjesnih odbora s prilozima arhivu
1112, IZ)_gn'esen_l akt_l na sjednicama da ) ) ) trajno ) pred_aja )
vije¢a mjesnih odbora arhivu
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Izvjestaji, informacije, prijed-
lozi i upiti mjesnih odbora . R
11.13. koji se dostavijaju Opéinskom da - - - 3 godine - izlu¢ivanje -
vije€u i op€inskom nacelniku
Aktivnosti mjesnih odbora
11.14. | (zahtjevi i prijedlozi gradana, da - - - 3 godine - izlu¢ivanje -
inicijative i sli¢no)
12. VIJECA | PREDSTAVNIK NACIONALNIH MANJINA
Popis ¢lanova vije¢a i po- redaia
12.1. pis predstavnika nacionalnih da - - - trajno - precay -
- arhivu
manjina
Akti o izboru Elanova vijeéa redaia
12.2. i predstavnika nacionalnih da - - - trajno - precal -
" arhivu
manjina
Akti o upisu vije¢a i predstav-
nika nacionalnih manjina kao
12.3. |__sv[h promjena u__Reg_l_st'ar da - - - trajno - preqaja -
vije¢a, koordinacija vijeca arhivu
i predstavnika nacionalnih
manjina
12.4. Aktl'O !zboru pfeds!edn.l.ka' i da ) ) } trajno ) pred.aja )
zamjenika predsjednika vije¢a arhivu
12.5. Zghtje_zv za upis u registar s da - - - 5 godina - izluGivanje -
prilozima
12.6. PC.JZ'V! za sjednicu vijeca s da - - - 3 godine - izlu€ivanje -
prilozima
12.7. Zap!sn|_0| sa sjednica vijec¢a da ) ) ) trajno ) pred_aja )
s prilozima arhivu
128 Qpn’esenl akti na sjednicama da ) ) ) trajno ) prec!aja )
vijeca arhivu
12.9. Statut vije¢a da - - - trajno - preqaja -
arhivu
12.10. |Poslovnik o radu vijeéa da . . . trajno - predaja -
arhivu
12.11. |Program rada vije¢a da - - - 1(.) - izlu€ivanje -
godina
1212, Flllna’ncuskl planlzayrsnl racun da ) ) ) 19 ) izluivanje )
vije¢a i predstavnika godina
12,13, |Dopisi u vezi izrade pecata| - - - |5 godina - izlugivanje -
vije€a i predstavnika
Izvjestaiji, informacije, prijedlo-
zi i upiti vije¢a i predstavnika ) ) ) . ) e )
12.14. koji se dostavljaju Opéinskom da 3 godine izluCivanje
vije€u i op¢inskom nacelniku
Aktivnosti vije¢a i predstavnika
12.15. | (zahtjevi i prijedlozi gradana, da - - - 3 godine - izlu€ivanje -
inicijative i slicno)
13. SAVJET MLADIH
13.1. OdIuI_<a 0 oshivanju Savjeta da ) ) ) trajno ) pred_aja )
mladih arhivu
13.2. Popis ¢lanova Savjeta mladih da - - - trajno - preana -
arhivu
Odluka o izboru ¢lanova i redaia
13.3. zamjenika ¢lanova Savjeta da - - - trajno - preca -
) arhivu
mladih
Akti o izboru predsjednika i redaia
13.4. zamjenika predsjednika Sa- da - - - trajno - preda -
. . arhivu
vjeta mladih
135, |Pozvizasjednicu Savietas| - - - |3 godine - izluGivanje -
prilozima
13.6. Zap!snlgl sa sjednica Savjeta da ) ) ) trajno ) pred@]a )
s prilozima arhivu
13.7. Poslgvnlk o radu Savjeta da ) ) ) trajno ) predg;a )
mladih arhivu
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13.8. Program rada Savjeta da - - - 1(.3 - izlu¢ivanje -
godina
13.9. Goqlsnje izvieS¢e o radu da ) ) ) 1Q ) izlugivanje
Savjeta godina
Izvjestaji, informacije, prijed-
13.10. lozi i L.'p.'t' S?YJeta koJ.'. se da - - - 3 godine - izlu€ivanje -
dostavljaju Opéinskom vije¢u
i op¢inskom nacelniku
Obavijesti opéinskog nacel-
1311, |Mika Savietu o aktivnostima - - - |3godine| - |izucvanje| -
koje su od vaznosti i interesa
za mlade
14. MATERIJALNO - FINANCIJSKO POSLOVANJE
Proracun, godi$nji obracun .
9 . R . predaja
14.1. proracuna i odluka o izvrSenju da - - - trajno - ) -
- arhivu
proracuna
142 Izvjestaj o izvrSenju proracu- da ) ) ) trajno ) preqaja )
na, rebalans proracuna arhivu
143 GI?vna knjiga financijskog da ) ) ) 11_ ) izluGivanje )
knjigovodstva godina
14.4. Knjiga osnovnih sredstava da - - - 11. - izlu€ivanje -
godina
14.5. Isplatne liste placa da - - - trajno - pred_aja -
arhivu
14.6. Po“slovne knjige analitickog da B ) ) 11. ) izlugivanie )
knjigovodstva godina
Dnevnik financijsko - anali- 1" e
14.7. - o da - - - . - izlu€ivanje -
tickog knjigovodstva godina
. 11 R
14.8. Ostale poslovne knjige da - - - godina - izlu€ivanje -
14.9. K_redltnl pr_edmetl po odobre- da ) ) ) 11_ ) izluGivanje )
nim kreditima godina
14.10. Sudske administrativne za- da ) ) ) 11 ) izlugivanje )
brane godina
14,19, |Inventumeliste s izvieStajima - - - 1 - |izugivanje| -
komisije za popis imovine godina
14.12. | Akti u vezi javnih prihoda da - - - 11 - izluCivanje -
godina
14.13. RjeSenja o razrezu opcinskih da ) _ ) 11_ ) izlugivanje )
poreza godina
14.14. R(—::Vlzua proracunskih kori- da ) ) ) 11 ) izlugivanie )
snika godina
14.15. |Drzavna revizija - nalaz da - - - 11. - izlu€ivanje -
godina
14 16. Nalozi za knjlgenje s prate¢om da ) ) ) 11_ ) izluGivanje )
dokumentacijom godina
) ) I1zlu€ivanje
14.17. |Ulazne fakture d2a01(9:io dzaoz(())d - - 211 - ili trajno -
) ) godina brisanje
14.18. |lzlazne fakture da - - - 11. - izlu€ivanje -
godina
1419, Evidencija ulaznih i izlaznih da ) ) ) 11 ) izluGivanje )
faktura godina
14.20. Nared_bg_ za prijenos sredstava da ) ) ) 11_ ) izlugivanje )
s pozicija prorauna godina
14.21. | Obracun kamata da - - - 11. - izlu¢ivanje -
godina
14.22. |Obracun amortizacije da - - - 11. - izlu€ivanje -
godina
14.23. !anevvmk'blagajne i blagajnicki da ) ) ) 11 ) izluGivanje )
izvjestaj godina
14.24. Mjeﬁecm izvjeStaji o bolo- da ) ) ) 11 ) izluivanje )
vanjima godina
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Nalozi za sve vrste isplata:
N 11 e
14.25. |raCuna, ugovora, honorara, da - - - . - izluGivanje -
. godina
pretplata i sl.
Nalozi i zahtjevi za refunda- 1
14.26. |ciju pla¢a, naknade placa i da - - - . - izlu¢ivanje -
. godina
bolovanja
14.27. | Administrativne zabrane da - - - 11. - izlu¢ivanje -
godina
14,28, |CVidenciia pufnih naloga i 4, - - - 1 - izlugivanje -
koriStenja sluzbenih vozila godina
14.29, | OPracuni pufnih troskova, iz-| o, - - - ! - izlugivanje -
vjesc¢a sa sluzbenog putovanja godina
14.30. |Provedba kompenzacija da - - - 11. - izlu€ivanje -
godina
14.31. |lzvodi sa ziro - racuna da - - - 11. - izlu€ivanje -
godina
14.32. |lzvodi otvorenih stavki da - - - 11. - izlucivanje -
godina
14,33, |Dokumentacija o osiguranju| 4, . . . " . izlugivanje .
imovine godina
14.34, |OPCenito akll o porezima iz| - - - i - izlugivanje -
nadleznosti Opc¢ine godina
Periodi€ni obracuni i periodicni 1"
14.35. | blagajnicki izvjestaj i pomocni da - - - . - izluCivanje -
R : . godina
obrasci pri raznim obra¢unima
14 .36. Putni racuni (tr.oskow za sluz- da ) ) ) 11. ) izluGivanje )
bena putovanja) godina
14.37. Dokuvmentacua k.c?Ja'squ'l za da ) ) ) 11. ) izlugivanje .
obracun akontacije i place godina
" " 1" R
14.38. | Kopije potvrda o prijemu robe da - - - godina - izluGivanje -
14,39, |OQpomene za isplatu potra-| g - - - 1 - izlugivanje -
Zivanja godina
14.40. |Blok priznanica i narudzbenica da - - - 11 - izluGivanje -
godina
14.41. Zahtjevi ko_rlsnlka za dodjelu da ) ) ) 11_ ) izlugivanje )
sredstava iz prorauna godina
14.42. |Police osiguranja da - - - 11. - izlu€ivanje -
godina
15. KADROVSKI POSLOVI
15.1. ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA
15.1.1. |Evidencija o zaposlenicima da - - - trajno - preqaja -
arhivu
15.1.2. |Personalni dosjei zaposlenika da - - - trajno - pred.aja -
arhivu
15.1.3. |Personalni dosjei duznosnika da - - - trajno - pred.aja -
arhivu
Evidencija o osobama koje
15.1.4. se nala_lze ng struénom os- da ) ) ) trajno ) pred.aja )
posobljavanju za rad bez arhivu
zasnivanja radnog odnosa
Evidencija o osobama koje
obavljaju poslove javnih ra-
15.1.5. dqya i pnvrgm_ene Poslove zTa. da ) ) ) trajno ) pred.aja )
vrijeme trajanja prijekata koji arhivu
se financiraju iz sredstava
Europske unije
Akti u vezi zasnivanja radnog
h 10 e
15.1.6. |odnosa, rasporedu zaposleni- da - - - . - izlu€ivanje -
. godina
ka i prestanku radnog odnosa
15,17, |AKU o pocetku | nacinu ob-| - - - 10 - izlugivanje -
nasanja duznosti duznosnika godina
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Natjecaji, oglasi, prijave na
15.1.8. |natjecaji oglas, izbor kandi- da - - - 5 godina - izluGivanje -
data, rjeSavanje zalbi

Upiti, zamolbe, zahtjevi i do-
15.1.9. |pisivanje u vezi zasnivanja da - - - 5 godina - izluGivanje -
i prestanka radnog odnosa

Prigovori, zalbe, podnesci
zaposlenika iz radnog odno-

15.1.10. . da - - - 5 godina - izlu¢ivanje -
sa (vezano za radno mjesto,
plaéu idr.)

15.1.11. | Akti o ocjenjivanju zaposlenika da - - - 1(.) - izlu¢ivanje -

godina

15.1.12, | Akl u vezi nagrade za rad,| - - - |5 godina - izlugivanje -
nov¢éane pomodi i otpremnine

15.1.13, | Dopisivanje u vezi sa zapo-| - - - |5 godina - izlugivanje .
Sljavanjem vjezbenika

15.1.14, | Fraktiéni rad ucenika i stu-) - - - |3 godine - izlugivanje -
denata

15.1.15. Ugovor_l o djelu i autorski da - - - 5 godina - izlu€ivanje -
ugovori
Potvrde, uvjerenja i izvodi

15.1.16.| ograni¢ene uporabe s pri- da - - - 3 godine - izluGivanje -
lozima

15.1.17. Statisti¢ka izvje$éa iz radnih da ) ) ) 19 ) izlugivanje )
odnosa godina

15.2. RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANJA

Rjesenja o skracenom radnom

15.2.1. da - - - 5 godina - izlu€ivanje -
vremenu

15.2.2. Rjesenja 0 prekovremenom da - - - 5 godina - izlu€ivanje -
i dopunskom radu

15.2.3, |Molbe irjesenja o koriStenju| . - - |3 godine - izlugivanje -
godiSnjeg odmora

15.2.4, |Molbeirjesenja o placenom| - - - |3 godine - izlugivanje -
i neplacenom dopustu

15.2.5, | F'an koristenja godisnjih od-| . - - |3 godine - izlugivanje -
mora

15.2.6. |Evidencijaoradnomvremenu| - - - |6 godina - izlugivanje -
zaposlenika

15.2.7. Rjesenja o.zamjenl za.1 vrijeme da ) ) ) 19 ) izluivanje )
odsutnosti zaposlenika godina

15.3. ZDRAVSTVENO | MIROVINSKO OSIGURANJE

Prijave i odjave zaposlenika

15.3.1. |kod Zavoda za zdravstveno i da - - - trajno - preqaja -
L ) . arhivu
mirovinsko osiguranje
Evidencija popunjenih obraza- .
. ) . . predaja
15.3.2. |ca zaizdavanje zdravstvenih da - - - trajno - ) -
. ) arhivu
iskaznica
15.3.3, | Dokumentacijauvezisdiecim |, . - - |5 godina - izlugivanje -
doplatkom
Upiti, zahtjevi, molbe i ostalo
15.3.4, |dopisivanje uvezi ostvariva- |, . - - |6 godina - izlugivanje -
nja prava iz zdravstvenog i
mirovinskog osiguranja
15.4. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI | MATERIJALNA ODGOVORNOST
15.4.1, |Predmeti u vezi pocinjene |, - - - 10 - izluivanje -
povrede sluzbene duznosti godina
Predmeti u vezi pokretanja 10
15.4.2. |kaznenog postupka kod nad- da - - - . - izluCivanje -
N godina
leznog suda
15.4 3. Predmeti u \fe?m S materual.nom da ) ) ) 19 ) izluGivanje )
odgovornosc¢u zaposlenika godina
15.4.4. Ostala dokumentacija u vezi da ) ) ) 10 ) izlugivanje )

s radnim sporovima godina
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15.5. STRUCNO OSPOSOBLJAVNJE, USAVRSAVANJE, SPECIJALIZACIJE, PREKVALIFIKACIJE

15.5.1. |Friave polaganja struénih| - - - 10 - izlugivanje -
ispita i dopisivanje godina

1552 Planovi ot?razoyanja|strucqog da ) ) ) 1(? ) izlugivanje )
osposobljavanja zaposlenika godina

15.5.3. Eyldgnglj_a o polozenim stru¢- da ) ) ) trajno ) preqaja )
nim ispitima arhivu

15.5.4, |Predmeti uvezi prekvalifika-| - - - 10 - izlugivanje -
cija, specijalizacija i dr. godina

15.6. RASPODJELA PLACE

15.6.1. | Akti u vezi plac¢e zaposlenika da - - - go1d(i)na - izlu€ivanje -

15.6.2. Aktj u Ve.ZI place i naknade da - - - 1(.) - izlucivanje -
duznosnika godina

15.6.3. Odlu!<e o k<?ef|0|jent|me_1 za da ) ) ) trajno ) preqaja )
obracun place zaposlenika arhivu
Odluke o pla¢i i drugim pra-

15.6.4. vima dyznosnlka za VI’I'JeI'TTe da ) ) ) trajno ) preqaja )
profesionalnog obavljanja arhivu
duznosti
Odluke o visini naknade za

15.6.5. rad d}J;nosnlka kO'jI dgznost da ) _ ) trajno ) pre(:!aja )
obna$aju bez zasnivanja rad- arhivu
nog odnosa
Odluke o naknadama i drugim
primanjima ¢lanova Opcinskog redaia

15.6.6. |vijeca, Opcinskog poglavar- da - - - trajno - P al -

M T arhivu
stva, ¢lanova Vijeca i pred-
stavnika nacionalnih majina
Odluke o raspodjeli sredstava

15.6.7. |za place i dodatke za uspjes- da - - - 5 godina - izlu€ivanje -
nost u radu

15.6.8. |AKli 0 naknadi za odvojeni| ;. - - - |5 godina - izlugivanje -
zivot i putnim troSkovima

15.6.9. |Odluke oregresu za godisnji| - - - |5 godina - izlugivanje .
odmor i boziénici

15.6.10, 32?;;:”'5"’3”"3 uvezis  gq . : - |3godine| - |izucvanje| -

15.6.11. | lzvjeS¢a o isplacenim placama da - - - 3 godine - izlu€ivanje -

15.6.12. Prl.Java“podataka o isplace- da ) ) ) trajno ) pred.aja )
noj placi arhivu

16. POSLOVI ZASTITE NA RADU, ZASTITE OD POZARA | CIVILNE ZASTITE
Pravilnici, planovi, programi redaia

16.1. mjera zastite na radu i zastite da - - - trajno - P ) ) -

< arhivu
od pozara
Program osposobljavanja za- redaia
16.2. poslenika iz podrucja zastite da - - - trajno - P ) J -
S e N arhivu
na radu i zastite od pozara

16.3. Predmeti o ozljedama na radu da - - - trajno - pred.aja -

arhivu

16.4. Evidencije o ozljedama na da ) ) ) trajno ) pred.aja )
radu arhivu
GodiSnja i druga izvjes¢a iz redaia

16.5. podruc¢ja zaStite na radu i da - - - trajno - P al -

o N arhivu
za$tite od pozara
Zapisnici o redovnim i izvan-

16.6. reqn.lm pregled!mavs.tanja da ) ) ) trajno ) pred.aja )
za$tite na radu i zaStite od arhivu
pozara
Zapisnici i rjeSenja inspekcije redaia

16.7. za$tite na radu i zaStite od da - - - trajno - P al -

X arhivu
pozara
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Uvjerenja o osposobljavanju .
. . . predaja
16.8. zaposlenika za protupozarnu da - - - trajno - . -
TP arhivu
za$titu i zaStitu na radu
Dokumentacija u vezi odrza-

16.9. vanja i osiguravanja objekatg, da ) ) ) trajno ) pred_aja )
instalacija i opreme (atesti, arhivu
jamstveni listovi i sl.)

Upiti, zahtjevi i ostalo dopisi-

16.10. |vanje iz podrugja zastite na da - - - 3 godine - izlu€ivanje -
radu i zastite od pozara
Akti u vezi civilne zastite, redaia

16.11. |zaStite i spaSavanja i obram- da - - - trajno - P al -

. . arhivu
benih priprema

17. POSLOVI URBANIZMA, ZASTITE OKOLISA | GOSPODARENJA NEKRETNINAMA

17.1. l:eranIStICkl planc.).w s prate- da ) ) ) trajno ) pred.aja )
¢om dokumentacijom arhivu

17.2. Urbanistic¢ki uvjeti uredenja da ) ) } trajno ) preqaja )
prostora arhivu

173 Izmjene |_d9p}mg gradevmsk!h da ) ) ) trajno ) pred.aja )
dozvola i rjeSenja za gradnju arhivu

17.4. Akti u vezi katastra vodova da - - - trajno - prec!aja -

arhivu

17.5. Evidencija o katastru vodova da - - - trajno - preqaja -

arhivu

17.6. Prostorni planovi da - - - trajno - preqaja -

arhivu
Ugovo_rl o] prod_ap gradevin- _ predaja
17.7. skog i poljoprivrednog ze- da - - - trajno - ) -
s arhivu
mljista

17.8. Ugovori o zanljenl zemljista da ) ) ) trajno ) preqaja )
s dokumentacijom arhivu
Odluke o raspisivanju natje- .

. : . . predaja

17.9. Caja za prodaju gradevinskog da - - - trajno - ) -
. o e arhivu
i poljoprivrednog zemljista

17.10. Aktl u vezi ur'evdenja grade- da ) ) ) trajno ) preqaja )
vinskog zemljista arhivu

17.11. |Opcenito o prostornom pla-| - - - |5 godina - izlugivanje -
niranju

17.12. | Elaborati o procjeni nekretnina da - - - trajno - pred_aja -

arhivu

17.13. |Akti 0 opcoj zadtiti okoliga da - - - trajno - predaja -

arhivu

17 14. Aktl o] mj?ram:_a zas't!te okolisa da ) ) ) trajno ) pred_aja )
iz nadleznosti Opcine arhivu

17.15. | Ostalo u vezi zastite okoliSa da - - - 5 godina - izlu€ivanje -

17.16. Ak.tl u vezi 'n'ekretnma u vla- da ) ) ) trajno ) pred'aja )
snistvu Opcine arhivu

17.17. Akti o gracvilevmsk'c.)m zemljistu da ) ) ) trajno ) preqaja )
na podru¢ju Op¢ine arhivu

17.18. Ewdgrjcua ° gra(?gvmslfgm da - - - trajno - preQaja -
zemljiStu na podrucju Opc¢ine arhivu

17 19. /?\ktl o poljopnY.redno'n.w zemlji- da ) ) ) trajno ) pred_aja )
$tu na podrucju Opc¢ine arhivu

17.20. EV|d?rJC|Ja o poljopvr.lvredr?.om da ) ) ) trajno ) pred.aja )
zemljistu na podrucju Opcine arhivu

17.21. Qstall aktiiz podrgf:vja Qekret- da ) ) ) trajno ) pred'aja )
nina (zakup zemljista i dr.) arhivu

17.22. Prlkupljanlj.e geodetske do- da - - - 1(.) - izlu¢ivanje -
kumentacije godina

17.23. | Geodetske izmjere da - - - trajno - pred.aja -

arhivu

17.24. |lzviastenja da - - - trajno - predaja -

arhivu
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17.25. Utvvrdlvanje nakqade za iz- da ) ) ) trajno ) pred_aja )
vlastene nekretnine arhivu
17.26. Ugoyor o ustanovljenju sluz- da ) ) ) trajno ) pred_aja )
nosti arhivu
17 27, qulcanje gd vlasnistva i pre- da ) ) ) trajno ) preQaJa )
daja u posjed arhivu
17.28. | Naknada za oduzeto zemljiste da - - - trajno - pred‘aja -
arhivu
17.29. Ukidanje svojstva javnog da ) ) ) trajno ) pred_aja )
dobra arhivu
17.30. |Tabularne izjave da - - - trajno - pred_aja -
arhivu
17.31. | Javnobiljezni&ki akti da - - - trajno - predaja -
arhivu
17.32. Predr:netll sudskih sporova po da - - - 5 godina - izlu¢ivanje -
okoncanju postupka
18. INVESTICIJE, ELABORATI, IZGRADNJA | ADAPTACIJA OBJEKATA
18.1. RaZVOJI'.H., |nvgst|cusk|: pro- da ) ) ) trajno ) preqaja )
vedbeni i drugi planovi arhivu
Odluke o izgradniji investicij- . predaja
18.2. skih objekata da ) ) ) trajno ) arhivu )
18.3. |Lokacijska dozvola da ; ; ; trajno ; predaja ;
arhivu
18.4. Elaborati o ispitivanju zemljiSta da - - - trajno - prec!aja -
arhivu
18.5. PrOjektI“S pratecom doku- da ) ) ) trajno ) pred.aja )
mentacijom arhivu
18.6. Suglagnostl nadleznih tijela da ) ) ) trajno ) pred_aja )
na projekt arhivu
Dokumentacija o pravu kori- )
- -~ ) . . predaja
18.7. Stenja zemljiSta za izgradnju da - - - trajno - ) -
. arhivu
objekata
18.8. Grgdevmske dozvole s pri- da ) ) ) trajno ) pred.aja )
lozima arhivu
Dokumentacija o postupku
. ) y 10 e
18.9. izbora izvodaca radova (na- da - - - . - izlucivanje -
. godina
tje€aji)
18.10. | Projektni zadaci da - - - trajno - preqaja -
arhivu
. e ) ) ) . ) predaja )
18.11. | Ugovori o projektiranju da trajno arhivu
18.12. |Ugovori o izvodenju radova da - - - trajno - pred_aja -
arhivu
18.13. Ugoyorl o investicijskom da ) ) ) trajno ) pred_aja )
kreditu arhivu
18.14. | Atesti o ispitivanju materijala da - - - trajno - preqaja -
arhivu
18.15. | Gradevinske knjige da - - - trajno - pret:!aja -
arhivu
18.16. |Dnevnici rada da - - - 19 - izluCivanje -
godina
1g.17. |Dopisivanjeinvestitoras pro-| - - - 10 - izlugivanje -
jektantom i izvodacem radova godina
Uporabna dozvola sa zapi- redaia
18.18. |snikom o tehni¢kom pregledu da - - - trajno - preda -
. arhivu
objekta
Dokumentacija u vezi s po-
18,19, |Pravkomiodrzavanjemobje-| ;, - - - 10 - izluivanje -
kata (ponude, situacije, ugo- godina
vori, zapisnici o prijemu i sl.)
Projekti adaptacije i dogradnje redaia
18.20. |s cjelokupnom dokumenta- da - - - trajno - precal -
" arhivu
cijom
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19. POSLOVI KOMUNALNOG SUSTAVA
19.1. STAMBENI POSLOVI
Odluke, rjeSenja i drugi akti redaia
19.1.1. |u vezi vlasnistva, dodjele i| da - - - trajno - predaj -
ey arhivu
koriStenja stanova
191.2. Akti koji se gdnose na davanje da ) ) ) trajno ) preqaja )
stana u najam arhivu
Akti kojima se utvrduje da
19.1.3. li se za1edmcke p_rosto_rlje da ) ) ) trajno ) pred_aja )
u stambenoj zgradi koriste arhivu
namjenski
19.1.4. RJes_enJeonseIJenju bespravno da ) ) ) trajno ) pred_aja )
useljene osobe arhivu
1915, RjeSenje o iseljenju po isteku da ) ) ) trajno ) pred_aja )
otkaznog roka arhivu
19.16. Rjesenja o rusenju bespravno da ) ) ) trajno ) pred_aja )
sagradenih objekata arhivu
19.1.7. Rjgsenjg o utvrdivanju visine da ) ) } 19 ) izluGivanje )
najamnine godina
19.1.g, |AKH o ostalim pitanjima iz| 4, . - - |5 godina - izlugivanje -
stambene oblasti
19.1.9. Evidencije o stambenim zgra- da } } ) trajno ) preqaja )
dama arhivu
19.2. POSLOVNI PROSTORI
Ugovori o zakupu poslov- .
. A . predaja
19.2.1. |noga prostora i zapisnici o da - - - trajno - ) -
; " arhivu
primopredaji
Akti o provedbi natjeCaja i redaia
19.2.2. |odluke o davanju u zakup da - - - trajno - precay -
. arhivu
poslovnih prostora
Akti Op¢inskog poglavarstva o redaia
19.2.3. |naknadi ulozenih sredstava u da - - - trajno - precaj -
) arhivu
uredenje poslovnoga prostora
Akti opc¢inskog nacelnika o redaia
19.2.4. |naknadi uloZenih sredstava u da - - - trajno - P 'al -
) arhivu
uredenje poslovnoga prostora
Akti o prenamjenama djelat-
1925 nostiu poslo_\_/_n_lrp prosto_r_lma, da ) ) ) trajno ) pred_aja )
rekonstrukciji i izgradnji po- arhivu
slovnih prostora
Ugovori o kupnji, prodaiji,
19.2.6. zamjeni, rekonstrukciji i iz- da ) ) ) trajno ) pred_aja )
gradnji poslovnoga prostora arhivu
te zasnivanju prava sluznosti
Zapisnici, odluke i zakljucci o
kupniji, prodaji, zamjeni, rekon- redaia
19.2.7. | strukciji i izgradnji poslovnoga da - - - trajno - parhivJu -
prostora te zasnivanju prava
sluznosti
Racuni za zakupninu, rezijski
troSkovi, troSkovi uredenja 10 e
19.2.8. . da - - - . - izlu€ivanje -
poslovnoga prostora, obracuni godina
kamata
Opomene, otkazi, prijedlozi
za ovrhu, tuzbe, Zalbe i ostala
dokumentacija u vezi sudskih 10 e
19.2.9. |. . da - - - - - izluCivanje -
i upravnih sporova za poslov- godina
ne prostore po okoncéanju
postupka
19.3. KOMUNALNI POSLOVI
19.3.1. | Akti o komunalnoj naknadi da - - - 1(.) - izluCivanje -
godina
19.3.2. | Akti o komunalnom doprinosu da - - - 1(.) - izluCivanje -
godina
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Akti o naknadi za zadrzavanje 10
19.3.3. | nezakonito izgradene zgrade da - - - . - izlu¢ivanje -
godina
u prostoru
19.3.4. Akti o c.jvodje.ll grobnog mjesta da ) ) ) trajno ) pred.aja )
na koriStenje arhivu
19.3.5. | Akti o grobnoj naknadi da - - - 19 - izlu€ivanje -
godina
19.3.6. | Grobljanske knjige da - - - trajno - preqaja -
arhivu
19.3.7. | Dozvole za ukop umrle osobe da - - - trajno - pred‘aja -
arhivu
19.3.8. | Akti o spomenickoj renti da - - - 19 - izlu€ivanje -
godina
19.3.9. Akti o lokalnim i nerazvrstanim da ) ) ) trajno ) pred_aja )
cestama arhivu
19.3.10. Akti o kf?ncesuama, po isteku da ) ) ) 19 ) izlugivanje )
koncesije godina
19.3.11. | Akti o najmu javne povrSine da - - - 1(.) - izlucivanje -
godina
19.3.12, | Akt 0 odobrenjuisticanja firmi| - - - |5 godina - izlugivanje -
i reklama
19.3.13. | Komunalno redarstvo - neu-| ; - - |3 godine - izlugivanje -
pravni postupci
19.3.14, | Komunalno redarstvo - upravni| - - - |5 godina - izlugivanje -
postupci od konacénosti
19.3.15, | R@zna uvjerenja i potvrde| - - - |3 godine - izlugivanje -
strankama
20. GOSPODARSTVO
20.1. Gospodarski razvoj da - - - trajno - preqaja -
arhivu
20, |Poficanje razvoja obrtnistva 4, - - - |5 godina - izlugivanje .
i malog poduzetnistva
20.3. Radno vrijeme trgovina da - - - 3 godine - izlu€ivanje -
20.4. Radno vrijeme ugostiteljstva da - - - 3 godine - izluCivanje -
20.5.  |Aktiuvezi poduzetni¢kihzona| da - - - trajno - predaja -
arhivu
20.6. Qstalo 2 ob[astn .gospc.>c.iarstva da - - - 5 godina - izlu¢ivanje -
(Stete u poljoprivredi i dr.)
21. ODGOJ, OBRAZOVANJE, KULTURA, SPORT | SOCIJALNA ZASTITA
211, Akti o0 osnivanju predskolskih da ) ) ) trajno ) pred.aja )
ustanova arhivu
219 Akti o _osnlvanju ustanova da ) } ) trajno ) preQaja )
u kulturi arhivu
213 Akti o dodjeli u¢enickih i stu- da ) ) ) 10 ) iZluSivanie )
o dentskih stipendija godina J
214 EV|c.ien.cua u<.:en|ka”| studenata da ) ) ) trajno ) pred.aja )
korisnika stipendija arhivu
21.5. Flnar.10|ranje predskolskog da - - - 5 godina - izlu¢ivanje -
odgoja
21, |financiranje osnovnog Skol-| g, - . - |5 godina . izlugivanje -
stva
Razna izvjeS¢a korisnika sred-
21.7. stava iz podrucja predskolskog da - - - 3 godine - izluGivanje -
odgoja, obrazovanja i Skolstva
215  |Akliopcenitoizpodrugjaso-| g, - - - 10 - izlugivanje -
cijalne skrbi godina
Pojedinac¢na rjeSenja iz po-
21.9. drucja opcinskog socijalnog da - - - 5 godina - izluGivanje -
programa
Podneseni zahtjevi i dokumen-
21.10. |tacija za potpore temeljem op- da - - - 3 godine - izluGivanje -
¢inskog socijalnog programa
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21.11. |Financiranje kulturnih dje- da - - - 5 godina - izlugivanje -
latnosti
IzvjeSc¢a korisnika sredstava
21.12. iz podrucja kulture o realizaciji da - - - 3 godine - izlu€ivanje -
programa
21.13. |Financiranje sporta da - - - 5 godina - izluGivanje -
Izvje$¢a korisnika sredstava
21.14. |iz podrucja sporta o realizaciji da - - - 3 godine - izluGivanje -
programa
22. JAVNA NABAVA
22.1. Plan nabave da - - - 6 godina - izluGivanje -
Odluke o osnivanju struénog
22.2. povjerenstva za provedbu po- da - - - 6 godina - izluGivanje -
stupka nabave
22.3. Dokumentacija o nabavi i da - - - 6 godina - izlu¢ivanje -
ponude
22.4. Zap!snlgl o otvaranju, pregledu da - - - 6 godina - izluGivanje -
i ocjeni ponuda
22.5. Odluke o odabiru ili ponistenju da - - - 6 godina - izlu€ivanje -
Ugovori o ustupanju radova, redaia
22.6. nabavi roba ili usluga s tros- da - - - trajno - precaj -
. arhivu
kovnicima
Evidencija javne nabave i redaia
22.7. evidencija nabave male vrijed- da - - - trajno - precal -
: s arhivu
nosti (registri ugovora)
AKTI OPCINSKOG NACELNIKA
7.

Temeljem Clanka 48. Statuta Opc¢ine Lekenik (»Sluzbeni vjesnik«, broj 9/21) i €lanka 20. stavka 5. Zakona o
pred$kolskom odgoju i obrazovanju (»Narodne novine«, broj 10/97, 107/07, 94/13, 98/19 i 57/22) op¢inski na-
¢elnik Op¢ine Lekenik donio je

ODLUKU
o nacinu ostvarivanja prednosti pri upisu djece u Djecji vrti¢ Lekenik

Clanak 1.
Ovom Odlukom ureduje se nacin ostvarivanja prednosti pri upisu djece u Djegji vrti¢ Lekenik.

Clanak 2.
Prednost pri upisu u Djecji vrti¢ Lekenik za idu¢u pedagosku godinu imaju djeca koja do 1. travnja tekuce
godine navr$e Cetiri godine Zivota.
Ako Djecji vrti¢ Lekenik ne moze upisati svu prijavljenu djecu, nakon upisa djece iz stavka 1. ovoga ¢lanka,
djeca se upisuju na nacin da prednost pri upisu imaju sljedeée kategorije djece s pripadaju¢im bodovima za os-
tvarenje prava prednosti pri upisu:

djeca s teSko¢ama u razvoju i kroni¢nim bolestima koja imaju nalaz i misljenje nadleznog| 15 bodova
tijela iz sustava socijalne skrbi ili potvrdu izabranog pedijatra ili obiteljskog lije€nika da je
razmjer teSkoca u razvoju ili kroni¢ne bolesti okvirno u skladu s listom o$teéenja funkcionalnih
sposobnosti sukladno propisu kojim se utvrduje metodologija vjestacenja

djeca samohranih roditelja 13 bodova
djeca jednoroditeljskih obitelji 13 bodova
djeca koja su ostvarila pravo na socijalnu uslugu smjestaja u udomiteljskim obiteljima 13 bodova
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djeca roditelja invalida Domovinskog rata 10 bodova
djeca oba zaposlena roditelja 10 bodova
djeca osoba s invaliditetom upisanih u Hrvatski registar osoba s invaliditetom 10 bodova
djeca iz obitelji s troje ili viSe djece 9 bodova
djeca koja imaju prebivaliSte ili boraviste na podrucju djecjeg vrtica 5 bodova
djeca roditelja koji primaju doplatak za djecu 2 boda
djeca roditelja korisnika zajam&ene minimalne naknade 2 boda
Clanak 3.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku« i na web stranicama
Opcine Lekenik i Djecjeg vrtica Lekenik.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA LEKENIK
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 601-01/23-02/07
URBROJ: 2176/12-02-23-01
Lekenik, 3. veljace 2023.

Op¢inski nacelnik
lvica Perovi¢, ing. prom., v.r.
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4 N

»Sluzbeni vjesnik« sluzbeno glasilo gradova Cazma, Glina, Novska i Petrinja, te op¢ina Donji Kukuruzari,
Dvor, Gvozd, Hrvatska Dubica, Jasenovac, Lekenik, Lipovljani, Martinska Ves, Sunja i Topusko. Izdavac:
Glasila d.o.o., D. Careka 2/1, 44250 Petrinja, tel. (044) 815-138, (044) 813-979, www.glasila.hr, e-mail:
glasila@glasila.hr. Glavni i odgovorni urednik: Sasa Jui¢, inf. »Sluzbeni vjesnik« izlazi po potrebi i u
nakladi koju odreduju gradovi i opc¢ine. Svi brojevi »Sluzbenog vjesnika« objavljeni su i na Internetu
http://www.glasila.hr. Pretplata na »Sluzbeni vjesnik« naru€uje se kod izdavaca. Tehni¢ko oblikovanje,
kompjuterska obrada teksta, korektura i tisak: Glasila d.o.o. Petrinja, www.glasila.hr. )




