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SLUZBENI GLASNIK
OPCINE SUTIVAN

| GODINA XXI- BROJ: 13/20  LIST IZLAZI PO POTREBI 28. rujna 2020.

SADRZAJ:

AKTI OPCINSKOG VIJECA OPCINE SUTIVAN

1. Polugodisnji izvjestaj o izvrSenju proracuna Opcine Sutivan za razdoblje
od 01.01.2020. do 30.06.2020. godine

2. Polugoedisnji izvjedtaj o izvr§enju proratuna Hrvatske narodne knjiznice Sutivan za razdoblje
od 01.01.2020-30.06.2020. godine

3. Zakljutak o prihvacanju izvjestaja o izvrsenju proracuna Djegjeg vrti¢a ,Sutivan® za razdoblje
0d 01.01.2020.-30.06.2020. godine

4. Odluka o dopunama Odluke o ustroju i djelokrugu rada Jedinstvenog upravnog
odjela Opcine Sutivan

5. Odluka o osnivanju Vlastitog pogona Op¢ine Sutivan
Pravilnik o poslovanju Vlastitog pogona

7. Pravilnik o zastiti arhivskog i dokumentarnog gradiva Opcine Sutivan
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[[BROJ: 13/20  SLUZBENI GLASNIK OPCINE SUTIVAN

28. rujna_2020. godine

Na temelju ¢&lanka 32. Statuta Opcine
Sutivan (»Sluzbeni glasnik Op¢ine Sutivan*
br.7/13, 2/114, 6/14, 5/18, 2/20), Opcinsko
vijeée Opcine Sutivan na svojoj 27. sjednici
odrzanoj dana 22. rujna 2020. godine,
donijelo je

ZAKLJUCAK
o prihvaéanju izvjestaja o izvrSenju
proracuna Djecjeg vrti¢a ,,Sutivan“ za
razdoblje od 01.01.2020. do 30.06.2020.
godine

Clanak 1.
Prihva¢a se izvjestaj o izvrSenju proracuna
Dje¢jeg vrtica ,Sutivan" za razdoblie od
01.01.2020. do 30.06.2020. godine

Clanak 2.
Ovaj Zakljucak stupa na snagu danom
dono$enja, a objaviti ¢e se u ,Sluzbenom
glasniku Op¢ine Sutivan®.

KLASA: 406-01/20-01/0026
URBROJ: 2104/08-01/1-20-0002
Sutivan, 22. rujna 2020. godine

Predsjednik
Predsjednik Op¢inskog vijeca
Bartul Luksi¢
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Temeljem ¢lanka 35. tocke 4. Zakona o
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine” broj 33/01,
60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09,
36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15,
123/17,98/19) i &lanka 32. Statuta Opcine
Sutivan (Sluzbeni glasnik Opcine Sutivan”
broj 7/13, 2/14, 6/14, 5/18, 2/20) Op¢insko
vijee Opcine Sutivan, na svojoj 27. sjednici
odrzanoj dana 22. rujna 2020. godine,
donosi

ODLUKU
o dopunama Odluke o ustroju i djelokrugu
rada Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine

Sutivan

Clanak 1.
U Odluci o ustroju i djelokrugu rada
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Sutivan (,Sluzbeni glasnik Opcine Sutivan“
broj 9/13) u ¢lanku 7. iza stavka 1. dodaje se
novi stavak 2. koji glasi:

,Unutar Jedinstvenog upravnog odjela,
Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela, mogu se ustrojiti unutarnje
ustrojstvene jedinice ovisno o djelokrugu,
srodnosti i povezanosti odredenih poslova i
broju izvrsitelja.”

-dosadasnji stavak 2. postaje stavak 3.

Clanak 2.
Ova Odluka stupa na snagu prvog dana od
dana objave u ,Sluzbenom glasniku Op¢ine
Sutivan®.

KLASA: 023-05/20-01/0002
URBROJ: 2104/08-03/1-20-0002
Sutivan, 22. rujna 2020. godine

Predsjednik

Predsjednik Opcéinskog vijeca
Bartul Luksic¢

56

Temeljem ¢lanka 40. stavka 1. Zakona o
komunalnom  gospodarstvu  (,Narodne
novine” broj 68/18, 110/18, 32/20) i ¢lanka
32. Statuta Op¢cine Sutivan (Sluzbeni glasnik
Opéine Sutivan” broj 7/13, 2/14, 6/14, 5/18,
2/20) Opcinsko vijece Opcine Sutivan, na
svojoj 27. sjednici odrZzanoj dana 22. rujna
2020. godine, donosi
ODLUKU
o osnivanju Vlastitog pogona Op¢ine
Sutivan

Clanak 1.

Ovom Odlukom osniva se Vlastiti pogon

Op¢ine Sutivan ( u daljnjem tekstu:Vlastiti

pogon) i utvrduju se odredbe o:

- Komunalnim djelatnostima koje ce
Vlastiti pogon obavljati,

- Podrucju na kojem <ce se obavljati
komunalne djelatnosti,

- Unutarnjem ustrojstvu, organiziranju
poslova i poslovodstva Vlastitog pogona,

- Sredstvima potrebnima za pocetak rada
Vlastitog pogona te nacinu njihova
pribavljanja,

- Aktima poslovanja Vlastitog pogona,

- Iskazivanju ucinka poslovanja,

- Ogranicenjima glede stjecanja,
opterecivanja i otudivanja nekretnina i
druge posebne imovine Opcine Sutivan
na kojoj se odvija poslovanje Vlastitog
pogona,

- Nacinu nadzora poslovanja Vlastitog
pogona od strane Opcine Sutivan,

- Imenovanju i razrjeSenju upravitelja
Vlastitog pogona,

- ukidanju Vlastitog pogona.

Clanak 2.
Vlastiti pogon <¢e obavljati slijedece
komunalne djelatnosti na podrucju Opcine
Sutivan:
- odrzavanje nerazvrstanih cesta,
- odrzavanje javnih povrsina na kojima nije
dopusten promet motornim vozilima,
- odrzavanje gradevina javne odvodnje
oborinskih voda,
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- odrzavanje gradevina, uredaja i predmeta
javne namjene,

- odrzavanje €istoce javnih povrsina,

- odrzavanje groblja,

- odrzavanje javnih zelenih povrsina,

- usluge javnih trznica na malo,

- odrzavanje i ¢is¢enje plaia,

- usluge ukopa pokojnika unutar groblja,
usluge parkiranja na uredenim javnim
povrsinama.

Clanak 3.
Vlastiti pogon nema svojstvo pravne osobe,
a djeluje kao organizacijska jedinica unutar
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Sutivan.

Clanak 4.
Upravitelj vlastitog pogona Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Sutivan je procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Sutivan.
Proéelnik organizira i vodi rad Vlastitog
pogona te odgovara opcinskom nacelniku za
materijalno i financijsko poslovanje i za
zakonitost rada Vlastitog pogona.

Clanak 5.
Unutarnje ustrojstvo Vlastitog pogona
ureduje se Pravilnikom o poslovanju

Vlastitog pogona Opcine Sutivan.

Clanak 6.
Komunalne poslove u Vlastitom pogonu
obavljaju namjestenici.

Clanak 7.
Struéne poslove za potrebe Vlastitog pogona
(racunovodstvene, financijsko materijalne,
administrativne, pravne i dr.) obavlja
Jedinstveni upravni odjel Opcine Sutivan.

Clanak 8.
Na prava, obveze i odgovornosti, kao i druga
pitanja u vezi s radom upravitelja Vlastitog
pogona te ostalih zaposlenih u vlastitom
pogonu, a koja nisu uredena Zakonom o
komunalnom gospodarstvu, primjenjuju se
odredbe zakona kojima se ureduju radni

odnosi  sluzbenika i namjestenika u
jedinicama lokalne samouprave te ostali
odgovarajuéi propisi i interni akti.

Clanak 9.
Sredstva potrebna za pocetak rada i rad
Vlastitog pogona osiguravaju se u Proracunu
Opcine Sutivan.
Vlastiti pogon moze stjecati opremu i drugu
pokretnu imovinu u visini sredstava
planiranih Proratunom Opdcine Sutivan za
tekucu godinu.

Clanak 10.
Vlastiti pogon iskazuje ucinke poslovanja
sukladno vazedim financijsko-
raunovodstvenim  propisima  odnosno

Zakonu o proracunu.

Clanak 11.
Nadzor nad radom Vlastitog pogona vrsi
op¢€inski nacelnik.
U obavljanju nadzora, opcinski nacelnik
poduzima potrebne mjere i radnje u skladu
sa zakonom i op¢im aktima te ukoliko ocijeni
da je rad Vlastitog pogona neucinkovit ili
nezadovoljavajuci, predloZit ¢e mjere za
poboljanje rada i rokove za njihovo
izvrSenje

Clanak 12.
Vlastiti pogon se moze ukinuti odlukom
Op¢inskog vije¢a Opcine Sutivan.

Clanak 13.
Danom stupanja na snagu ove Odluke
prestaju vaziti Odluka o osnivanju Vlastitog
pogona Opcine Sutivan (,SluZbeni glasnik
Op¢ine Sutivan” broj 5/15, 8/19).

Clanak 14.
Ova Odluka stupa na snagu prvog dana od
dana objave u ,Sluzbenom glasniku Opcine
Sutivan”.
KLASA: 023-05/20-01/0001
URBROJ: 2104/08-03/1-20-0002
Sutivan, 22. rujna 2020. Godine
Predsjednik Opcinskog vijeca
Bartul Luksic¢
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Temeljem ¢&lanka 40. stavka 3. Zakona o
komunalnom  gospodarstvu  (,Narodne
novine” broj 68/18, 110/18, 32/20) i clanka
32. Statuta Opcine Sutivan (Sluzbeni glasnik
Opdine Sutivan” broj 7/13, 2/14, 6/14, 5/18,
2/20) Opcinsko vije¢e Opcine Sutivan, na
svojoj 27. sjednici odrianoj dana 22. rujna
2020. godine, donosi

PRAVILNIK
o poslovanju Vlastitog pogona Opcine
Sutivan

(N OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje
ustrojstvo, nacin rada i upravljanja Vlastitim
pogonom Opéine Sutivan (u daljnjem tekstu:
Vlastiti pogon) te druga pitanja od znacaja
za njegov rad.

Clanak 2.

Poslovi Vlastitog pogona utvrduju se
posebnom Odlukom Opéinskog vijeca
Op¢ine Sutivan.

Vlastiti pogon duZan je utvrdene komunalne
poslove obavljati samostalno, u granicama
utvrdenim zakonom, drugim propisima i
aktima Opcine Sutivan.

I. UNUTARNJE USTROJSTVO |
NACIN UPRAVLUANJA

Clanak 3.

Vlastitim pogonom upravija upravitel]
pogona.

Upravitelj Vlastitog pogona je procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Sutivan.

Upravitelj Vlastitog pogona duzan je
podnijeti izvje3¢e o radu opcinskom

nacelniku kad on to zatrazi, a najmanje
jednom godisnje.
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Clanak 4.
Sistematizacija radnih mjesta u Vlastitom
pogonu koja sadriava popis radnih mjesta,
opis radnih mjesta i broj izvriitelja na
pojedinom radnom mjestu, utvrduje se
Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Sutivan.

. RADNO VRUEME

Clanak 5.

Tjedno radno vrijeme namjeStenika Vlastitog
pogona rasporedeno je u pet radnih dana,
od ponedjeljka do petka.

Za vrijeme ljetnog intenzivnog obavljanja
sezonskih poslova ( ko3nja trave i sl.) radno
vrijeme se moZe preraspodijeliti u Sest
radnih dana tjedno.

IV. PLACE NAMJESTENIKA VLASTITOG
POGONA

Clanak 6.

Visinu osnovice za obracun place utvrduje
opcinski nacelnik posebnom odlukom za sve
sluzbenike i namjeStenike Jedinstvenog
upravnog odjela.
Vrijednost koeficijenta sloZenosti poslova
radnih mjesta utvrduje Opéinsko vijece
Opcine Sutivan, na prijedlog opcinskog
nacelnika.
Sredstva za place namjestenika Vlastitog
pogona osiguravaju se u Proracunu Opcine
Sutivan.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 7.

Na ostala prava, obveze i odgovornosti
namjeStenika Vlastitog pogona i na druga
pitanja znafajna za njihov rad na
odgovarajuéi natin se primjenjuju odredbe
Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi, Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Sutivan te drugi odgovarajuci propisi i interni
akti.
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Clanak 8.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu Vlastitog komunalnog pogona
Opéine Sutivan (,Sluzbeni glasnik Opcine
Sutivan” broj 5/15).

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od
dana objave u ,Sluzbenom glasniku Opcine
Sutivan”.

KLASA: 023-05/20-01/0003
URBROJ: 2104/08-02/1-20-0002
Sutivan, 22. rujna 2020. godine

Predsjednik Opcinskog vijeca
Bartul Luksi¢

Sukladno odredbama Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima (“Narodne novine” broj:
61/2018 i 98/2019), ¢lanka 11. stavka 3.
Pravilnika o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlucivanja arhivskog gradiva
(“Narodne novine” broj: 90/2002), ¢lanka 17

i 18. Pravilnika o zastiti i Cuvanju arhivskog i

registraturnog  gradiva izvan arhiva
(“Narodne  novine” broj: 63/2004 i
106/2007) i ¢&lanka 32. Statuta Opcine

Sutivan (,Sluzbeni glasnik Opcine Sutivan“
broj 7/13, 2/14, 6/14, 5/18, 2/20) Opcinsko
vijeée Opcine Sutivan na svojoj 26. sjednici
odrzanoj dana 24. kolovoza 2020. godine
donosi
PRAVILNIK
o zastiti arhivskog i dokumentarnog gradiva
Op¢ine Sutivan

i OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduje
prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti
¢uvanja, obrada, odabiranje i izlu€ivanje,
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zastita i koriStenje arhivskog i
dokumentarnog gradiva koje je nastalo,
zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Opcine
Sutivan, kao i predaja gradiva nadleznom
arhivu.

Sastavni dio ovoga Pravilnika
predstavlja u privitku Poseban popis
arhivskog i dokumentarnog gradiva Opcine
Sutivan s rokovima ¢uvanja, koji obuhvaca
cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo
koje nastaje u poslovanju ili je u posjedu
Opcine Sutivan.

Clanak 2.

Cjelokupno arhivsko i dokumentarno
gradivo Opéine Sutivan od interesa je za
Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu
zastitu bez obzira je i registrirano ili
evidentirano.

Za cjelokupno arhivsko i
dokumentarno gradivo Opcine Sutivan
odgovoran je Nacelnik Op¢ine Sutivan.

Nadzor nad zasStitom cjelokupnog i
dokumentarnog gradiva Opcine Sutivan
obavlja Drzavni arhiv u Splitu (u daljnjem
tekstu: DA ) te se u tom smislu obvezuju na
suradnju sve osobe odgovorne i zaduzene za
gradivo.

Clanak 3.
Definicije pojmova za potrebe ovoga
Pravilnika:

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja
logi¢ko-sadrzajna  jedinica  organizacije
gradiva (predmet, dosje, spis, periodicki
definiran upisnik, zapisnik,...).

Arhivska knjiga je evidencija ulaska gradiva
u pismohranu, prema vrstama i koli¢inama.

Arhivskim gradivom (gradivo trajnih rokova
¢uvanja) smatraju se zapisi ili dokumenti
koji su nastali djelovanjem pravnih ili
fizickih osoba u obavljanju njihove
djelatnosti, a od trajnog su znacaja za
kulturu, povijest i druge znanosti bez obzira
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na vrijeme i mjesto njihova nastanka,
neovisno o obliku i tvarnom nosacu na
kojem su sacuvani. Arhivsko gradivo
nastaje odabiranjem iz dokumentarnog
gradiva.

Dokumentarnim gradivom smatra se
cjelokupna dokumentacija nastala radom ili
u posjedu Opéine Sutivan, bez obzira je li ili
nije evidentirana kroz sluzbene evidencije
(dokumentacija nastala u uredskome
poslovanju, sluzbenome poslovanju,
evidencije...).

lzlu¢ivanje je postupak kojim se iz neke
cjieline gradiva izdvajaju jedinice Ciji je
utvrdeni rok ¢uvanja istekao.

Konvencionalno gradivo je gradivo za Cije
i¢itavanje nisu potrebni posebni uredaji.

Nekonvencionalno gradivo je ono za cije su
is¢itavanje potrebni posebni uredaji. Ono
moze biti na opticko-magnetskim medijima,
na mikrofilmu ili na CD-u.

Odabiranje arhivskog gradiva je postupak
kojim se iz dokumentarnog gradiva
temeljem utvrdenih  propisa  odabire
arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje.

Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj
ustrojstvene jedinice u cijem je sastavu
organizirana pismohrana, odnosno osoba na
koju takove ovlasti prenese Nacelnik Opcine
Sutivan.

Poseban popis gradiva s rokovima €uvanja
je popis jedinica gradiva organiziran prema
sadrzajnim cjelinama (poslovnim
podrugjima) Opcine Sutivan s oznaCenim
rokovima €uvanja za svaku jedinicu popisa i
postupkom s gradivom nakon isteka roka
cuvanja.

Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke
organizacije gradiva (sveZanj, kutija, knjiga,
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registrator, fascikl, mapa, mikrofilmska rola,
magnetska traka, CD,...)

ZaduZena osoba za pismohranu je osoba
koja neposredno obavlja poslove
pismohrane.

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica
cjelokupnoga gradiva u posjedu Opcine
Sutivan, bez obzira na mjesto Cuvanja,
organiziran prema sadrzajnim cjelinama.

Clanak 4.

Arhivsko i dokumentarno gradivo
nastalo tijekom rada i poslovanja Opcine
Sutivan predstavlja jednu cjelinu i u pravilu
se ne moze dijeliti.

I1. OBVEZE STVARATELJA | IMATELA

JAVNOGA ARHIVSKOG /
DOKUMENTARNOG GRADIVA
Clanak 5.

Op¢ina Sutivan kao stvaratelj i imatelj
javnoga arhivskog i dokumentarnog gradiva
duina je:

- savjesno ga Cuvati u sredenom stanju i
osiguravati od ostecenja do predaje DA,

- dostavljati na zahtjev DA popis gradiva i
javljati sve promjene u vezi s njim,

- pribaviti misljenje DA prije poduzimanja
mjera koje se odnose na gradivo,

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz
dokumentarnog gradiva,

- redovito periodicki izlucivati
kojemu su istekli rokovi ¢uvanja,

- omoguditi ovlastenim djelatnicima DA
obavljanje  struénog nadzora nad
¢uvanjem gradiva.

Opéina Sutivan je takoder duina
izvijestiti DA o svakoj svojoj promijeni
statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o
postupanju s gradivom.

gradivo

11. PRIKUPLJANJE, OBRADA | CUVANIE
GRADIVA
Clanak 6.
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Konvencionalno i nekonvencionalno
gradivo Opcine Sutivan prikuplja se,
zaprima, evidentira, odabire i izluCuje te
osigurava od oStecenja, unistenja i
zagubljenja u pismohrani.

Odredene cjeline gradiva mogu se
¢uvati i obradivati u drugoj ustrojstvenoj
jedinici osim pismohrane ako je to potrebno
radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim
Pravilnikom ili posebnom odlukom.

Ustrojstvena jedinica koja cuva ili
obraduje neku cjelinu gradiva izvan
pismohrane duZna je to gradivo evidentirati
te pismohrani redovito dostavljati podatke o
jedinicama gradiva koje posjeduje, radi upisa
u Zbirnu evidenciju iz ¢lanka 7. ovoga
Pravilnika i provodenja postupka odabiranja
i izlu€ivanja.

Clanak 7.
U okviru pismohrane vodi se:

a) Arhivska knjiga, kao knjiga evidencije
ulaska arhivskog i  dokumentarnog
gradiva u pismohranu

b) Zbirna evidencija gradiva, organizirana
kao popis arhivskih jedinica gradiva
unutar sadrzajnih cjelina, kao opci
inventarni pregled cjelokupnoga
arhivskog i dokumentarnog gradiva koje
je po bilo kakvoj osnovi u posjedu
Opdéine Sutivan. Zbirna evidencija
sadrzava slijedece podatke: redni broj,
oznaka, naziv, sadrzaj, vrijeme nastanka,
koli¢ina, nosac, rok cuvanja, napomena.

Clanak 8.

Zbirna evidencija  gradiva (popis
gradiva) iz prethodnoga ¢lanka, dostavlja se
Drzavnom arhivu jednom godidnje sa
stanjem na zadnji dan prethodne godine i to
u elektroni¢kom obliku sukladno Pravilniku o
dopunama Pravilnika o zastiti i cuvanju
arhivskog i dokumentarnog gradiva izvan
arhiva, NN br. 106/2007.

II/1  Konvencionalno gradivo
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Clanak 9.

RijeSeni predmeti i dovrieni spisi
(dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene
omote, fascikle, registratore, arhivske kutije,
sveZnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s
preklopom) i sliéne tehnicke arhivske
jedinice koje su oznafene nazivom
stvaratelja odnosno dokumentacijske
cjieline, vrstom gradiva, rednim brojem
tehni¢ke jedinice, godine ili rasponom
godina nastanka gradiva, oznakom ili
rasponom oznaka arhivskih jedinica u
tehnickoj jedinici.

Odgovorna osoba Opéine Sutivan,
odgovorna je za arhivsko i dokumentarnog
gradivo koje nastaje u njenom poslovnom
podruéju, od trenutka zaprimanja i obrade
do predaje na daljnje Cuvanje.

Svaki zaposlenik odgovoran je za
gradivo za koje je zaduien 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
svrstavati u odgovarajuce arhivske jedinice.

Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se
sljededi podaci: naziv institucije,
ustrojstvena jedinica, godina nastanka

gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon brojeva
predmeta odnosno dokumenata u arhivskoj
jedinici, rok cuvanja gradiva.

Clanak 10.

Arhivsko i dokumentarno gradivo
predaje se u pismohranu u sredenom stanju,
u tehnicki oblikovanim i oznacenim
arhivskim jedinicama te uz popis jedinica
gradiva  obuhvadenog  primopredajnim
zapisnikom.

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

Odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je
pregledati svo preuzeto gradivo i provjeriti
toc¢nost upisanih podataka.

Clanak 11.

Po prijemu i obradi arhivskog i
dokumentarnog gradiva na nacin propisan u
odredbama ovoga Pravilnika, gradivo se
rasporeduje na police, odnosno ormare, u
odgovarajuc¢im prostorijama pismohrane.

Arhivsko i dokumentarno gradivo u
pismohrani razvrstava se prema sadrZajnim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama
gradiva i rokovima ¢uvanja. Nakon
smjestanja gradiva jednog godista na police i
ormare, obavlja se numeriranje arhivskih
jedinica.
l11/2  Nekonvencionalno gradivo

Clanak 12.
Dokumenti nastali ili zaprimljeni u
elektronickom obliku, baze podataka,
elektronicke kopije dokumenata i drugi
elektronicki zapisi nastali u poslovanju
Cuvaju se na nacin koji ih osigurava od
neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja
ili gubitka podataka, sukladno vaZecim
standardima te dobroj praksi upravljanja i
zastite informacijskih sustava.

Za svaki racunalni sustav, odnosno
aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s
elektronickim  dokumentima i drugim
elektronickim zapisima, obvezno je odrediti
osobu koja je odgovorna za zastitu
podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija
i arhiviranje podataka te u pisanom obliku
utvrditi postupak i ucestalost izrade
sigurnosnih  kopija te postupak obnove
podataka u slucaju greSke ili gubitka
podataka.
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Postupci izrade sigurnosnih kopija i
obnove podataka trebaju biti takvi da

omogucée sigurnu i cjelovitu obnovu
podataka u kratkom roku.
Clanak 13.

Kod uvodenja ili izmjene aplikacije,
baze podataka ili formata zapisa, obvezno je
u pisanom obliku opisati: svrhu, opseg i
nadin koristenja aplikacije; minimalne
hardverske i softverske zahtjeve; mjere
zastite zapisa od neovlastenoga pristupa,
mijenjanja i gubitka podataka; format i
strukturu zapisa; predvideni nacin trajne
pohrane zapisa (npr. Cuvanje u izvornom
formatu, konverzija u drugi format,
kopiranje na drugi medij i dr.); nacin
(tehnologija) na koji ¢e se osigurati pristup
podacima ako je predvideno Cuvanje izvan
izvornog  hardverdskog i  softverskog
okruZenja; nacin predaje gradiva arhivu
(format zapisa i medij, aplikacija/tehnologija
za pristup podacima koja treba omoguditi
iskoristivost podataka nakon predaje,
dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa,
dokumentacija o postupku pripreme za
predaju).

Clanak 14.

Elektroniéki dokumenti i drugi
elektronicki zapisi arhiviraju se i €uvaju u
najmanje dva primjerka. Barem jedan
primjerak treba biti takav da je iz njega
mogucée obnoviti podatke i moguénost
njihova pregledavanja i koristenja u slucaju
gubitka ili ostec¢enja podataka u raunalnom
sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada
zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obavezno se
u pisanom obliku utvrduje predmet
arhiviranja, format i struktura zapisa,
vrijeme i odgovornost za izradu kopije te da
li se zapisi i dalje Cuvaju u izvoriSnom
informacijskom sustavu ili brisu iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na
mjesto Cuvanja obvezno se provjerava
njihova cjelovitost, Citljivost i ispravnost.
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Arhivske se kopije predaju na mjesto
cuvanja s programima, odnosno
aplikacijama koje su potrebne za njihovo
pregledavanje i koristenje, ili s podrobnim
uputama o hardverskim i softverskim
zahtjevima za prikaz i koriStenje i navodom o
informacijskom sustavu koji trenutno to
omogucuje.

Cjelovitost, Citljivost i ispravnost
arhivskih kopija elektronickih zapisa redovito
se provjerava najmanje jedanput godisnje.
Presnimavanje na novi medij vrsi se
najmanje svake pete godine, a obvezno ako
su prilikom provjere uocene pogreske ili ako
je primjerak arhivske kopije necitljiv,
ostecen ili izgubljen.

V. KORISTENJE GRADIVA
Clanak 15.

Koristenje gradiva odobrava osoba
odgovorna za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani.

Arhivsko i dokumentarno gradivo
moze se koristiti u prostorijama pismohrane
samo i jedino uz nazo¢nost odgovorne
osobe za rad pismohrane, odnosno
zaposlenika zaduZenog za pismohranu.

Koristenje se ostvaruje neposrednim
uvidom u traieno gradivo, izdavanjem
preslika ili izdavanjem originala.

Originalno arhivsko i dokumentarno
gradivo moZe se izdati na privremeno
koristenje jedino putem odgovarajuce
potvrde (reversa) i obaveznog upisa u knjigu
posudbe, dok je za uvid i izdavanje kopije
potreban samo upis u evidenciju.

Clanak 16.

Osoba koja je preuzela gradivo na
koriStenje, duZna je isto wvratiti u roku
naznacenom u reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka.
Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja
se na mjestu gdje je gradivo izdvojeno, drugi
primjerak uzima odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani, a tre¢i primjerak dobiva
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zaposlenik, odnosno korisnik gradiva. Poslije
koriStenja gradivo se obavezno vraéa na
mjesto odakle je i uzeto, a revers se
ponistava.

Clanak 17.

Izdavanje arhivskog i dokumentarnog
gradiva za vanjske korisnike koji temeljem
zakona i propisa imaju pravo uvida u
informacije sadrzane u gradivu, obavlja se
temeljem pismene zamolbe trazitelja.

Koristenje gradiva moZe se uskratiti u
slu¢ajevima koje propisuje ¢l. 8. Zakona o
pravu na pristup informacijama.

Clanak 18.

Krajem svake godine, odnosno prije
godisnjega ulaganja novog gradiva u
pismohranu, vrsi se provjera je li tijekom
godine posudeno gradivo vraceno u
pismohranu. Nadzor obavlja odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani.

Clanak 19.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije
vraceno, odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani, traze povrat gradiva.

Korisnik gradiva pismeno potvrduje,
uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene
jedinice, ukoliko mu zaduzeno gradivo treba
i u slijedecoj godini.

V. POSTUPAK ODABIRANJA |
IZLUCIVANJA GRADIVA
Clanak 20.

Redovito, a najkasnije 5 godina od
posljednjega provedenog postupka, obavlja
se odabiranje arhivskog gradiva i izluCivanje
onog dijela dokumentarnog gradiva kojem je
prema utvrdenim propisima pro3ao rok
cuvanja, kako bi se u pismohrani
pravovremeno oslobodio prostor za prirast
novog gradiva.

Odabiranje arhivskog i izlucivanje
dokumentarnog gradiva obavlja se samo



[ BROJ: 13/20

SLUZBENI GLASNIK OPCINE SUTIVAN

28. rujna 2020. godine |

ukoliko je gradivo sredeno i popisano
sukladno ¢lanku 7. st. 2., te élancima 11. i
14. ovoga Pravilnika.

Odabiranje arhivskog i izlu€ivanje
dokumentarnog gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva
(“Narodne novine” broj: 90/2002) kao i
Posebnoga popisa iz ¢lanka 1. st. 2 ovoga
Pravilnika, na kojega odobrenje daje DA.

Clanak 21.

Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz
¢l. 1. st. 2. ovoga Pravilnika pocinju tedi:
- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja
godine posljednjega upisa,
- kod vodenja postupaka - od kraja godine u
kojoj je postupak dovrsen,
- kod rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda
sa ograni¢enim trajanjem - od kraja godine u
kojoj su rjeSenja, dozvole ili odobrenja
prestali vrijediti ili su se prestali
primjenjivati,
- kod racunovodstvene i knjigovodstvene
dokumentacije - od dana prihvaéanja
zavr3nog ra¢una za godinu na koju se ta
dokumentacija odnosi,
- kod personalnih listova - od godine osnutka
personalnog lista,
- kod ostalog gradiva - od kraja godine u
kojoj je gradivo nastalo.

Clanak 22.

Postupak za izlu€ivanje
dokumentarnog gradiva pokrece odgovorna
osoba Opcine Sutivan.

Popis gradiva za izlu¢ivanje treba
sadrZavati naziv stvaratelja gradiva,
ustrojstvenu jedinicu u kojoj je gradivo
nastalo, jasan i tocan naziv vrste gradiva
koje ¢e se izlu€ivati, redni broj
dokumentacije iz Posebnoga popisa, starost
gradiva (vrijeme nastanka) i koli¢inu izrazenu
brojem sveinjeva, registratora, knjiga i sl.

Za svaku vrstu gradiva ukratko se
obrazlaze zasto se predlaze za izlu€ivanje i
unistenje (npr. istekao rok ¢uvanja sukladno
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popisu iz €l. 1. st. 2., nepotrebno za daljnje
poslovanje, statisticki obradenoisl.).

Clanak 23.
Prema potrebi, u pripremi izluivanja
moZe sudjelovati i stru¢ni djelatnik DA.

Clanak 24.

Popis gradiva predloZenog za
izlu€ivanje te potpisan od odgovorne osobe
Op¢ine Sutivan dostavlja se DA.

DA izdaje rjeSenje kojim moze
predloZeno gradivo za izluivanje u cijelosti
odobriti, ili djelomicno ili u cijelosti odbiti.

Clanak 25.

Po primitku rjeSenja o odobrenju
izluCivanja iz prethodnoga ¢lanka,
odgovorna osoba donosi odluku o
izluivanju kojom se utvrduje nacin

uniStavanja doti¢noga gradiva.

O postupku unistavanja izlu¢enog
gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan
primjerak dostavlja DA.

Clanak 26.

Ukoliko gradivo sadrii povijerljive
podatke, uniStavanje se obavezno provodi
na nacin da podatci ne budu dostupni
osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 27.

Izluivanje dokumentarnog gradiva
biljeZi se u Arhivskoj knjizi, s naznakom
broja i datuma rjeSenja DA o odobrenju
izlu€ivanja.

VI. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM
ARHIVU
Clanak 28.

Arhivsko gradivo Opdine Sutivan
predaje se DA temeljem Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima (“Narodne novine” broj:
61/18), te Pravilnika o predaji arhivskog
gradiva arhivima NN br. 90/02. Javno
arhivsko gradivo predaje se DA u roku koji u
pravilu ne mozZe biti dulji od 30 godina od
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njegova nastanka. Gradivo se mozZe predati i
prije isteka toga roka ako se o tome
sporazume imatelj i DA, ili ako je to nuino
radi zaStite gradiva. Arhivsko gradivo
predaje se tek nakon provedenog odabiranja
i izlucivanja, u izvorniku, sredeno i tehnicki
opremljeno, oznaceno, popisano i cjelovito
za odredeno vremensko razdoblje. O predaji
arhivskog gradiva u DA sastavlja se zapisnik
Ciji je sastavni dio popis predanog gradiva.

Vil. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD
PISMOHRANE
Clanak 29.

Opéina Sutivan duina je imati
odgovornu osobu za rad pismohrane te
prema potrebi, zaduZenog zaposlenika s
punim ili djelomi¢nim radnim vremenom u
pismohrani.

€lanak 30.

Zaposlenik u pismohrani mora imati
najmanje srednju stru¢nu spremu, kao i
polozen strucni ispit za djelatnika u
pismohrani, sukladno Pravilniku o stru¢nim
arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u
arhivskoj struci te uvjetima i nacinu njihova
stjecanja, NN br. 104/2019.

Ukoliko zaposlenik iz st. 1. ovoga
¢lanka nema poloZen strucni ispit, duzan ga
je poloziti u roku 1 godine od dana stupanja
na ovaj posao.

Clanak 31.

Zaposlenik u pismohrani obavlja

slijedece poslove:

- sredivanje i popisivanje gradiva,

- osiguranje materijalno-fizicke zastite
gradiva,

- odabiranje arhivskog gradiva,

- izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva kojem
su prosli rokovi ¢uvanja,

- priprema predaje arhivskog gradiva DA

- izdavanje gradiva na koristenje te
vodenje evidencija o tome.
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Clanak 32.

Zaposlenik u pismohrani duZan je u
svome radu pridrZavati se etickog kodeksa
arhivista, a posebice:

- Cuvati integritet gradiva i na taj nadin
pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svjedocanstvo proslosti,

- dokumentirati svoje postupke pri obradi
gradiva i opravdati ih

- postivati slobodu pristupa informacijama i
propise u svezi s povjerljivos¢u podataka i
zastitom privatnosti i postupati unutar
granica zakonskih propisa koji su na snazi,

- osobito povjerenje koje mu je povjereno
koristiti na dobro sviju i ne sluZiti se svojim
polozajem za vlastitu ili bilo ¢Eiju
neopravdanu korist,

- nastojati posti¢i najbolju stru¢nu razinu
sustavno i stalno obnavljajudi svoje znanje s
podrucja arhivistike i dijeliti s drugima
rezultate svojih istraZivanja i iskustva.

Clanak 33.

Prilikom rasporedivanja na druge
poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani, duzni su izvrsiti
primopredaju arhivskog i dokumentarnog

gradiva s osobom koja  preuzima
pismohranu.
VIll.  PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 34.

Opéina Sutivan duina je osigurati
primjeren prostor i opremu za smjestaj i
zastitu arhivskog i dokumentarnog gradiva.

Materijalna (fizicko—tehnicka) zastita
arhivskog i dokumentarnog gradiva
obuhvac¢a fizicko-tehnicku zastitu od
ostecéenja, unistenja ili nastanka.

Materijalna zastita osigurava se:

- obaveznim zaklju€avanjem prostorija
pismohrane,  zatvaranjem  prozora i
iskljucivanjem strujnoga toka kada se u
spremistu ne radi,
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- redovitim CciS¢enjem i
spremiSta i odloZenoga
prozracivanjem prostorija,

- odrZavanjem odgovarajue temperature
(16-20 C) i vlaZnosti (45-55%),

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi
mogli dovesti do osStecenja gradiva.

otprasivanjem
gradiva te

Clanak 35.

Odgovarajucim prostorom za
pohranu arhivskog i dokumentarnog gradiva
Op¢ine Sutivan smatraju se prostorije koje
su suhe, prozracne, osigurane od poZara i
krade, udaljene od mjesta otvorenog
plamena i od prostorija u kojima se Cuvaju
lako zapaljive tvari, bez vodovodnih,
kanalizacijskih,  plinskih i  elektri¢nih
instalacija te razvodnih vodova i uredaja
centralnog grijanja bez odgovarajuce zastite
uklju€ujudi i zastitu od nadolaska nadzemnih
i podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti
ispravne i pod nadzorom.

U prostorijama pismohrane strogo je
zabranjeno pusenje.

Clanak 36.
Prostorija pismohrane mora imati
odgovarajuci inventar kao Sto su police,

ormari, stalaze, ljestve, stol, dobro
osvjetljenje i slicno.
Prostorija mora biti osigurana

valjanim uredajima za sigurno zatvaranje
vrata te opremljena odgovarajué¢im brojem
protupozarnih aparata na prah te
vatrodojavnim uredajima.

Clanak 37.
Pristup u pismohranu dozvoljen je
samo odgovornoj osobi za rad pismohrane,
odnosno zaposlenika u pismohrani.

IX.  ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 38.
Odgovorne osobe za cjelokupno
arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo
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tijekom poslovanja Opéine Sutivan obvezne
su postupati u skladu sa odredbama Zakona
o arhivskom gradivu i arhivima te
odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 39.
lzmjene i dopune ovoga Pravilnika i
Posebnoga popisa donose se na nacin i po
postupku utvrdenim za njegovo donosenje.
Clanak 40.
Za sva pitanja koja nisu navedena
ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o
arhivskom gradivu i arhivima, njegovi
podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi
kojima se poblize utvrduje rukovanje i rokovi
Cuvanja arhivskog i dokumentarnog gradiva.

Clanak 41.
Poseban popis arhivskog i
dokumentarnog gradiva primjenjuje se po
izdanom odobrenju DA.

Clanak 42.

Danom stupanja na snagu ovog
Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o zastiti
arhivskog i registraturnog gradiva Opcine
Sutivan (,Sluzbeni glasnik Opcine Sutivan”
broj 2/14).

Clanak 43.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu po
dobijanju suglasnosti od DA, a objaviti ¢e se
u ,Sluzbenom glasniku Opcine Sutivan®.

KLASA: 036-01/20-01/0001
URBROJ: 2104/08-03/1-20-0002
Sutivan, 24. kolovoza 2020. godine
Predsjednik Opcinskog vije¢a
Bartul Luksi¢
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Poseban popis gradiva opcine Sutivan
Oznaka Broj Vrijeme | Vrijeme
klasifikacije . Opis djelatnosti unutar podgrupe €uvanja | cuvanja
v ¢ dosjea . ;
po sadrZaju (Trajno) | (godina)
ORGANI UPRAVE
001-01/ 01/ Drustveno planiranje Trajno -
006-01/ 01/ Drustveno politicke organizacije - 5
opcenito
008-01/ 01/ Drustveno informiranje — opcenito 5
011-01/ 01/ Donosenje i objavljivanje propisa- | Trajno -
opcenito
012-01/ 01/ Statut - opcéenito Trajno -
013-01/ 01/ Izbori - opéenito Trajno -
013-02/ 01/ Izbori - Referendum Trajno -
013-03/ 01/ Izbori - Delegatski sistem Trajno -
014-01/ 01/ Referendum - opcenito Trajno -
015-01/ 01/ Teritorijalna razgranicenja - opcenito Trajno -
015-08/ 01/ Ulice i trgovi Trajno -
016-01/ 01/ Nacionalne manjine - 10
017-01/ 01/ Grbovi, amblemi, zastave i himna - | Trajno -
opcenito
018-02/ 01/ Suradnja s inozemstvom Trajno -
021-01/ 01/ Organizacija i rad Opcine - opcenito Trajno -
021-02/ 01/ Koordinacija Nacelnika - 5
021-05/ 01/ Nacelnik — organizacija i rad, odluke, | Trajno -
nacrti odluka, izjave
021-06/ 01/ Organizacija i rad Jedinstvenog upravnog | Trajno -
odjela
022-01/ 01/ Organizacija i rad izvrSnih organa Trajno
023-01/ 01/ Organizacija i rad - Opcinsko vijece Trajno -
023-03/ 01/ Nadzor nad zakonito$¢u akata (Zupanija) | Trajno -
023-04/ 01/ Organi Uprave — Op¢ina Trajno
023-05/ 01/ Organizacija i rad organa Uprave, organi | Trajno
uprave Opcina
023-08/ 01/ Odbor za urbanizam Trajno
024-01/ 01/ Povjerenstva, komisije - opcenito Trajno -
oPCI | KADROVSKI POSLOVI
030-03/ 01/ Informaticka djelatnost, racunovodstvo, | Trajno -
oprema, racunski sustavi
031-01/ 01/ Pozivi za sastanke, uvidaje i drugo - 5
031-02/ 01/ Objavna ploca - 2
032-01/ 01/ Sluzbeni glasnici i dr. glasila Trajno -
034-01/ 01/ Upravni postupak i upravni spor - | Trajno
opcenito
034-04/ 01/ Uvjerenja, potvrde - 5
035-01/ 01/ Uredsko poslovanje - opéenito - 5
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035-02/ 01/ Klasifikacijske oznake i urudzbeni brojevi | Trajno -
035-03/ 01/ Uredsko poslovanje — postupak s aktima | Trajno -
035-04/ 01/ Evidencije i obrasci Trajno -
035-06/ 01/ Primjena sredstava automatske obrade | Trajno -

dokumenata
035-07/ 01/ Uredsko poslovanje — ostalo 5
036-01/ 01/ Arhiviranje predmeta i akata Trajno
037-01/ 01/ Ovjere - opcenito - 10
038-01/ 01/ Pecati, Zzigovi i Stambilji — opcenito Trajno -
042-01/ 01/ Inspekcijski nadzor — opéenito Trajno -
043-01/ 01/ Upravna inspekcija — opcenito Trajno -
050-01/ 01/ Predstavke na rad organa uprave - 3
052-01/ 01/ Ostale predstavake i prituzbe - 5
053-01/ 01/ Molbe, prijedlozi, zahvale i slicno —| - 5
opcenito
061-01/ 01/ Javne nagrade i priznanja - opcenito Trajno -
070-01/ 01/ Vjerske zajednice - 10
080-01/ 01/ Duznosnici — opcenito - 5
080-07/ 01/ Ocjenjivanje sluzbenika i namjestenika Trajno 10
080-08/ 01/ Ovlastenja o potpisivanju i zamjenjivanju | Trajno -
110-01/ 01/ Radni odnos — opcenito Trajno -
112-01/ 01/ Zasnivanje i prestanak radnog odnosa - | Trajno -
Ugovor o djelu
112-02/ 01/ Radni odnos na neodredeno vrijeme | Trajno -
(prijam, prestanak, premjestaj,
raspolaganjeisl.)
112-03/ 01/ Radni odnos na odredeno vrijeme | Trajno -
(prijam, prestanaki sl.)
112-06/ 01/ Prijam vjezbenika - 10
113-01/ 01/ Radno vrijeme, dopusti, odmori, | - 6
bolovanja, obustave rada - opéenito
113-03/ 01/ Godi$nji odmori - 6
114-01/ 01/ Radni  sporovi, radna  disciplina, | Trajno -
materijalna i disciplinska odgovornost
(teske povrede)
115-01/ 01/ Zastita na radu - opcéenito Trajno -
116-01/ 01/ Inspekcija rada — opcenito Trajno -
117-01/ 01/ Radni staz — opcenito Trajno -
118-01/ 01/ Stru¢na  sprema, osposobljenost i| Trajno -
priznavanje svojstva - opcenito
119-01/ 01/ Kadrovska politika Trajno
119-04/ 01/ Kadrovska politika - evidencije dolaska i | - 6
odlaska s posla
120-01/ 01/ Stjecanje osobnog dohotka — opcéenito Trajno -
120-02/ 01/ Utvrdivanje i rasporedivanje place Trajno -
121-01/ 01/ Ostala primanja po osnovi rada -| - 5
opcenito
121-05/ 01/ Naknada za prijevoz - 7
121-07/ 01/ Ostala primanja po osnovi rada - Regres | - 7

za godisnji odmor
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121-09/ 01/ Ostala primanja po osnovi rada — pomo¢ | - 7
u slucaju smrti

121-10/ 01/ Ostala primanja po osnovi rada - | Trajno -
Jubilarne nagrade

121-11/ 01/ Ostala primanja po osnovi rada - | Trajno -
otpremnina

121-12/ 01/ Ostala primanja po osnovi rada — autorski | - 7
honorari

130-01/ 01/ Tecajevi, savjetovanja i  struéna| - 3
putovanja — opcenito

132-01/ 01/ Strucna praksa (pripravnici, stazistiidr.) - | - 5
opcenito

133-01/ 01/ Strucni ispiti Trajno -

140-01/ 01/ Mirovinsko osiguranje Trajno -

POSLOVI JAVNE SIGURNOSTI | MJERE ZASTITE

210-01/ 01/ Javnired i mir - 5

214-01/ 01/ Zadtita od pozara i eksplozija —opéenito Trajno

214-02/ 01/ Mijere zastite od poZara i eksplozija Trajno

214-03/ 01/ Protupozarna inspekcija Trajno -

214-04/ 01/ Zastita od pozara i eksplozija - ostalo Trajno 10

218-01/ 01/ Poslovi javne sigurnosti - opéenito - 5

223-01/ 01/ Maticarstvo - opéenito Trajno -

230-01/ 01/ UdruZenja gradana Trajno -

231-01/ 01/ Javni skupovi - 3

810-01/ 01/ Civilna zastita - 5

810-02/ 01/ Civilna zastita - DUZS Trajno 10

810-03/ 01/ Civilna zastita, mjere zastite i spaavanja, | Trajno -
procjene ugrozenosti, planovi i mjere

810-04/ 01/ Gorska sluzba spasavanja Trajno -

811-01/ 01/ Sistem osmatranja i obavijestavanja Trajno -

900-01/ 01/ Suradnja medu opéinama i gradovima - 10

920-11/ 01/ Elementarne nepogode Trajno -

PRIVREDA

300-01/ 01/ Privredno planiranje - opéenito Trajno -

300-02/ 01/ Privredno planiranje i razvoj - planovi i | Trajno -
rezolucije

300-03/ 01/ Privredno planiranje - ostalo - 5

302-01/ 01/ Privredni razvoj, Programi razvoja Trajno -

302-03/ 01/ Ostalo - 5

310-01/ 01/ Industrija i rudarstvo - 5

310-02/ 01/ Elektroprivreda - 5

310-03/ 01/ Industrija i rudarstvo — elektroenergetska | - 5
inspekcija

311-01/ 01/ Zanatstvo i mala privreda — opéenito - 5

320-01/ 01/ Poljoprivreda Trajno -

320-02/ 01/ Poljoprivreda - zakup zemljista Trajno -

320-03/ 01/ Poljoprivreda — ugovori, izravna pogodba | Trajno -
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320-12/ 01/ Stete u poljoprivredi Trajno -
324-01/ 01/ Ribarstvo — opcenito - 5
325-01/ 01/ Vodoprivreda — opcéenito - 10
330-01/ 01/ Trgovina — opcenito - 5
334-01/ 01/ Turizam — opcéenito - 10
335-01/ 01/ Ugostiteljstvo — opcenito 10

SAOBRACAJ, RAZVOJ, URBANIZAM, EKOLOGIJA | GOSPODARENJE ZEMUISTEM

340-01/ 01/ Cestovni promet — opcenito - 10
340-02/ 01/ Cestovni promet — dozvole za prolazak | - 3
dostave preko rive
340-03/ 01/ lzgradnja i  odrZavanje  cestovne | Trajno
infrastrukture
340-04/ 01/ Taxi koncesija, Parking koncesija, Pauk | Trajno
sluzba
340-09/ 01/ Nerazvrstane ceste, poljski i protupozarni | Trajno -
putevi
342-01/ 01/ Pomorski promet — opcenito - 10
342-02/ 01/ Koncesijska  odobrenja na moru |- 10
(Ministarstvo financija)
344-01/ 01/ Veze - opcenito - 5
344-02/ 01/ Veze - Postanski promet - 5
344-08/ 01/ Veze - investicije 10
350-01/ 01/ Prostorno planiranje, opcenito Trajno -
350-05/ 01/ Uvjeti uredenja prostora — Lokacijska | Trajno -
dozvola
350-06/ 01/ Prostorno planiranje - komunalni | Trajno -
doprinos
350-07/ 01/ Prostorno planiranje — ostalo - 10
02/ Elektrifikacija grad.zemljista Trajno -
03/ Kanalizacijski radovi Trajno -
04/ Vodovodni radovi Trajno -
05/ Asfaltiranje, betoniranje i poplocavanje Trajno -
06/ Uredenje poljskih puteva Trajno -
07/ Suglasnost- vodovodni prikljuéci Trajno -
08/ Suglasnost — kanalizacijski prikljucci Trajno -
351-01/ 01/ Zastita Covjekove okoline Trajno -
351-02/ 01/ Mjere zastite covjekove okoline Trajno -
GRADITEUSTVO
360-01/ 01/ Gradevinski poslovi — opcenito Trajno -
361-01/ 01/ Izgradnja objekata - opéenito Trajno -
361-02/ 01/ Legalizacija nezakonito izgradenih | Trajno -
objekata
361-03/ 01/ Gradevinska dozvola Trajno -
361-05/ 01/ Dozvola za upotrebu objekta Trajno -
361-06/ 01/ RjeSenje o uvjetima uredenja prostora Trajno -
361-07/ 01/ Procjena  3teta od  elementarnih | Trajno -
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nepogoda
362-01/ 01/ Gradevinsko urbanisti¢ka inspekcija — | Trajno -

pojedinacni predmeti
362-02/ 01/ Gradevinska inspekcija Trajno -

KOMUNALNE DJELATNOSTI

363-01/ 01/ Komunalni poslovi — opcenito, zakup 10

javne povrsine
363-02/ 01/ Komunalne djelatnosti - 10
363-03/ 01/ Komunalna naknada - 10
363-04/ 01/ Komunalni poslovi — komunalni redar - 10
363-05/ 01/ Komunalni poslovi — grobljanska naknada 10

- ostalo

STAMBENI ODNOSI
370-01/ 01/ Stambena politika - opéenito Trajno -
370-04/ 01/ Stambena politika — stambene zgrade Trajno -
371-01/ 01/ Stambeni odnosi - opcenito Trajno -
POSLOVNI OBJEKTI
372-01/ 01/ Poslovni prostor — opéenito - 5
372-02/ 01/ Poslovni prostor — izgradnja Trajno -
372-03/ 01/ Poslovni prostor — najam, zakup - 10 - po
isteku
372-04/ 01/ Poslovni prostor —javna povrSina - zakup | - 10 - po
isteku
373-01/ 01/ Objekti pod posebnom zastitom Trajno
FINANCUE I KNJIGOVODSTVO

400-01/ 01/ Financijsko planski dokumenti - opéenito | Trajno -
400-05/ 01/ Zavrsni raéun Trajno -
400-06/ 01/ Poracun opcine Trajno
400-07/ 01/ Bilance Trajno
401-01/ 01/ Salda konti kartice - 7
401-02/ 01/ Knjigovodstveno racunovodstvena dok. - 7
401-03/ 01/ Racuni - 7
402-01/ 01/ Financiranje — opcenito - 7
402-04/ 01/ Financiranje op¢ih i drustvenih potreba - 10
402-06/ 01/ Financiranje - refundacije - 10
402-07/ 01/ Financiranje — sufinanciranje, dotacije - 10
402-08/ 01/ Financiranje iz prora¢una — stipendije - 10
404-01/ 01/ Program javnih potreba Trajno -
404-02/ 01/ Investicije — privredne Trajno -
404-03/ 01/ Investicije — neprivredne Trajno -
404-04/ 01/ Investicijsko odrZavanje - 10
404-05/ 01/ Investicije — ostalo - 5
406-01/ 01/ Upravljanje i nabava imovine Trajno
406-02/ 01/ Upravljanje i nabava imovine - | Trajno
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ekonomsko poslovanje

406-03/ 01/ Osnovna sredstva - 11

406-05/ 01/ Sredstva opreme - 10

406-08/ 01/ Iventure, popis imovine Trajno -

410-01/ 01/ Porezi — opcenito - 10

410-15/ 01/ Porez na kuc¢u za odmor Trajno -

410-20/ 01/ Javni biljeznik — dostava dokumentacije o | Trajno -
prometu nekretnina

410-23/ 01/ Porezi — ostalo - 5

417-01/ 01/ Ispitivanje porijekla imovine - opéenito Trajno -

412-01/ 01/ Takse — opcenito - 5

422-01/ 01/ Sredstva solidarnosti — opcine, vjerske | - 10
zajednice, gradani

450-01/ 01/ Bankarstvo - krediti, zajmovi, opéenito - 11

450-02/ 01/ Blagajnitko poslovanje - banke - 11

450-03/ 01/ Bankarstvo - blokiranje racuna - 11

453-01/ 01/ Poslovi osiguranja imovine i osoba - 5 — po

isteku
470-01/ 01/ Financijska inspekcija - opc¢enito Trajno
ZDRAVSTVO | SOCIJALNA SKRB

500-01/ 01/ Zdravstvena zaStita i zdravstveno 10
osiguranje

500-02/ 01/ Zdravstvena zastita u slucaju nesrece na | Trajno
poslu

500-03/ 01/ Privremena nesposobnost za rad i rodiljni | - 50
dopust

540-01/ 01/ Sanitarna inspekcija - 10

540-02/ 01/ Dezinfekcija, dezinsekcija i deratizacija - 5

541-01/ 01/ Zdravstveni nadzor - opcenito Trajno

550-01/ 01/ Socijalna zastita — korisnici zastite i| - 10
pomoci

550-02/ 01/ Socijalni program i planovi Trajno

550-05/ 01/ Socijalna zastita - Crveni kriZ - 5

551-06/ 01/ Novacne pomodi - 7

551-08/ 01/ Socijalna zastita - Ostalo - 2

561-01/ 01/ Zastita branitelja iz domovinskog rata — | Trajno -
opcenito

564-01/ 01/ Spomen obiljeZja Trajno -

ODGOJ | SKOLSTVO

600-01/ 01/ Prosvjeta — opcenito - 10

601-01/ 01/ Predskolski odgoj — opéenito - 10

601-04/ 01/ Predskolski odgoj — ostalo - 10

602-01/ 01/ Skolstvo — opéenito - 10

604-01/ 01/ Stipendiranje — opcenito - 10
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KULTURA

610-01/ 01/ Manifestacije i komemoracije Trajno -

611-01/ 01/ Zastita i obiljeZavanje likova i djela | Trajno -
povijesnih licnosti

612-01/ 01/ Kulturne djelatnosti — opéenito - 10

612-02/ 01/ Likovna djelatnost - 10

612-03/ 01/ Kulturno  umjetnicka djelatnost — |- 10
glazbeno scenska djelatnost

612-04/ 01/ Bibliotecna djelatnost - 10

612-05/ 01/ Muzejsko galerijska djelatnost - 10

612-06/ 01/ Kulturno umjetnicka djelatnost - arhivska | Trajno -
djelatnost

612-07/ 01/ Kulturno umjetnicka djelatnost — zastita | Trajno -
prirode

612-08/ 01/ Kulturno umjetni¢ka djelatnost - Zastita | Trajno -
spomenika kulture

SPORT | TEHNICKA KULTURA

620-01/ 01/ Sport, opéenito - 10

620-02/ 01/ Sportske organizacije i udruge g 10

622-01/ 01/ Savjeti mladih - 5

640-01/ 01/ Znanstvena istraZivanja Trajno

650-01/ 01/ Informatika — opcenito - 5

PRAVOSUBE | ODVJETNISTVO

700-01/ 01/ Poslovi pravosudne uprave - ovrhe, | Trajno -
novcane trazbine

701-01/ 01/ Odvjetnistvo i pravna pomoé, driavno | Trajno -
odvjetnistvo

701-02/ 01/ Odvjetnistvo i pravna pomoc, | Trajno -
odvjetnistvo

701-03/ 01/ Odvjetnistvo i pravna pomoé, sluiba | Trajno -
pravne pomoci

701-04/ 01/ Odvjetnistvo i pravna pomoé - ostalo 10

702-01/ 01/ Naknada Stete — sud Trajno -

710-03/ 01/ Sudsko vjestacenje Trajno -

711-01/ 01/ Povjerenstvo za odludivanje o sukobu | Trajno -
interesa

740-01/ 01/ Pravosude - opcenito Trajno -

740-02/ 01/ Kazneni postupak Trajno -

740-08/ 01/ Parni¢ni postupak Trajno -

740-11/ 01/ Izvrdni postupak — ovrhe Trajno -

740-12/ 01/ Uknjizba  nekretnina (na  temelju | Trajno -

prijedloga RH)

GEODETSKO KATASTARSKI POSLOVI
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900-01/ 01/ Suradnja medu op¢inama i gradovima - 10
920-11/ 01/ Elementarne nepogode - 10
930-01/ 01/ Topografske — katastarske i PGP podloge | Trajno -
931-01/ 01/ Geodetska izmjera Trajno -
931-03/ 01/ Geodetska izmjera — osnovna driavna | Trajno -
karta

931-04/ 01/ Geodetska izmjera — Katastarski i | Trajno -
topografski planovi

932-01/ 01/ Katastar zemljista Trajno -

934-01/ 01/ Katastar pomorskog dobra - opéenito Trajno -

934-04/ 01/ Katastar pomorskog dobra - ostalo

935-08/ 01/ Cuvanje i koristenje dokumentacije — | Trajno -
izdavanje uvjerenja i potvrda

935-12/ 01/ Cuvanje i koristenje dokumentacije — | - 5
ostalo

940-01/ 01/ Evidencija nekretnina u drudtvenom | Trajno -
vlasnistvu — opcenito

943-01/ 01/ Promjena reZima vlasnistva — opéenito Trajno -

943-03/ 01/ Promjena rezima vlasniStva, utvrdivanje | Trajno -
opceg interesa

943-04/ 01/ Promjena rezima vlasnistva - | Trajno -
eksproprijacija zgrada

943-06/ 01/ Promjena reZima vlasnistva — ostalo Trajno -

944-01/ 01/ Gradevinsko zemljiSte — opcenito Trajno -

944-02/ 01/ Prijenos u drustveno vlasnistvo Trajno -

944-03/ 01/ Pravo provokupa Trajno -

STATISTIKA

950-01/ 01/ Statistika — opéenito Trajno -

951-01/ 01/ Opdi statisticki predmeti Trajno -

951-03/ 01/ Registar organizacija i jedinica Trajno -

953-01/ 01/ Drustvena statistika Trajno -

954-10/ 01/ Privredna statistika — ostalo - 10

957-01/ 01/ Ekonomska statistika — opéenito Trajno -

958-01/ 01/ Statisticki podaci — opéenito Trajno -

960-01/ 01/ Ostalo, drzavni praznici - 5

960-04/ 01/ Ostalo, sjednice Kluba vjeénika - 5
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