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List izlazi prema potrebi

Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (,,Narodne novine“ broj 105/97,
64/00, 65/09, 46/17 i 61/2018) na temelju ¢lanka 17. stavka 1. Pravilnika o zastiti i Cuvanju
arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (Narodne novine 63/04 i 106/07) i ¢lanka 50.
Statuta Opdine Klinc¢a Sela (,,Sluzbeni Glasnik Op¢éine Klin¢a Sela” broj 4/18) nacelnik Op¢ine
Klin¢a Sela donio je

PRAVILNIK

o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se pravilnikom o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva (u daljnjem
tekstu: pravilnik) ureduje prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti cuvanja, obrada, odabiranje i
izlu€ivanje, koriStenje i zastita arhivskog i dokumentarnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno
ili se koristi u obavljanju poslova iz djelokruga Opcine Klinc¢a Sela i predaja gradiva nadleznom
arhivu.

Sastavni dio ovoga pravilnika je Poseban popis arhivskog gradiva Opcine Klinc¢a Sela s
rokovima €uvanja (u daljnjem tekstu: Poseban popis) koji obuhvaéa cjelokupno arhivsko i
dokumentarno gradivo koje nastaje u njegovu poslovanju.


http://www.klinca-sela.hr/

Clanak 2.
Opc¢ina Klinca Sela je stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i dokumentarnog gradiva.
Odgovorna osoba za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo je nacelnik Opcine.

Nadzor nad zastitom cjelokupnoga arhivskog gradiva Opcine Klin¢a Sela obavlja Drzavni
arhiv u Zagrebu.

Clanak 3.
Temeljni pojmovi u smislu ovoga pravilnika:

1. Arhivsko gradivo su zapisi ili dokumenti koji su nastali u obavljanju djelatnosti
Opcine Klin¢a Sela, a od trajnog su znacenja za kulturu, povijest i druge znanosti bez obzira na
mjesto i vrijeme nastanka i neovisno o obliku i nosacu na kojem su sacuvani.

2. Zapisi ili dokumenti su osobito: spisi, isprave, pomoéne uredske i poslovne knjige,
kartoteke, karte, nacrti, crtezi, plakati, tiskanice, slikopisi, pokretne slike (filmovi i videozapisi),
zvucni zapisi, mikrooblici, strojno Citljivi zapisi, datoteke, a ukljucuju i programe i pomagala za
njihovo koristenje.

3. Dokumentarno gradivo jest cjelina zapisa ili dokumenata $to su nastali ili primljeni
djelovanjem i radom Opcine Klinc¢a Sela.

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

5. Knjiga pismohrane je evidencija ulaska gradiva u pismohranu prema vrstama i
koli¢inama.

6. Odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva, na
temelju utvrdenih propisa, odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje.

7. Izlucivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice utvrdeni rok
¢uvanja kojih je istekao.

8. Konvencionalno gradivo je gradivo za iSCitavanje kojega nisu potrebni posebni
uredaji.

9. Nekonvencionalno gradivo je gradivo za iS¢itavanje kojega su potrebni posebni
uredaji, a moze biti na opticko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u..

10. Poseban popis je popis jedinica gradiva organiziran prema sadrzajnim cjelinama
(poslovnim podrucjima) s ozna¢enim rokovima ¢uvanja za svaku jedinicu gradiva.

11. Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanij, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD i sl.).



12. Pismohrana je ustrojstvena jedinica u kojoj se Cuva arhivsko dokumentarno gradivo
do predaje Drzavnom arhivu u Zagrebu odnosno do izluCivanja.

13. Osoba zaduZena za pismohranu je sluzbenik/ca zaposlen/a na radnom mjestu
administrativnog tajnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Klinc¢a Sela.

14. Odgovorna osoba za poslove zastite gradiva Opcine je nacelnik Opcine.

15. Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Opéine
Klinca Sela bez obzira na mjesto ¢uvanja, koji je organiziran prema sadrzajnim
(dokumentacijskim) cjelinama.

16. Pisarnica je posebno organizirana sluzba u kojoj se obavljaju uredski poslovi (prijem
i pregled akata, upisivanje akata, dostava akata u rad, administrativno-tehnicka obrada akata,
otprema akata, razvodenje akata i dostava u pismohranu).

17. Primarno nadlezno upravno tijelo je stvaratelj ili ustrojstvena jedinica stvaratelja
gradiva koja je nadleZna za obavljanje odredene funkcije ili djelatnosti i radom kojeg nastaje
gradivo koje sustavno i pouzdano dokumentira tu funkciju ili djelatnost.

Clanak 4.

Arhivsko gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Opcine Klin¢a Sela predstavlja jednu
cjelinu i, u pravilu, ne moze se dijeliti.

Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustroja
stvaranja, prenosenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja i zbog preuzimanja dijela ili
svih poslova drugog stvaratelja, a sve uz prethodno pribavljeno misljenje Drzavnog arhiva u
Zagrebu.

1. NACIN VODENJA UREDSKOG POSLOVANJA
Clanak 5.

Op¢ina Klinca Sela vodi uredsko poslovanje prema posebnim propisima Sto se odnose
na uredsko poslovanje tijela jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave.

Uredsko poslovanje temelji se na nacelu zatvorenoga dokumentacijskog ciklusa koji
obuhvaca primanje i pregled akata, upisivanje akata u osnovnu evidenciju, dostavu akata u
rad, administrativno-tehnic¢ku obradu akata, otpremu akata, razvodenje i odlaganje akata u
pismohranu i njihovo ¢uvanje.

Clanak 6.
Plan klasifikacijskih oznaka za svaku godinu donosi nacelnik Op¢ine.

Clanak 7.



Sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Klin¢a Sela duzni su dovrsene
predmete vratiti pisarnici radi razvodenja u odgovarajuéim rubrikama urudzbenog zapisnika i
upisnika.

Dovrseni predmeti razvode se u odgovarajuéim rubrikama urudzbenog zapisnika i
dostavljaju po klasifikacijskim oznakama pismohrani.

I1l. OBVEZE STVARATELJA | IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG | DOKUMENTARNOG GRADIVA
Clanak 8.

Opcina Klin¢a Sela kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i dokumentarnog gradiva
duZna je:

- savjesno Cuvati gradivo u sredenom stanju i osigurati ga od oStecenja do predaje
Drzavnom arhivu u Zagrebu, a na zahtjev DrZzavnog arhiva u Zagrebu dostavljati popis gradiva i
javljati sve nastale promjene,

- pribavljati misljenje Drzavnog arhiva u Zagrebu prije poduzimanja mjera koje se
odnose na gradivo;

- uz suglasnost nadleznog Arhiva redovito odabirati arhivsko gradivo iz dokumentarnog
gradiva i redovito periodicki izluivati gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja;

- omoguditi ovlastenim djelatnicima DrZavnog arhiva u Zagrebu obavljanje stru¢nog
nadzora nad ¢uvanjem gradiva.

Op¢ina Klinca Sela duzna je izvijestiti Drzavni arhiv u Zagrebu o svakoj promjeni statusa
i ustroja radi davanja misljenja o postupanju s arhivskim i dokumentarnim gradivom.

IV. NACIN IZRADE, OBRADE | RUKOVANJA PREDMETIMA | DOKUMENTACIJOM U OBRADI,
NACIN | ROKOVI INTERNE PRIMOPREDAIJE

Clanak 9.
Konvencionalno i nekonvecionalno gradivo ¢uva se po poslovnim podrucjima.

Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo prikuplja se, zaprima, obraduje,
evidentira, odabire i izluCuje, te osigurava od oSteéenja, unistenja i zagubljenja u pismohrani.

V. NACIN VODENJA UREDSKIH EVIDENCIJA | DRUGIH EVIDENCIJA O GRADIVU
Clanak 10.
U okviru uredovanja pismohrane vodi se:

1. Knjiga pismohrane kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i dokumentarnog gradiva u
pismohranu



2. Zbirna evidencija o gradivu organizirana kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar
sadrzajnih cjelina, kao opdi inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i dokumentarnog
gradiva koje je, prema bilo kojoj osnovi, u posjedu Opcine Klinca Sela

Clanak 11.

Knjiga pismohrane ima funkciju sumarnog popisa arhivskog i dokumentarnog gradiva
odloZenog u pismohrani.

Upis arhivskog i dokumentarnog gradiva iz prethodne godine vrsi se najkasnije do
travnja tekuce godine.

Redni brojevi upisa u arhivsku knjigu teku kontinuirano, bez obzira na godiste i vrstu
gradiva, a pojedine se rubrike popunjavaju na nacin utvrden zakonom.

Zbirna evidencija sadrzi: redni broj, oznaku, naziv, sadrzaj, vrijeme nastanka, koli¢inu,
nosac, rok ¢uvanja i napomenu.

Prijepis (preslika) Zbirne evidencije sa stanjem na zadnji dan prethodne godine
dostavlja se Drzavnom arhivu u Zagrebu redovito, jednom godisnje.

VI. TEHNICKO OPREMANJE, OZNACAVANJE | ODLAGANJE GRADIVA
1. Konvencionalno gradivo
Clanak 12.
Konvencionalno gradivo je gradivo za is¢itavanje kojega nisu potrebni posebni uredaji.

RijeSeni predmeti i dovrseni spisi stavljaju se u tehnicke jedinice (odredene omote,
fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape).

U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ¢uva se najviSe dvije godine od
zavrSetka predmeta. Nakon toga roka gradivo se obvezno predaje u pismohranu.

Sluzbenik Jedinstvenog upravnog odjela odgovoran je za arhivsko i dokumentarno
gradivo koje nastaje na njegovu poslovnom podrucju od trenutka zaprimanja i obrade do
predaje pismohrani na daljnje ¢uvanje.

Svaki je sluzbenik odgovoran za gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadrzaja
podataka, pravodobne obrade, te ukupnog stanja predmeta kojim raspolaze.

Svaki sluzbenik koji je zaduzen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je
tijekom godine odlagati prema utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga svrstavati u
odgovarajuce arhivske jedinice, a na svakoj arhivskoj jedinici ispisati naziv ustrojstvene
jedinice, godinu nastanka gradiva, naziv i vrstu gradiva, raspon brojeva predmeta i rok ¢uvanja
gradiva.

Clanak 13.



Arhivsko i dokumentarno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju u
tehnicki oblikovanim i oznacenim arhivskim jedinicama.

Gradivo iz stavka 1. ovoga ¢lanka predaje se pismohrani internom dostavnom knjigom
ili uz popis (primopredajni zapisnik) koji potpisuju ovlasteni sluzbenik i sluzbenik u pismohrani.

Sluzbenik u pismohrani duzan je pregledati preuzeto gradivo i provjeriti to¢nost
upisanih podataka.

Clanak 14.

Nakon prijema i obrade arhivskog i dokumentarnog gradiva na nacin propisan
odredbama ovoga pravilnika, gradivo se rasporeduje u odgovaraju¢im prostorijama
pismohrane na metalne police, odnosno u ormare.

Arhivsko i dokumentarno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrzajnim
cjelinama, vrstama gradiva, vremenu nastanka i rokovima ¢uvanja.

Gradivo odredenog stupnja tajnosti ¢uva se u zakljuéanim metalnim ormarima
(kasama).

2. Nekonvencionalno gradivo
Clanak 15.

Nekonvencionalno gradivo je gradivo za iSCitavanje kojega su potrebni posebni uredaiji,
a moze biti na opticko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

Cjelovitost Citljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronickih zapisa redovito se
provjerava 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.

Nekonvencionalno gradivo, osim elektronickih zapisa, prikuplja se, obraduje i ¢uva na
nacin utvrden ¢lancima 12.-14. ovog pravilnika.

Clanak 16.
Elektronicki zapisi obuhvacaju:

- elektronicke isprave (dokumente) izradene pomodu racunala i drugih elektronickih
uredaja sa svojstvima definiranima zakonom;

- podatke evidentirane u elektronickim bazama podataka na osnovi kojih se, preko
informacijskog sustava, stvaraju konvencionalni dokumenti;

- elektronicke kopije dokumenata nastale postupkom digitalizacije konvencionalnih
dokumenata.

VII. MJESTO, UVIJETI | NACIN CUVANJA ARHIVSKOGA GRADIVA



Clanak 17.

Op¢ina Klinca Sela duzna je osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu
arhivskog i dokumentarnog gradiva.

Materijalna (fizicko-tehnicka) zastita arhivskog i dokumentarnog gradiva obuhvaca
fizicko-tehnicku zastitu od ostecenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zaStita osigurava se:

- obaveznim zakljuavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i
iskljucivanjem strujnog toka kada se u spremistu ne radi;

- redovitim otprasivanjem spremista i odloZzenog gradiva te prozracivanjem prostorija;

- odrzavanjem odgovarajucée temperature (16-20°C) i vlaznosti (45-55%);

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oStecenja gradiva.
Clanak 18.

Odgovarajuéim prostorom za pohranu arhivskog i dokumentarnog gradiva smatraju se
prostorije koje su suhe, prozrac¢ne, osigurane od poZara, udaljene od mjesta otvorenog
plamena i od prostorije u kojima se €uvaju lakozapaljive tvari, bez vodovodnih, kanalizacijskih,
plinskih i elektri¢nih instalacija, te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja bez
odgovarajuce zastite, te zasti¢ene od nadzemnih i podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.
U prostorijama pismohrane zabranjeno je pusenje.
Clanak 19.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajudéi inventar kao Sto su metalne police,
ormari, ljestve, stol i sl.

Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata te
opremljene odgovarajuc¢im brojem protupozarnih aparata na prah.

Clanak 20.

Pristup u pismohranu dopusten je samo osobi odgovornoj za rad pismohrane, odnosno
sluzbeniku u pismohrani.

Brigu o uredivanju pismohrane te nadzor nad radom u pismohrani provodi odgovorna
osoba Jedinstvenog upravnog odjela u kojem se nalazi pismohrana.

VIiI. NACIN KORISTENJA ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 21.



Koristenje gradiva odobrava nacelnik Opcine i osoba ovlastena / zaduZena za poslove
pismohrane.

Arhivsko i dokumentarno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane samo uz
nazocnost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno sluzbenika zaduZenog za
pismohranu.

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

Svaki zahtjev za uvid u gradivo ili izdavanje preslike gradiva potrebno je evidentirati u
urudzbenom zapisniku.

Arhivsko i dokumentarno gradivo moze se izdati na privremeno koristenje samo uz
odgovarajucu potvrdu i obvezni upis u evidenciju posudbe gradiva koja se vodi u
elektroni¢ckom obliku.

Clanak 22.

Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje duzna ga je vratiti u roku naznacenom u
potvrdi.

Potvrda se izdaje u dva primjerka. Jedan primjerak potvrde ostavlja se na mjestu na
kojem je gradivo izdvojeno, a drugi primjerak uzima sluzbenik u pismohrani.

Nakon koriStenja gradivo se obvezno vra¢a na mjesto odakle je uzeto, a potvrda se
ponistava.

Clanak 23.

Izdavanje arhivskog i dokumentarnog gradiva za vanjske korisnike koji na temelju
zakona i drugih propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se na
temelju pisane molbe trazitelja.

Koristenje gradiva moze se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuje Zakon o pravu na
pristup informacijama (NN 25/13).

Clanak 24.

Potkraj svake godine, odnosno prije godiSnjeg ulaganja novoga gradiva u pismohranu,
sluzbenik u pismohrani provjerava je li gradivo posudeno tijekom godine vraéeno u
pismohranu.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vrac¢eno u pismohranu, sluzbenik u pismohrani
zatrazit ¢e povrat gradiva. Ako korisnik gradiva posudeno gradivo treba i u sljedeéoj godini, to
¢e se pisano utvrditi, uz potpis korisnika gradiva i sluzbenika u pismohrani.



IX. ROKOVI | POSTUPAK VREDNOVANJA | IZLUCIVANJA GRADIVA TE POSTUPAK
UNISTAVANJA IZLUCENOGA GRADIVA

Clanak 25.

Redovito, a najkasnije pet godina od zadnjega provedenog postupka, obavlja se
odabiranje arhivskog i izlu¢ivanje onog dijela dokumentarnog gradiva kojem je, prema
utvrdenim propisima, prosao rok ¢uvanja kako bi se u pismohrani pravodobno oslobodio
prostor za odlaganje novog gradiva.

Odabiranje arhivskog i izlu€ivanje dokumentarnog gradiva obavlja se samo ako je
gradivo sredeno i popisano na nacin propisan odredbama ovoga pravilnika.

Odabiranje arhivskog i izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva obavlja se na temelju
Pravilnika o vrednovaniju te postupku odabiranja i izlucivanja arhivskog gradiva (,NN“ 90/02) i
Posebnog popisa iz ¢lanka 1. stavka 2. ovoga pravilnika.

Clanak 26.

Rokovi ¢uvanja navedeni u Posebnom popisu iz ¢lanka 1. stavka 2. ovoga pravilnika
racunaju se od:

- godine nastanka, osnivanja, pohadanja ili polaganja ispita;
- dana usvajanja financijskog rjesenja (za raCunovodstvenu dokumentaciju);
- godine prestanka ugovornih i drugih obveza.

Clanak 27.

Na prijedlog osobe zaduzene za poslove pismohrane ¢elnik Jedinstvenog upravnog
odjela pokrece postupak za izluéivanje podnosenjem prijedloga za izlu€ivanje naéelniku, kojim
imenuje komisiju, komisija sastavlja prijedlog za izlu€ivanje i nacelnik taj prijedlog Salje na
suglasnost nadleznom Drzavnom arhivu koji onda izdaje rjeSenje.

Clanak 28.

Zahtjev za izlucivanje gradiva kojemu se prilaZze Popis gradiva predloZzenoga za
izluCivanje, a koji je potpisao nacelnik Opcine, dostavlja se Drzavnom arhivu u Zagrebu.

Popis gradiva za izlu€ivanje mora sadrzavati: naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu
jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, jasan i tocan naziv vrste gradiva koje ée se izlu€ivati, starost
gradiva (vrijeme nastanka) i koli¢inu gradiva (izrazenu brojem sveznjeva, registratora, knjiga i
sl.), redni broj u Posebnom popisu.

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaZe razlog za izlu€ivanje i unistavanje (npr. istek
roka ¢uvanja, nepotrebnost za daljnje poslovanje, statisticki obradeno i sl.).

Drzavni arhiv u Zagrebu izdaje rjeSenje kojim predloZeno gradivo za izluCivanje moze u
cijelosti ili djelomi¢no odobriti ili odbiti.



Clanak 29.

Nakon primitka rjeSenja o odobrenju izlucivanja iz ¢lanka 28. stavak 4. ovoga pravilnika
odgovorna osoba donosi odluku o izluc¢ivanju kojom se utvrduje nacin unistavanja doti¢noga
gradiva.

O postupku unistavanja izlu¢enog gradiva sastavlja se zapisnik od kojega se jedan
primjerak dostavlja Drzavnom arhivu u Zagrebu.

Clanak 30.

Ako gradivo sadrzi povjerljive podatke, uniStavanje se obavezno provodi na nacin da
podaci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 31.

Izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva evidentirat ¢e se u knjizi pismohrane, odnosno
Zbirnoj evidenciji gradiva, s naznakom broja i datuma rjeSenja Drzavnog arhiva u Zagrebu o
odobreniju izluc¢ivanja.

X. PREDAJA GRADIVA DRZAVNOM ARHIVU U ZAGREBU
Clanak 32.

Arhivsko gradivo Opcine Klin¢a Sela predaje se Drzavnom arhivu u Zagrebu na temelju
Pravilnika o predaji arhivskog gradiva arhivima (,,Narodne novine“ broj 90/02).

Arhivsko gradivo predaje se nakon provedenog odabiranja i izlucivanja, u izvorniku,
sredeno i tehnicki opremljeno, oznaéeno, popisano i cjelovito za odredeno vremensko
razdoblje.

O predaji arhivskoga gradiva Drzavnom arhivu u Zagrebu sastavlja se zapisnik sastavni
dio kojega je popis predanoga gradiva.

XI. ZADUZENJA | ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU, OBRADI | ZASTITI GRADIVA
Clanak 33.

Strucne poslove na zastiti arhivskog i dokumentarnog gradiva u pismohrani obavlja
sluzbenik rasporeden sukladno Pravilniku o unutarnjem redu Opdine Klinca Sela.

Clanak 34.

Sluzbenik u pismohrani mora imati najmanje srednju struénu spremu, najmanje 6
mjeseci radnog iskustva na poslovima obrade i zastite gradiva, poloZen drzavni strucni ispit i
poloZen strucni ispit za sluzbenika u pismohrani, sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i
arhivima i Pravilniku o stru¢nom usavrsavanju i provjeri stru¢ne osposobljenosti djelatnika u
pismohranama (,Narodne novine” 93/04).



Ako sluzbenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema poloZen strucni ispit, duzan ga je polozZiti
u roku od jedne godine od dana zasnivanja radnog odnosa.

Clanak 35.
Sluzbenik u pismohrani duzan je:

- preuzimati gradivo od unutarnjih ustrojstvenih jedinica, formirati tehnicke jedinice,
oznaciti ih potpunim oznakama i odloZiti u spremista;

- srediti i popisati gradivo;
- provoditi mjere materijalno-fizicke zastite gradiva;
- odabirati arhivsko gradivo;
- izlucivati dokumentarno gradivo kojemu su prosli rokovi ¢uvanja;
- pripremati predaju arhivskog gradiva Drzavnom arhivu u Zagrebu;
- izdavati gradiva na koristenje te voditi evidenciju o tome.
Clanak 36.
Sluzbenik u pismohrani duzan je u svojem radu pridrzavati se etickog kodeksa struke:

- Cuvati integritet gradiva i na taj nacin 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 povjerljivoséu podataka i
zaStitom privatnosti i postupati unutar granica zakona i drugih propisa;

- ne sluZiti se svojim polozajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu korist;

- nastojati postiéi najbolju stru¢nu razinu sastavno i stalno obnavljajuéi svoje znanje s
podrucja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istrazivanja i iskustava.

Clanak 37.

Prigodom rasporedivanja na druge poslove ili prestanka radnog odnosa odgovorna
osoba za rad pismohrane odnosno sluzbenik u pismohrani, duzan je izvrsiti primopredaju
arhivskog i dokumentarnog gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

XIl. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 38.

Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo u obavljanju
poslova iz djelokruga tijela Opéine Klin¢a Sela i njezinih prednika obvezne su postupati u



skladu s odredbama ovoga pravilnika i drugim propisima kojima se ureduje arhivsko i
dokumentarno gradivo i pismohrana.

Clanak 39.

Izmjene i dopune ovoga pravilnika donose se na nacin i prema postupku utvrdenom za
njegovo donosenje.

Clanak 40.

Na pitanja koja nisu uredena ovim pravilnikom odgovarajuce se primjenjuju posebni
propisi Sto se odnose na uredsko poslovanje tijela jedinica lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave, Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti kao i drugi
zakonski propisi kojima se poblize ureduje rukovanje i rokovi ¢uvanja arhivskog i
dokumentarnog gradiva.

Clanak 41.
Na ovaj pravilnik suglasnost daje Drzavni arhiv u Zagrebu.
Clanak 42.

Ovaj ¢e pravilnik biti objavljen u Sluzbenom glasniku Opdéine Klinca Sela nakon
pribavljene suglasnosti Drzavnog arhiva u Zagrebu, a stupa na snagu osmoga dana od dana
objave.

OPCINA KLINCA SELA
NACELNIK OPCINE

Miljenko Vuckovi¢, dipl.ing.

KLASA: 036-01/18-10/01
URBROJ: 238/13-03-18-1

Klin¢a Sela, 03.09.2018.

POSEBAN POPIS ARHIVSKOGA | DOKUMENTARNOG GRADIVA

OPCINE KLINCA SELA S ROKOVIMA CUVANJA

Rok

Red. br. NAZIV — VRSTA GRADIVA . .
c¢uvanja




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

. PODRUCNI USTROJ

Granice podru€ja OPCINE  .oooiiiiiieie et e e
Granice podruc¢ja mjesnih odbora (mjesnih podrudja) .........ccccoviieiiiiiiiiie e,

Il. OPCINSKO VIJECE | NJEGOVA RADNA TIJELA, POGLAVARSTVO OPCINE

Akti s konstituirajucih sjednica Opcinskog vijeca...........ccccvcevevieii i,

Akti o imenovanju predsjednika i ¢lanova odbora, povjerenstava i drugih radnih tijela

Popis vijecnika OpEinSKOgG VIJEECA ......cccoiiiiiiiiiiiiie e
Popis Clanova Poglavarstva OpEine. ...t
P0ziv za SjedniCu S PrilOZIMa ......ccoeoiiiiiieieeec e e e
Zapisnici sa sjednica S PrilOZIMa .........uueeiiiieeeiii e e e e e
Usvojeni akti sa sjednica Opcinskog vije¢a i Poglavarstva i njihovih radnih tijela .....
Program rada i izvjeS¢a o radu Opcinskog vije¢a i Poglavarstva .........cccccccceveeeennnnn.
Poslovnici o radu Op¢inskog vije¢a, poglavarstva i njihovih radnih tijela ....................
VijeéniCka pitanja i odgovori na pitanja ...........ccceeeeiiiiieieie
EtniCke i nacionalne zajednice i manjine — vije¢a i popis predstavnika .....................
Osnivanje ustanova, trgovackih i komunalnih drustava, .........cccccceeieiiiiiiiiiiiciiiee,

lll. ZBOROVI GRADANA
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Pozivi za zbor gradana, zapisnici sa odrzanih zborova, odgovori na zahtjeve
S ZDOIA Gradana .........eeiiiiiiiei it r e e e e e

IV. REFERENDUM

Inicijativa za uvodenje referenduma ...
Odluka o raspisivanju referenNdUmMa ..........ooouieiiiiiiii e
Osnivanje tijela za provodenje referenduma i rukovodenje glasovanjem ....................

Objavljivanje akata donesenih na referendumu ............ccoeeeiiiiiiiii e

V. JAVNA PRIZNANJA
Prijedlozi s obrazloZzenjem i inicijative za dodjelu javnih priznanja .............ccccccoeeeee.

Odluka o dodjeli javnih PriZNanJa ..........ccueeieiiiiiiiei e

trajno

trajno

trajno
trajno
trajno
trajno
5 godina
trajno
trajno
trajno
trajno

10
godina

trajno

trajno

5 godina

5 godina

5 godina

5 godina

5 godina

trajno

3 godine

trajno



23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

VI. GRBOVI | ZASTAVE

Unikati grbova i zastava, NIMNE ... trajno
Akti koji se odnose na grbove i ambleme ... trajno
AKti KOji S€ 00NOSE NA ZASTAVE .....cceoiiiiiiiiiiiee e e e e e e e e e e e e s e nnanrnnes trajno

VII. NASELJA

Odluka o imenovanju ulica i trgova, promjena imena ulica i numeracija ku¢nih
BIOJEVA ... s

trajno
Viil. OPCI POSLOVI
StAtUL OPCINE.... e trajno
Ostali NOrMAatiVNT @KL ......ccoeeeeeec s e e e e e e e e e e e e e e e eeeaaaaaaearanes trajno
Registar opCih akata ... trajno
Urudzbeni zapisnik, upisnici i druge knjige koje imaju karakter urudzbenog
ZAPISIIKA .ottt a e e e e e e e e trajno
Kazalo, imenici i registri koji se vode uz urudzbeni zapisnik i upisnik ............cccccceeee. trajno

Knjiga pismohrane, Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva,

Zapisnici 0 struénom nadzoru nad arhivskim i dokumentarnim gradivom, Posebni popis

gradiva s rokovima ¢uvanja, Zbirna evidencija, zapisnici o predaji nadleznom arhivu u trajno

pisanom i elektroni€kom ODBIKU ...........oooiiiiiiii

Sluzbeni listovi, Casopisi | DroSUre ... (trajno 3
primjerk
a)

Rjesenja o utvrdivanju oznaka unutarnjih organizacijskih jedinica, o vodenju
urudzbenog zapisnika, upisnika predmeta (upravnog
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trajno
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom zakonskih propisa .......................... 10

godina
Evidencija Stambilja, pe€ata i ZIOVa .........ccoociiiiiiiiii e trajno
Spisi nadleznih organa i ustanova o pojavama i zbivanjima u svezi s Op¢inom....... trajno
Spisi koji se odnose na borbu za samostalnost i priznavanje Republike Hrvatske ...... trajno
OkruZznice i uputstva o postupcima u radu dostavljene od nadleznih tijela ................... trajno
Akti o Guvanju arhivskog gradiva i izlu€ivanju dokumentarnog gradiva .................. trajno
Dostavne knjige, knjige za postu i druge pomocéne uredske Knjige ........ccccoeecveeerennnee. 5 godina
Manje vazno dopisivanje (obavjestajnoga) informativnog i urgentnog karaktera ......... 2 godine
IzvjeS¢a nadleznom tijelu o rjieSavanju upravnih stvari ............cccccoiiiiiiiiii 5 godina

Tipizirani podnesci, zamolnice, urgencije, reklamacije stranaka, pozivi, obavijesti,
opomene, informacije opéeg karaktera ...



45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

RjeSenja o administrativnim zabranama, honorarima, imenovanjima privremenih
povjerenstava i druga tipizirana manje znacajna rjeSenja, ukoliko nisu sastavni dio
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Akti o rjeSavanju upravnih stvari u prvom stupnju nakon okon¢anja pravomocénosti ....
Akti o rjeSavanju upravnih stvari u drugom stupnju nakon okon€anja pravomocénosti ..
Rjesenja o rasporedu sredstava naknade vijeénicima za nazo¢nost sjednicama
Opcinskog vije¢a i Poglavarstva, kao i o drugim naknadama .............cccccceeeeennnn.
Poziv za davanje miSljenja, prijedloga i primjedbi putem javne rasprave .....................
Pozivi za ostale nenavedene sastanke...............coooiin v
Prijedlozi upravnih tijela Poglavarstvu i Opc¢inskom vije¢u za dono$enje akata s
PIIOZIMIA .ottt s s s ke e e e s b e e e e e e e e e nnn s
Uvjerenja i potvrde SIranKama ............coeviviiiiiieeiieiiiiiiii s ss s s e e e e e e e e e e e e e e aaaeseereeeeannnns
Inspekcijska izvjeSCa i NAIAZI ........uuuvuuiiiiiiie i
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih subjekata, te prepiske u
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Korespondencija sa korisnicima proracuna, drugim institucijama, pravnim subjektima
i IZICKIM 0S0DAMA ... e s
Prijedlozi za odlikovanje domacih osoba i organizacija ............ccccoeeeeeiiiiiieei e
Odluke o odlikovanjima domadih osoba i organizacija ............ccccceceeeeiiiiiiieei e
Pokroviteljstva — odluke, Ugovori i Arugo ..........coiiiiii i
Nagrada Opcine KIINCa Sela...........ooooiiiiiiiiie e e e,

Ostale nagrade Opcine KINEa Sela ..........cceiiiiiiiiiiiiiii e

IX. MJESNA SAMOUPRAVA

Osnivanje mjesnin 0dbOra ...
Odluke i rjeSenja izbornog povjerenstva za izbor tijela mjesnih odbora .......................
Odluka o organizaciji i radu mjesnih 0dbora ..o
Programi i planovi mjesnih 0dbora ..........cccuuueeiiiiiiiii e
Prepiska u svezi izrade Stambilja i pe€ata mjesnih odbora ...........cccccooiiiiiiiiiiin,
Pozivi za sjednicu vije¢a mjesnog odbora s prilozima ............cccoiiiiiiiiini i
Zapisnici sa sjednice vije¢a mjesnog odbora s prilozima ..........ccccceeeeeievciiiiiinneee e,
Usvojeni akti na sjednicama vije¢a mjesnih odbora ............ccccccvveeiiiiiicciiiiicecee e,

Izvjestaji, informacije i upiti koji se dostavljaju Opcinskom vije¢u i Poglavarstvu ......

3 godine

3 godine
3 godine

3 godine

5 godina
3 godine

5 godina

2 godine
3 godine

5 godina

3 godine

3 godine
5 godina
trajno
5 godina
trajno

trajno

trajno
5 godina
5 godina
5 godina
5 godina
3 godine
trajno
trajno

3 godine
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71.
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74.
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76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

Ugovori o koridtenju prostora mjesnog odbora ...........cccceeeeeiiiiiiiie 5 godina

Aktivnosti mjesnih odbora (zahtjevi i prijedlozi gradana, inicijative i SI.) ...........ccccc..... 3 godine

X. MATERIJALNO - FINANCIJSKO POSLOVANJE

Proracun, zavrsni racun prora¢una i odluka o izvrSenju proracuna ..........ccccceeeeeeeeeeennn. trajno
Izvjedtaj o izvrSenju proracuna, rebalans proraduna ...........cccceeveiiiiiiiinniiiiee e 11
godina
Glavna knjiga financijskog KnjigoVOUStVa ..........cccuuuiiiiiiiiiiiiiiiee e 11
godina
Konadni obraCun plada ..o trajno
Zavrsni raCun S PrilOZIMa .....eeieece oo trajno
Knjiga 0SNOVNIN STEASIAVA .....vvviiiiiieiii i e e e e e e e e e e e e e anannnes 11
godina
Zapisnici o popisu imovine, obveza i potrazivanja .........cccceevviiiiiiiiiiiii e 11
godina
Periodi€na izvjeS¢a o naplati poreza i dOPrinOSa ..........ceevviviiieiiiiiiiieiiiieee e 7 godina
Godisnja izvjeSca o naplati poreza i doprinoSa ..........ccceuvuiiiiiiiiiiiiiiiiiee trajno
Naredba za prijenos sredstava sa pozicija proracuna .........ccccceeeeeeeeieeeeeeeeeec i, 7 godina
Poslovne knjige analitiCkog Knjigovodstva .............c.ccooiiiiiiiiiiiiiee e 7 godina
Dnevnik financijsko-analitickog knjigovodstva ...........ccccoviiiiiiii 11
godina
Ostale POSIOVNE KNJIJE ..coeeiieiieieiiiiit ettt 7 godina
Kreditni predmeti po odobrenim Kreditima ... 11
godina
Sudske administrativNe Zabrane ...........ccevveiiiiiiieiii e 11
godina
INVENTUIMNIE TISTE .eeeieiiiiieee e s e s e e e e e e e e e aaaeaaaaaaeaanes 7 godina
AKti u svezi javnih prinoda ............coooeviiiiiii e 11
godina
RjeSenja o razrezu OpEinskih POreZa ..........cuviiiiiiiiiiiii e 11
godina
Izvje$c€a o proracunskom nadzoru i unutarnjoj kontroli .............ccccceeiiiiiiiii 11
godina
Revizija proraCunskih KOFiSNIKa ..........coooiiiiiiiiiiiie e 11
godina
Drzavna revizija — NAJAZ .........coiuiiiiiiiii s 11
godina
Knjigovodstvene isprave na temelju kojih se vrSe knjizenja ..........ccccccoeiiiiiiiiii 11

godina
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96.

97.

98.

99.

100.

101.

102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

109.

110.

111.

112.

113.

114.

115.

Knjige putnih naloga za motorno vozilo i izvjestaji o potroSnji goriva ...........ccccevveeeenee. 7
godina
Obracuni putnih troSkova, izvjed¢a sa sluzbenog putovanja .........c.ccecveeeeiiiiieec e, 7
godina
Dokumentacija 0 0SiQUIanjuU iMOVINE ...........ueeiiiiiirieeeiiiiee e iiee et e st e e sbneeee e 7
godina
Opcenito akti o porezima i doprinosima iz nadleznosti Opéine .........ccccceevviiiiiiiiienneen. 7
godina
ObraCunski lIStOVI PIACa ........ooi i trajno

Periodi¢ni obracuni i periodicni blagajnicki izvjestaji i pomoéni obrasci pri raznim
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7
godina
Putni raCuni (trodkovi za sluzbena putovanja) ..........cccccoiiiiiiiii 7
godina
Dokumentacija koja sluzi za obracun akontacije i place ...........cccoceiiiiiiiiniiin e, 7
godina
Zahtjevi korisnika o dodjeli sredstava iz proraCuna .............cccccoveiieieniniiinie e 7
godina
Prijedlog i nacrt proracuna, te prijedlog zavrSnog raCuna proracuna ................cccce...... 7
godina
Nalozi za sve vrste isplata : raduna, ugovora, honorara, pretplata ....................c.o..oo. 7
godina
Lo 1ol o 1S o U] =T o - U 7
godina
Xl. KADROVSKI POSLOVI
1. Zasnivanje i prestanak radnog odnosa
Akti u svezi zasnivanja radnog odnosa, rasporeda sluzbenika i namjestenika, te
o1 (=1SY r= ] (U = o [ o To oo [T 1=
10
godina
Mati€ne knjige djelatniKa ..o trajno
Os0bni dosjei dJelatNiKa ............eiiiiiiiiiii e trajno
REQISHT JEIAINIKA ....eei it trajno
Evidencija radnih knjiZica djelatnika ... trajno
Evidencije iz radnih odnosa (vjeZbenici, stipendisti i dr.) .......cccoooiiiiii trajno
Natjecaji, oglasi, prijave na natjecaj, izbor kandidata i rjeSavanje prigovora ................ 5 godina
PraktiCni rad u€enika i StUdenata ...........ccceeiiiiiiiiiii 3 godine
Ostale evidencije o djelatnicima (izostanci, zaka3njenja, bolovanja) ...............cccecue. 6 godine

Dopisivanje u svezi zaposljavanja viezbenika ... 5 godina



116. Upiti, zamolbe, zahtjevi i dopisivanje u svezi zapoSljavanja i prestanka radnog
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5 godina
117. Prigovori djelatnika (na radno mjesto, placu i dr.) ... 5 godina
118. Nagrade za rad, novéane pomoci i OtPremMniNeg ..........cceeeeieeieeieie e 5 godina
119. UgoVvori 0 djelu i QULOrSKI UQOVOTT .....uurrriieeeeeiiiiiiiiiieeee e e e e e s sssivee e e e e e e e e e s s snvnaaneeaeaeee e 7 godina
120. StatistiCka izvjieSéa iz radnih 0dN0Sa ...........oeiiiiiiiiiii e 10
godina
2. Radno vrijeme, odmori, dopusti, bolovanja
121. Rjesenja 0 skracenom radnom VIEMENU ..........ccuuvuiiiiiiireeeieiicicniiieee e e e e e e e e s s s snnnrneeeeee e 5 godina
122. RjeSenja o prekovremenom radu i dopunskom radu ............ccceeeeeeiiiieiiceeeeeeeeeeen 5 godina
123. Molbe i rieSenja o koridtenju godiSnjeg 0dmOra ............oeeiiiiiiieiiiiee e 3 godine
124. Molbe i rijeSenja o placenom i neplac¢enom dOpPUSEU ..........cceeeiiiiiiiiiiiiiieee e 3 godine
125. Plan koridtenja godiSnjih odmora ... 3 godine
126. RjeSenja o zamjeni za vrijeme odsutnosti djelatnika ...........ccccooeeieiiiii 5 godina
3. Zdravstveno i mirovinsko-invalidsko osiguranje
127. Prijave i odjave djelatnika kod Zavoda zdravstvenog i mirovinskog osiguranja ........... trajno
128. Evidencija popunjenih obrazaca za izdavanje zdravstvenih iskaznica ............ccccc.c..... 6 godina
129. Dokumentacija u svezi s djecjim doplatkom ..........cccueeiiiiiiii e 3 godine
130. Upiti, zahtjevi, zamolbe i ostalo dopisivanje u svezi ostvarivanja prava iz
zdravstvenog i mirovinsko-invalidskog 0SIgQUranja ...........ccceeeiveiieiniiee e
6 godina
4. Disciplinska i materijala odgovornost
131. Predmeti disCiplinSKOg POSTUPKAL .......eeeiiiiiiiiiieiiiiee e 10
godina
132. Predmeti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka kod nadleZznog suda .................. 10
godina
133. Predmeti u svezi s materijalnom odgovornoS¢u djelatnika ...........ccccccoooiiiiiic. 10
godina
134. Ostala dokumentacija u svezi S radnim SPOFOVIMA ........ceeieeriiiiiiiiiiiiiiiieee e e e e e 10
godina
5. Struéno osposobljavanje, usavrSavanje, specijalizacije, prekvalifikacije
135. Prijave za polaganje strucnih ispita i dOpiSivanje ...........cccccviiiiiiiiiie e, 10

godina



136.

137.

138.

139.

140.

141.

142.

143.

144,

145.

146.

147.

148.

149.

150.

151.

152.

153.

154.

155.

156.

157.

158.

159.

Planovi obrazovanja i stru¢nog osposobljavanja djelatnika .............ccccccvviiiiiiiiennnnnn.

Programi te€ajeva za struéno obrazovanje djelatnika ..............cccoooiiiie s

Evidencije o polozenim struénim ispitima ..........ooooiiiiiii e

Predmeti u svezi specijalizacija, prekvalifikacija i dr. ........cccccooiiiiiiii,

6. Raspodjela pla¢e

Akti u svezi place djelatnika ............ooooiiiiiii

RjeSenja o naknadi za odvojeni Zivot i putni troSKovi ..........ccooociiiiii

Odluka o raspodjeli sredstava za place ..........ooooioiiiiiiiiii e
Odluke o vrednovanju poslova i radnih zadac¢a, koeficijentu ili vrijednosti boda ..........
Odluka o regresu za godiSnji OdMOr ........cciuiiiii s e
Ostalo dopisivanje u svezi s raspodjelom place ..........cccoviiiiiiiiiiii i
IzvieS€a o isplacenim pladama .........ccooiiuiiiiiiiiii e

Prijava podataka o0 isplacenoj placi ............ueuuumuiiiiiiiiii e

XIl. POSLOVI ZASTITE NA RADU, ZASTITE OD POZARA,
CIVILNE ZASTITE | SKLONISTA
Program mjera za$tite na radu i za8tite od poZara ..........ccccoiiiiiiiiiic

Program osposobljavanja djelatnika iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara ....

Predmeti 0 0zljedama Na rAdU .........coooiiiiiiiiiii e
Evidencije 0 0zljedama Na radu ...........oocueiiiiiiiiiiiiiie e
Godi$nja i druga izvjeSc¢a iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara .....................

Zapisnici o redovitim i izvanrednim pregledima o stanju zastite na radu i zastite od
pozara, te zapisnici sa sjednica Odbora zastite na radu ............cccccciiiiiiiiiiiiiiiiee

Zapisnici i rieSenja inspekcije zastite na radu i osiguranje od pozara ...............ccecuuee
Pozivi za sjednice zastite na radu s prilozima .........ccco v
Uvjerenja o osposobljavanju djelatnika za protupoZarnu zastitu i zastitu na radu ........
Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i osiguravanjem objekata, instalacija i opreme
(atesti, JamStVeni lISTOVI i SL) ...eeeiii e
Upiti, zahtjevi i ostalo dopisivanje s podrucja zastite na radu i zastite od pozara .........

Akti u svezi civilne zastite, zastite i spaSavanja i obrambenih priprema .......................

godina

10
godina

trajno

10
godina

10
godina

5 godina
5 godina
trajno

5 godina
3 godine
3 godine

trajno

trajno
trajno
5 godina
trajno

trajno

10
godina

trajno
3 godine

trajno

5 godina
3 godine

trajno



160.

161.

162.

163.

164.

165.

166.

167.

168.

169.

170.

171.

172.

173.

174.

175.

176.

177.

178.

179.

180.

181.

182.

183.

184.

185.

186.

187.

188.

189.

190.

Akti u svezi javnih blokovskih skloniSta ...

Ugovori o zakupu skloniSta i zapisnici o primopredaji sklonidta .............cccccoiierennnn

Xlll. POSLOVI URBANIZMA, EKOLOGIJE | GOSPODARENJA ZEMLJISTEM

Urbanisti¢ki planovi sa prate¢om dokumentacijom ..........cccccoeeveiiiinininiiieeeeeeceeeeees
Urbanisti¢ki uvjeti uredenja prostora ............c.eeeiiiiiiiiiii e
Razvojni, provedbeni i drugi PIANOVI ..........c.eeiiiiiiiiiiiei e
Gradevinske dozvole S PriloZIMa ..........coeiiiiiiiiiiiiieeeee e
Izmjene i dopune gradevinskih dozvola i rieSenja za gradnju .............eeeveveveiiciiinieneennn.
Akti u svezi katastra vOAoVa U OPCINI ......ueeeiiiieeieiiiiiiiiiie e
Evidencija o katastru vodova U OpEGini ..........cocueiiiiiiiiiiiici e
L (0TS (o] V1 o] F= T L0 1Y PPN
Ugovori o prodaji gradevinskog zemljiSta ..o
Ugovori o zamjeni zemljiSta sa dokumentacijom ..........cccooeeeiiieiiiiieeceeeee,
Odluke o raspisivanju natje€aja za prodaju gradevinskog zemljista ..............ccccvvveeeeen.
Opcenito 0 prostornOmM Planiranju .............ceeoiiiiiin i
Akti u svezi uredenja gradevinskog zemljiSta ..........ccccceiiiiiiiiiii

Zapisnici 0 Procjeni NEKIEtNING ..........coooeiiei i n e e e e e e e ee e

Akti 0 opcoj zastiti Covjekove OKOIINE .........c..eeiiiiiiiiiiii e
Mjere u svezi zastite Covjekove okoline iz nadleznosti Opcine .........ccoccveiniiieriennnne.
Ostalo u svezi zastite OKOIINE ........cooiiiiiii e
Akti u svezi nekretnina u vlasniStvu opeine ...........ooooviiiiiiiiiiiii
Akti o gradevinskom zemljiStu na podrugju OpPEINe ..........ccceeiiiiiiie i
Akti i evidencija o poljopriviednom zemljiStu u vlasnisStvu Opéine ............ccceeevvivnnneee
Ostalo akti iz NEKIEINING ......ooiiiiiiii e

Prikupljanje geodetske dOKUMENTACIE ...........ccovviiieiiiiiiiiiiiiiccc e i e e e e e e e e e e aeaeeeanns

Geodetske izmjere — OpEENItO .......ccoeii i
A P2 (=Y o= SRR OPPPRN
Utvrdivanje naknade za izvlastene nekretnine ...
Ugovor o ustanovljenju SIUZNOSE .........ueeiiiiiiiii e
Odricanje od vilasniStva i predaja U POSJEA .........cuveiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e
Naknada za oduzeto ZemIJISte .........ooiiiiiiiii e

Ukidanje svojstva Javnog dODra ............oooiiiiiiiiiiiiie e

trajno

trajno

trajno
trajno

trajno

trajno
trajno
trajno
trajno
trajno
5 godina
trajno

10
godina

trajno
trajno
5 godina
trajno
trajno
trajno
trajno

10
godina

trajno
trajno

trajno

trajno
trajno

trajno



191.

192.

193.

194.

195.

196.

197.

198.

199.

200.

201.

202.

208.

204.

205.

206.

207.

208.

209.

210.

TaDUIAINE 1ZJAVE ..ot e e e e e e e s e e e e e e e s e e aeees

XIV. POSLOVI KOMUNALNOG SUSTAVA

1. Stambeni poslovi

Akti kojima se utvrduje ili prestaje stanarsko pravo, rijeSenja koja zamjenjuju ugovor o
KOFISLENJU STANA ...eeiiiiii e

Akti kojima se utvrduje Sto se smatra stanom, poslovnim prostorom ili obiteljskom
[0 7o o 1 TP TP T PP PP PPPRTPPPP

Akti kojima se utvrduju stanarski odnosi i odnosi etaznih vlasnika .............cccccceeennee.

Akti koji se odnose na davanje stana U Najam ..........ccoeeeeeeeeeeiieieie e

Akti kojima se utvrduje pravo stanara ili viasnika za obavljanje djelatnosti u dijelu
stana i akti kojima se zabranjuje obavljanje djelatnosti .............cccceevvviiiieieiicce e,

Akti kojima se utvrduje da li se zajednicke prostorije u stambenoj zgradi koriste

NAIMJENSKI ..veeeeittie ettt e et e e e e e et b et e e e et b et e e e ebbb e e e e s enbbe e e e e anbeeee e

RjeSenje o iseljenju, sustanarstvu i utvrdivanju odgovarajuéeg stana ..........................

RjeSenje o bespravnom useljenju, riedenja koja osiguravaju stan vlasnicima i druga
=TT o - O RPPPPPN

RjeSenja o rudenju bespravno izgradenih objekata ...

Utvrdivanje stanarine, viSka stambenog prostora, placanje poviSene stanarine ..........

Akti 0 osiguranju dokaza kod prodaje Stanova ...........cccceeeeeeeiiiiiiiiccee

Odluka o davanju stana na KoriSteNnje ............ecoiiiiiiiiiiiiiii e

N Qo ) = g - oL OSSR
Akti 0 ostalim pitanjima iz stambene oblasti ...

Akti i evidencija o stambenim zgradama u vlasniStvu Opéine ...........cccccceeiiiiiiiiiinnns

2. Poslovni prostori

Rjesenja koja se odnose na provodenje nadzora nad zaklju¢enjem ugovora o

[aTo XS] [0}V gTo] o ¢ oo ] (o] {1 N PP PPP TP
Ugovori o zakupu poslovnog prostora i zapisnici o primopredaji poslovnog prostora ..
Zapisnici o provodeniju licitacije i odluke o davanju u zakup poslovnog prostora .........

Ugovori o suglasnosti za uredenje poslovnog prostora ...........ccccceveveeeiiiiiiiieieeeeee e

trajno

trajno

trajno
trajno

trajno

trajno

trajno

trajno

trajno
trajno

10
godina

10
godina

Trajno
5 godina
5 godina

trajno

trajno
trajno
trajno

Trajno



211. Zaklju€ci Poglavarstva i naCelnika o naknadi ulozenih sredstava u uredenje

POSIOVNOG PrOSOrA .ottt trajno
212. Akti kojima se odobrava pretvaranje stanova u poslovne prostore, prenamjena
djelatnosti u poslovnim prostorima i rekonstrukcija i izgradnja poslovnog prostora .....
trajno
213. RjeSenja o naknadi — povratu u vlasnistvo temeljem Zakona o naknadi za imovinu
oduzetu za vrijeme jugoslavenske komunistiCke vladavine ..............cccooiiiii.
trajno
214. Ugovori o kupnji, prodaji, zamjeni, rekonstrukciji, izgradnji poslovnog prostora te
ZasnNivanju Prava SIUZNOST .......eueuuiiiiiiiiiccccee et s
trajno
215. Zapisnici, odluke i zaklju€ci o kupniji, prodaji, zamjeni, rekonstrukciji i izgradnji
810X (oY aTeTo I o] fo 1 (o] - NP OO UPTTR
trajno
216. Racuni za zakupninu, naknada za koristenje poslovnog prostora, rezijski troskovi,
troSkovi uredenja poslovnog prostora i obraduni kamata ............ccccciiiiiiiiiiiineeee,
10
godina
217. Opomene, otkazi, prijedlozi za ovrhu, tuzbe, prigovori, zalbe i ostala dokumentacija
vezana za sudske i upravne sporove u svezi s koriStenjem i raspolaganjem
POSIOVNIM PFOSTOTOM ..ceiitiiiiie ittt ettt ettt ettt e sttt e e st e e e e snbb e e e e s s snbneeaeeas
10
godina
218. Akti kojima se ureduju zakupni odnosi (zasnivanje i prestanak) ...........ccccoocvvveieiiinnennn, 10
godina
219. Dokumentacija za pristup natje€aju za zakup, prodaju, zamjenu, kupnju,
rekonstrukciju i izgradnju posIOVNOg ProStOra ..........ccovvvviiviiiieiiiiieie e a e
10
godina
220. Akti o uredenju i povratu uloZzenih sredstava u uredenje poslovnog prostora .............. 10
godina
221. AKti 0 prodaji POSIOVNOQ PrOSEOIA ....uuuueieieieiee e e e 10
godina
3. Ostali komunalni poslovi
222. Utvrdivanje poslova komunalne djelatnosti ............cc.evveieiiiiiiiiii e trajno
223. Akti 0 koncesijama i koncesijska 0dobrenja .........ccoooveeeiiiiiiiiiiiii 5g. po
isteku
koncesij
e
224. AKLi 0 SPOMENICKO] FENTT ... trajno
225. AKLL O GFODIJIME .t e e trajno
226. Cestovni promet — opceniti @kti ... 5 godina
227. Akti o izgradniji i odrzavanju cesta i cestovne infrastrukture .............ccccccvviiiiniinn. 5 godina

228. Akti 0 lokalnim i Nerazvrstanim CeStAMA ........coiiviiieiiiiie e trajno



229.

230.

231.

232.

233.

234.

235.

236.

237.

238.

239.

240.

241.

242.

243.

244,

245.

246.

247.

248.

Ostali akti 0 10KaINIM CESTAMA .....uvviieeiiis e e e e e e 5 godina

AKti 0 SIQUIrNOSti CESTOVNOG PrOMELA ......eeiiiiiieee ettt e e e e e e e 10
godina
RjeSenja iz oblasti prometa ............ooeviiiiiiii e ————— trajno
RjeSenja o prekopima javnih pOVISiNG ........c..ooiiiiiiiiiiiii 5 godina
Opcenito 0 izgradnji ObJEKALA .......cooiiiiiiiii e trajno
Akti 0 komunalnoj NAKNAi ...........cocuiiiiiiiiiee e 6 godina

Akti o odredivanju privremenih lokacija za kioske, zabaviSte i druge pokretne objekte
NA JAVNIM POVISINAIMIA ..uuiiiiiieieieie e e ettt e e e e e e e e et e e e ettt e et ee e e aeseseaeeeaaaaaaaaaaaaaaeeenns

5 godina
Obavjestavanje i dopisivanje sa zakupnicima i drugim subjektima ................ccccvvveeneen. 5 godina
Akti opcenite prirode iz VOAOPIIVIEAE ........c.eeiiiiiiiiiiie e 5 godina
Obracun troskova izgradnje i komunalne infrastrukture ............cccccccevveeeeniiiiciiiiieeeeen, 10

godina
Izrada ugovora o financiranju izgradnje ... 5 godina
Ax-To £ W UTe To)V o] ¢= Mo e r-To (=Y o] [U 1S 5 godina
Izrada ugovora 0 nadzoru nad izgradnjom ............occeeeiieiiiiir e 5 godina
Gradnja objekta (od raspisivanja natjeCaja do primopredaje objekta) .............cccuueeee.. Trajno
Uredenje zelenih POVISING ......oooi e 5 godina
L= VAo 1 T ] =T U0 1 S trajno
Komunalno redarstvo — neupravni POSTUPEAK ..........coocuuiiiiiiiiiiiiiiiee e 3 godine
Komunalno redarstvo — upravni POSTUPEAK .........ceoeiriiiiiieiiiiiee et 5 godina
XV. POSLOVI PODUZETNISTVA
Poticanje razvoja obrtniStva i malog poduzetniStva ...........ccccoviiiiiiii 5 godina

0] 1111 6= o1 T=] 1= SRS PRPUPRRPIN 3 godine



249.

250.

251.

252.

253.

254.

255.

256.

257.

258.

259.

260.

261.

262.

263.

264.

265.

266.

ZIVONI STANAAIT .......o.oocevieieiececeeee ettt
RAANO VIMJEME tIJOVINA .. ..eieiiiiiieiie ettt e e e e e e e e e e e e e s e e abneeenes
Radno vrijeme UQOSHIEEISIVA .......cooiiiiiiiiiee e
TuristiCka djelatnost — OPEENItO .......vuvieeeieeee e

Akti u svezi poduzetniCkih inNKUbAtora .............coooveiiiiiiiiiiic e

Akti u svezi programa rada odrZavanja objekata ..........c.cocccciiii,

Ugovori u svezi odrzavanja konzalting usluga, neposrednih pogodbi i dr. ...................

Objedinjeni plan investicijskih ulaganja ...
Ostalo iz oblasti podUzZEetNISIVA ........cocviiiiiii e

& Vo Y (o o T = Lo [Vl o0} [T (=T 4 S V7= LR

Odluke i zaklju€ci povjerenstva i KOMISija ..........cceeeeeriiiiiiiiiiiiiee e

XVI. ODGOJ, OBRAZOVANJE | SKOLSTVO

Analiza stanja u oblasti predSkolskog 0dgoja .........coocuiiiiiiiiiii i
Analiza stanja u oblasti osnovnog Skolstva ..o,
Akti 0 osnivanju predSKkolskih ustanova ...,
AKLi 0 0SNIVAN[U SKOIA ....coiiiiiiiiiiii et
Akti u svezi predSkolskog 0dg0ja ........ceiiiiiiiiiiiiiiiee e
Akti u svezi Skolstva iz nadleznosti OpEiNe ..........cccoovuiiiiiiiiiiii e

Ugovori s prate¢om dokumentacijom o dodjeli u€enickih i studentskih stipendija ........

5 godina
3 godine
3 godine
trajno

10
godina

3 godine

10
godina

3 godine
3 godine

5 godina
(od
proteka
godine
prestank
arada
povjeren
stva)

5 godina
(od
proteka
godine
prestank
arada
povjeren
stva)

trajno
trajno
trajno
trajno
5 godina
5 godina

10
godina



267.

268.

269.

270.

271.

272.

273.

274.

275.

276.

277.

278.

279.

280.

281.

282.

283.

284.

285.

286.

287.

288.

Razni izvjestaji korisnika iz podrucja pred$kolskog odgoja, obrazovanja i Skolstva .....
Financiranje pred3Kolskog 0dgoja .........ccuuviiiiiiiiiiiii e
Financiranje 0SNOVNOG SKOIStVA .........cuuiiiiiiiiiiiiiie e
Ostale djelatnosti u ustanovama predskolskog 0dgoja ..........cccoeeeviiiiiiiiiiiiieee e,
Ostale djelatnosti u ustanovama predskolskog odgoja ...........ccooevciiiieieeeeeeeccccciene,

Medunarodna suradnja iz podrucja predSkolskog odgoja, obrazovanja i Skolstva .......

XVIl. ZDRAVSTVO | SOCIJALNA SKRB

Analiza stanja u oblasti zdravstvene zastite i socijalne skrbi ...........ccccooeiiiiiiiinnnnn.
Akti u svezi zaStite od zarazne bOIESt ..........coooiiiiiiiii e
Akti vezani za planiranje potreba socijalne skrbi u Opéini .........ccccvvveeeeeiiiiiiiiiiiiiiene,
Akti opéenito iz sOCijalne SKIDI .......ccccoiiiiiii e
Akti iz sanitarno-zdravstvenog podrucja — opCenito ...........ccceveiiiiiiieiiiiiee e
Akti iz veterinarstva u nadleznosti OpCine...........cccooviiiiiiiii

Akti koji se odnose na primarnu zdravstvenu zastitu ...,
Izvjestaji iz podrudja socijalne skrbi ...
RjeSenja Centra za socijalnu SKIb ...
RjeSenja o odobrenju potpora iz socijalnog programa Opéine .........cccocoeeeeiiiiieeeennins

Akti u svezi pruzanja potpora projektima i programima udruga radi dodatne

psihosocijalne zastite pojedinih skupina gradana ............ccccocciiiiiiii e
Akti iz programa tjelesnog i mentalnog zdravlja ...............eeeeviiiiiiiiiiiiiiice e
Pripomo¢ umiroVIjENICIMa ... ...coiiiiiiei e
Obrasci podnesenih zahtjeva i dokumentacija za potpore i pomoci temeljem

0pCinSKOog SOCIHAINOG PrOGIAMA ....ccciiuiiiiiiiiiiieee ettt e e e
Razni dopisi iz podrugja zdravstva i socijalne SKrbi ..........ccoooiiiiiiii

AKLE PrOJEKLA ..t

3 godine
5 godina
5 godina
5 godina
5 godina

10
godina

trajno
trajno
trajno

10
godina

5 godina
5 godina
5 godina
trajno

5 godina

5 godina

5 godina
5 godina

5 godina

3 godine
2 godine

trajno



289.

290.

201.

292.

293.

294.

295.

296.

297.

298.

299.

300.

301.

302.

303.

304.

305.

306.

307.

308.

XVIII. KULTURA

Programi javnih potreba U KUIUFT .........coooiiiiiii e 15
godina
Akti u svezi rada kulturnih vijeéa s prilozima, ocjenama i zapisnicima ..........c..cccceee.. 5 godina
Izvjestaji korisnika programa o realiziranim programimal ............cooevcicivnereeeeeeeesssniiinnns 2 godine
Ugovori o prihvac¢anju programa iz oblasti Kulture ..............coouvmiiiiicccicicecceeeeeeee e, 5 godina
Akti u svezi djelovanja ustanova U KUIUIT ............oooiiiiiiiiiiee e 5 godina
KUltUrne ManifeSTACIE ......ceiiiiiiiiei it e e trajno
Akti u svezi djelovanja u kulturi udruga i gradana od interesa za Opcinu................... 5 godina
Ugovori o koristenju prostora u nadleznosti Opéine ............cccccoiiiiiiiiiiiii, 2 godine
(od
isteka
roka
trajanja
ugovora)

XIX. SPORT | TEHNICKA KULTURA

Akti iz djelatnosti sporta i tehniCke KUUre ...........coooiiiiiiii e 5 godina
Akti sportskih Klubova i udruga ... trajno
Javne potrebe iz oblasti sporta i tehniCke kulture ... 5 godina
Programi javnih potreba U SPOITU ..........eeiiiiiiiiiie et e 15
godina
Programi javnih potreba u tehniCkoj Kulturi ..., 15
godina

Zapisnici o radu povjerenstava ili komisija za odobravanje javnih potreba u sportu i

EENNICKOJ KUITUT ...
trajno

IzvjeStaji 0 IZVISENjU Programa .........ooooiiiiiiiiiiiiiee et e e e e e e e e e e 2 godine
(nakon
isteka
ugovorni
h
obveza)

Akti u svezi medunarodne suradnje iz oblasti sporta i tehnike kulture ........................ trajno
Akti u svezi suradnje sa strukovnim udrugama, Skolama i ostalim korisnicima ............ 5 godina

Investicijska ulaganja i odrzavanje objekata iz nadleznosti opcine ......................... 10
godina

Projektna doKUMENTACIHA ........vvviiiiiiiiiie e trajno

Dokumentacija U SVezi iNfrastruKIUre ...........coooiuiiiiiiiiiie e trajno



309.

310.

311.

312.

313.

314.

315.

316.

317.

318.

319.

320.

321.

Vanjska suradnja (ugovori, KOmisije i drugo) ......eeeeeereiiiiieiieeieeee e 5 godina

Dopisivanje i ostala prepiska manjeg znacaja (ako nije dio predmeta) .............c.......... 2 godine

XX. POSLOVI UNUTARNJE REVIZIJE, PRORACUNSKOG NADZORA |
UNUTARNJE KONTROLE

Zapisnici 0 unutarnjoj reviziji, proraunskom nadzoru i unutarnjoj kontroli................. 10
godina
Izviestaji, analiz€ I ArUQO .....cooeiiiiiiiie et 5 godina
Dopisivanje i ostala prepiska (ako nije dio predmeta) ..........ccccccveeeeeeiesiiiciiiereeeee e 2 godine
Akti u svezi predlaganja mjera za unapredenje stanja i organizacije rada ................... 5 godina
Nalozi za otklanjanje Nedostataka ............cccooviiiiiiiiii e trajno
REVIZIJSKA IZVJESCA ..ottt ————————————— trajno

XXI. JAVNA NABAVA
Odluke o imenovanju stru¢nog povjerenstva za vodenje postupka nabave ................. 4 godine

Ugovori o ustupanju radova, nabavi roba ili usluga sa trodkovnicima ..............ccc.eeeeee. 4 godine
(nakon
izvr§enja
ugovora)

Dokumentacija o postupku nabave ako je postupak zavrSio bez sklapanja ugovora ... 4 godine
(nakon
provede
nog
postupka
nabave)

Dokumentacija o postupku nabave ako je postupak nabave zavrsio sklapanjem

(8T (010 - SRR
4 godine
(nakon
izvrSenja
ugovora)

Evidencija javne nabave i evidencija nabave male vrijednosti .............ccccvvviieeiieiennnn. trajno



322.

323.

Izvie§¢a o nabavi .............ccceeeeeeel

Projektna dokumentacija za radove



