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AKTI OPCINSKOG VIJECA

9.

Na temelju ¢lanka 125. Zakona o prorac¢unu («Narodne novine RH», broj 96/03.), ¢lanka 29. i
¢lanka 69. Statuta Opcine Sveta Nedelja («SluZbene novine Op¢ine Sveta Nedelja», broj 5/01.12/07.) i
¢lanka 56. Poslovnika o radu Op¢inskog vije¢a Opcine Sveta Nedelja («SluZbene novine Op¢ine Sveta
Nedelja», broj 7/01. - procisceni tekst i 12/06.), Op¢insko vije¢e Opcine Sveta Nedelja, razmatrajuci
Izvjestaj o ostvarenju Prora¢una Opcine Sveta Nedelja za razdoblje sijecanj - lipanj 2008. godine, na

sjednici odrZanoj dana 21. srpnja 2008. godine, donijelo je sljedeci
ZAKLJUCAK

1. Prihvada se Izvjestaj o ostvarenju Prora¢una Opcine Sveta Nedelja za razdoblje sijecanj -
lipanj 2008. godine.

2. Izvjestaj o ostvarenju Prora¢una Opcine Sveta Nedelja iz tocke 1. ovog Zakljucka prilaZe se
Zakljucku i ¢ini njegov sastavni dio.

3. Ovaj Zakljucak stupa na snagu danom donoSenja a objavit ¢e se u «SluZzbenim novinama
Op¢ine Sveta Nedelja».

KLASA: 021-05/08-01/4
URBROJ: 2144 /03-01-08-2
Nedesc¢ina, 21. srpnja 2008.

OPCINSKO VIJECE OPCINE SVETA NEDELJA
PREDSJEDNIK

Op¢inskog vijeca:
Severino Frankovié, v.r.

10.

Temeljem ¢lanka 78. Zakona o prostornom uredenju i gradnji («Narodne novine», broj 76/07.),
Programa mjera za unapredenje stanja u prostoru Opcine Sveta Nedelja za razdoblje 2005-2009.
godine («SluZbene novine Opéine Sveta Nedelja», broj 10/05.), ¢lanka 29. Statuta Opéine Sveta
Nedelja («Sluzbene novine Op¢ine Sveta Nedelja», broj 5/01.12/07.) i temeljem prijedloga nacelnika
Op¢ine Sveta Nedelja, prema ¢lanku 81. Zakona o prostornom uredenju i gradnji («Narodne novine»,
broj 76/07.), Opé¢insko vije¢e Opéine Sveta Nedelja na sjednici odrzanoj 21. srpnja 2008. godine,
donosi

ODLUKU
o Izmjenama i dopunama Prostornog plana
uredenja Opéine Sveta Nedelja

Clanak 1.

NalaZe se potreba za III. Izmjenama i dopunama Prostornog plana uredenja Opcine Sveta
Nedelja («Sluzbene novine Opéine Sveta Nedelja», broj 2/08.) u dijelu obuhvata Industrijske zone
Dubrova u kartografskom prikazu 4F k.¢. 798/6 i k.¢. 799/11 sve k.o. Sanatalezi zbog postojanja
interesa za uredenjem gradevinskog podrudja za potrebe gospodarske namjene - preteZito
proizvodne i Odluke o donosenju Prostornog plana uredenja Opcine Sveta Nedelja.

Clanak 2.
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NalaZe se potreba da se u kartografskom prikazu 4D zmjene prikazi nerazvrstavanih i
lokalnih cesta koji nisu ucrtani na stvaranim trasama u naselju Kraj Draga i Stepancici.

Clanak 3.
Osim Izmjena i dopuna Prostornog plana uredenja iz ¢lanka 1. i ¢lanka 2. ove Odluke, drugi
zahtjevi i prijedlozi nece se uzimati u obzir.

Clanak 4.
Za Izmjene i dopune Prostornog plana uredenja Opc¢ine Sveta Nedelja iz ¢lanka 1. i 2. ove
Odluke koristit ¢e se podloge Prostornog plana uredenja Op¢ine Sveta Nedelja.

Clanak 5.
U izradi Prostornog plana uredenja sudjelovati ce:

1. Urbanisticki institut Hrvatske - Zagreb - kao izradiva¢ Prostornog plana uredenja
2. Ministarstvo kulture, Konzervatorski odjel u Puli
Ulica Grada Graza 2, 52100 Pula
3. Ministarstvo kulture, Uprava za zastitu prirode Zagreb
Ulica grada Vukovara 78/1II, 10000 Zagreb
4. Ministarstvo unutarnjih poslova, Policijska uprava Istarska Pula
Trg Republike 1, Pula 52100
5. Istarska Zupanija, Upravni odjel za prostorno uredenje,
graditeljstvo i zastitu okolia Pula
Flanatic¢ka 29, 52100 Pula
6. Ured drzavne uprave u IZ, Sluzba za prostorno uredenje,
graditeljstvo, zastitu okolisa i imovinsko-pravne poslove,
spostava Labin
p-p- 58, 52220 Labin
7. Zupanijska uprava za ceste Istarske Zupanije
Drséevka 1, 52001 Pazin
8. Hrvatske vode, VGO Rijeka
Pure Sporera 3, 51000 Rijeka
9. Hrvatske Sume, Uprava Suma Buzet
Zelenice 40, 52220 Labin
10. HEP, Prenosno podrucje Rijeka
Matulji, 51211 Matulji
11. Hrvatske Zeljeznice, Sekcija za pruge Rijeka, Tehnicka ispostava Pula
Kolodvorska 7, 52100 Pula
12. Opéine Pi¢an, Kr8an, Rasa i Grad Labin
13. Plinacro d.o.o. Zagreb, Savska cesta 88a, 10000 Zagreb
14. Vodovod Labin d.o.o. Labin, Slobode 6, 52220 Labin
15. HEP-Operater distribucijskog sustava d.o.o.
DP Elektroistra Pula, Pulska 1, 52220 Labin

Clanak 6.
Sredstva za izradu Prostornog plana uredenja Opcine Sveta Nedelja osigurat ée se u
Prorac¢unu Opéine Sveta Nedelja za 2008. godinu.

Clanak 7.
Nositelj izrade Izmjena i dopuna Prostornog plana uredenja Opcine Sveta Nedelja je
Jedinstveni upravni odjel Opcine Sveta Nedelja.
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Clanak 8.
Odluke o otvaranju prethodne rasprave i Javnog uvida i javne rasprave donosi Op¢insko
poglavarstvo.

Clanak 9.
Ova Odluka stupa na snagu danom objave u «SluZbenim novinama Op¢ine Sveta Nedelja».

KLASA: 021-05/08-01/4
URBROJ: 2144 /03-01-08-4
Nedescina, 21. srpnja 2008.

OPCINSKO VIJECE OPCINE SVETA NEDELJA
PREDSJEDNIK

Op¢inskog vijeca:
Severino Frankovié, v.r.

AKTI OPCINSKOG POGLAVARSTVA

4.

Temeljem c¢lanka 7. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima («Narodne novine», broj 105/97. i
64/00.) dalje: Zakon, ¢lanka 17. i 18. Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskoga i registraturnoga
gradiva izvan arhiva («Narodne novine», broj 63/04. i 106/07.), i ¢lanka 29. Statuta Opcine Sveta
Nedelja (“Sluzbene novine Op¢ine Sveta Nedelja”, broj 5/01. i 2/07.), Op¢insko poglavarstvo Op¢ine
Sveta Nedelja je na sjednici odrzanoj dana 18. lipnja 2008. godine donijelo

PRAVILNIK O ZASTITI I OBRADI
ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:
- nacin vodenja uredskog poslovanja,
- nacdin izrade, obrade i rukovanja predmetima i dokumentacijom u obradi,
- rokoviinacin za internu primopredaju arhivskoga i registraturnoga gradiva,
- nadin vodenja uredskih evidencija i drugih evidencija o arhivskom i registraturnom
gradivu,
- tehnicko opremanje, oznacavanje i odlaganje arhivskoga i registraturnoga gradiva,
- mjesto, uvjeti i nacin ¢uvanja arhivskoga i registraturnoga gradiva,
- nacin koriStenja arhivskoga i registraturnoga gradiva,
- vrednovanje, odabiranje i izlu¢ivanje gradiva s postupkom unistavanja izluc¢enog gradiva,
- migracija informacija,
- predaja gradiva nadleZznom arhivu,
- zaduZenja i odgovornosti u rukovanju, obradi i zastiti gradiva.

Sastavni dio ovog Pravilnika predstavlja Poseban popis gradiva Opcine Sveta Nedelja s
rokovima c¢uvanja, koji obuhvacda cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo koje nastaje u
poslovanju Opcine Sveta Nedelja.
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Clanak 2.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Op¢ine Sveta Nedelja odgovoran je procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela.

ZaduZeni radnk za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo je administrativni referent, a u
njegovoj odsutnosti administrativni tajnik (dalje: zaduZeni radnici).

Spise s oznakama koje sadrZe odredene stupnjeve tajnosti prima i skrbi o njima odgovorna ili
od nje ovlastena osoba.

Rukovoditelj svake ustrojstvene jedinice (Sluzbe) odgovoran je za arhivsko i registraturno
gradivo koje nastaje u njegovom poslovnom podrudju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na
daljnje ¢uvanje.

Svaki radnik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrZaja podataka,
pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe.

Svaki radnik koji je zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je tijekom godine
odlagati po utvrdenom planu koji odgovara prirodi posla, te ga svrstavati u odgovarajuce arhivske
jedinice.

Clanak 3.
Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logicko—sadrzajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodicki definiran upisnik, zapisnik itd.).

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

Arhivskim gradivom smatraju se svi zapisi i dokumenti, sluZbene i poslovne evidencije i
dokumentacija koja nastaje, prikuplja se ili koristi u radu Op¢ine Sveta Nedelja, odnosno njegovih
prednika u obavljanju njihove djelatnosti, a od trajnog je znacenja za kulturu, povijest i druge
znanosti bez obzira na oblik i vrstu tvarnog nosaca na kojem je satuvano. Zapisi i dokumenti
poglavito su spisi, isprave, uredske i poslovne knjige, kartoteke, karte, nacrti, crtezi, plakati,
tiskovine, slikopisi, pokretne slike (filmovi i videozapisi), zvu¢ni zapisi, mikrooblici, strojno ¢itljivi
zapisi, datoteke, uklju¢ujuci i programe i pomagala za njihovo koristenje.

Izluc¢ivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni rok
¢uvanja istekao.

Konvencionalno gradivo je gradivo za ¢ije iS¢itavanje nisu potrebni posebni uredaji.

Nekonvencionalno gradivo je ono za ¢ije su iS¢itavanje potrebni posebni uredaji. Ono moze biti
na opti¢ko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

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

Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj ustrojstvene jedinice u ¢ijem je sastavu
organizirana pismohrana, odnosno osoba na koju su takve ovlasti prenesene.

Pisarnica je ustrojstvena jedinica Opc¢ine Sveta Nedelja u kojoj se obavlja uredsko poslovanje
(prijem i pregled akata, upisivanje akata, dostava akata u rad, administrativno-tehni¢ka obrada akata,
otprema akata, razvodenje akata, stavljanje akata u arhivu i njihovo ¢uvanje).

Pismohrana (arhiva) je ustrojstvena jedinica u kojoj se odlaZze i ¢uva arhivsko, odnosno
registraturno gradivo do predaje nadleZznom arhivu.

Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
sadrZajnim cjelinama (poslovnim podrugjima), s oznaenim rokovima ¢uvanja za svaku jedinicu
popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka ¢uvanja.

Priru¢na pismohrana je prostor u kojem se ¢uva i odlaZe operativni dio gradiva (zadnje 2
godine), ako je isto potrebno u poslovanju Opcine Sveta Nedelja.

Registraturno gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju.

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



145 stranica - broj 6 Sluzbene novine Opéine Sveta Nedelja 22. srpanj 2008.

ZaduZena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove u pismohrani.
Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Opéine Sveta
Nedelja.

Clanak 4.

Arhivsko gradivo nastaje iz registraturnoga nakon provedenog postupka odabiranja prema
Popisu gradiva s rokovima ¢uvanja $to ga utvrdi Opéina Sveta Nedelja i nakon $to taj Popis odobri
Drzavni arhiv u Pazinu.

Gradivo nastalo radom i djelovanjem Op¢ine Sveta Nedelja javno je arhivsko gradivo prema
odredbama Zakona.

Clanak 5.

Arhivsko gradivo nastalo djelovanjem i radom Opé¢ine Sveta Nedelja ¢ini cjelinu (arhivski
fond) i u nacelu se ne moze dijeliti.

Registraturno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva Op¢ine
Sveta Nedelja, prenoSenja dijela ili svih njegovih poslova na drugog Stvaratelja/Imatelja, zbog
preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno misljenje DrZavnog
arhiva u Pazinu.

Tijelo ili osoba koja donosi odluku o podjeli ili spajanju registraturnoga gradiva duZna je
utvrditi imatelja za svaki dio ovako podijeljenoga ili spojenoga gradiva.

Clanak 6.

Arhivsko gradivo trajne vrijednosti odlaZe se odvojeno od registraturnoga gradiva ogranic¢enih
rokova ¢uvanja radi ucinkovitog sustava pretraZivanja, upravljanja i zastite te radi lakSeg provodenja
postupka odabiranja i izlu¢ivanja.

Clanak 7.

Op¢ina Sveta Nedelja kao stvaratelj/imatelj javnog arhivskoga i registraturnoga gradiva duzna
je:
- savjesno ga ¢uvati u sredenom stanju i osiguravati od ostecenja do predaje DrZavnom arhivu u
Pazinu,
- dostavljati popis gradiva i javljati sve promjene u svezi s njime DrZavnom arhivu u Pazinu,
- pribavljati misljenje DrZzavnog arhiva u Pazinu prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,
- redovito odabirati arhivsko iz registraturnoga gradiva,
- redovito periodicki izlucivati gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja,
- omoguciti ovlastenim djelatnicima Drzavnog arhiva u Pazinu obavljanje stru¢nog nadzora nad
¢uvanjem gradiva.

Op¢ina Sveta Nedelja je takoder duzna izvijestiti DrZzavni arhiv u Pazinu o svakoj promjeni
statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o postupanju s gradivom.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskoga i registraturnoga gradiva Opcine Sveta Nedelja
obavlja DrZavni arhiv u Pazinu, te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe Opcine Sveta
Nedelja odgovorne i zaduZene za gradivo.
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II. UREDSKO POSLOVANJE, NACIN OBRADE I RUKOVAN]JA, EVIDENCIJE I ROKOVI
INTERNE PRIMOPREDAJE

Clanak 8.

Uredsko poslovanje vodi se u okviru pisarnice u skladu s Uredbom o uredskom poslovanju
(«Narodne novine», broj 38/87. i 42/88.), Uputstvom za izvrSenje Uredbe o uredskom poslovanju
(«Narodne novine», broj 49/87. i 38/88.), Pravilnikom o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i
brojéanim oznakama stvaratelja i primatelja akata («Narodne novine», broj 38/88.) te Planom
klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaralaca i primalaca akata upravnih i drugih tijela Op¢ine
Sveta Nedelja za teku¢u godinu.

Clanak 9.

U okviru pismohrane vodi se:

a) Arhivska knjiga, kao knjiga evidencije ulaska arhivskoga i registraturnoga gradiva u
pismohranu

b) Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinca gradiva unutar
sadrzajnih cjelina, kao op¢i inventarni pregled cjelokupnoga arhivskoga i registraturnoga gradiva
koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Op¢ine Sveta Nedelja. Zbirna evidencija sadrzava sljedece
podatke: redni broj, oznaku, naziv, sadrZaj, vrijeme nastanka, koli¢inu, nosa¢, rok cuvanja i
napoment.

Clanak 10.

Prijepisi (preslici) Arhivske knjige i Zbirne evidencije gradiva iz prethodnoga ¢lanka,
dostavljaju se Drzavnom arhivu u Pazinu redovito jednom godisnje.

Clanak 11.

ZaduZeni radnici za pisarnicu zadrZavaju spise do njihovog rjeSavanja. RijeSeni predmeti i
dovrseni spisi stavljaju se u za to odredene tehnicke jedinice (omote, fascikle, registratore, arhivske
kutije i sl.). DovrSeni predmeti mogu se drZati u priru¢noj pismohrani najdulje dvije godine. Za
drzanje dovrSenih predmeta dulje od dvije godine potrebno je odobrenje odgovorne osobe.

Clanak 12.

Po okon¢anju rada na spisima, odnosno, nakon proteka roka od dvije godine, gradivo se
predaje zaduZenom radniku za pismohranu Op¢ine Sveta Nedelja.

Gradivo se predaje u pismohranu u izvorniku, sredeno, u formiranim tehni¢kim jedinicama
(mape, kutije, sveZnjevi, registratori i sl. ), popisano, cjelovito, oznaceno na propisan nacin, sto znaci
da svaka tehnic¢ka jedinica ima sljedece podatke:

- naziv stvaratelja s nazivom ustrojstvene jedinice

- godina nastanka

- oznaka kategorije gradiva

- grani¢ni brojevi predmeta

- rok ¢uvanja.
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III. OPREMANJE, OZNACAVANJE, ODLAGAN]JE, UVJETI CUVANJA I NACIN KORISTENJA
Clanak 13.

ZaduZeni radnik za pismohranu vrsi prijem gradiva iz priru¢nih pismohrana organizacijskih
odjela jednom godisnje, u pravilu tijekom travnja i svibnja.

Prijem gradiva obavlja se uz primopredajni zapisnik zaduZenog radnika koji predaje gradivo i
zaduZenog radnika koji prima gradivo. Primopredajni zapisnik sadrZi naziv, odnosno sadrZzaj
gradiva, vrijeme nastanka, koli¢inu i eventualnu napomenu. Uz primopredajni zapisnik dostavlja se
popis gradiva koje se preuzima. Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan
¢uva ustrojstvena jedinica koja predaje gradivo, a drugi osoba zaduZena za pismohranu.

ZaduZeni radnici duZni su pregledati cjelokupno preuzeto gradivo i provjeriti toc¢nost
upisanih podataka.

Gradivo koje ne sadrZi navedene elemente nece se preuzimati iz priru¢nih pismohrana u
pismohranu.

Clanak 14.

Gradivo izuzetnog znacaja koje je klasificirano od odgovorne osobe kao takvo, ili gradivo koje
ima oznaku poslovne ili sluzbene tajne, ¢uva se odvojeno, i to na nacin koji osigurava ¢uvanje njihove
povjerljivosti, u metalnim ormarima ili kasama.

Pristup ovoj kategoriji gradiva ima samo odgovorna osoba ili od nje ovlastena osoba.

Clanak 15.

Preuzeto gradivo iz priru¢nih pismohrana evidentira se u arhivsku knjigu prema kategorijama
koje su sadrzane u Posebnom popisu s rokovima ¢uvanja.

ZaduZeni radnik za pismohranu duZan je na arhivskoj i registraturnoj jedinici upisati arhivski
broj iz arhivske knjige u kojoj je evidentirana odredena kategorija gradiva.

Redni broj upisa u arhivsku knjigu nastavlja se neprekidno bez obzira na vrijeme nastanka i
vrstu ili kategoriju gradiva.

Clanak 16.

Gradivo se tehnicki oprema u odgovarajuce tehnicke jedinice i to na nac¢in da se trajno gradivo
odlaZze u zastitne omote, ociS¢eno i s odstranjenim uzrocnicima o$tecenja papira (metalne spojnice,
prasina, insekti i sl. ), a nakon toga u arhivske kutije koji ne sadrze metalne dijelove.

Na arhivske kutije stavlja se naziv stvaratelja, organizacijske jedinice, vrste gradiva,
vremenskog razdoblja kad je gradivo nastalo, rok ¢uvanja i arhivski broj.

Gradivo koje se ¢uva do 10 godina odlaZe se u postojecim tehnic¢kim jedinicama (registratori,
mapeisl.).

Clanak 17.

Gradivo se odlaZe na metalne police koje su numerirane sustavom rimskih brojeva i abecedno.
Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrZajnim cjelinama, vremenu
nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.

Clanak 18.

PoZeljno je odrediti jedinstveni prostor za odlaganje cjelokupnog gradiva nastalog radom
stvaratelja. Ako se koristi viSe prostora, onda se u njima odlaZe gradivo odredene cjeline ili kategorije.
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Prostor za odlaganje gradiva mora odgovarati standardima propisanim Pravilnikom o zastiti i
¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva («Narodne novine», broj 63/04.1106/07.).
Prostor treba biti zakljuc¢an i pristup njemu imaju zaduZeni radnici i druge ovlastene osobe.

Clanak 19.

Opdina Sveta Nedelja je duZna osigurati primjeren prostor i opremu za smjeStaj i zastitu
arhivskoga i registraturnoga gradiva.
Materijalna (fizicko-tehnicka) zastita arhivskoga i registraturnoga gradiva obuhvaca fizicko-
tehnicku zastitu od ostecenja, unistenja ili nestanka.
Materijalna zastita osigurava se:
- obaveznim zakljucavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i isklju¢ivanjem strujnoga
toka kada se u pismohrani ne radi,
- redovitim ciS¢enjem i otpraSivanjem pismohrane i odloZenog gradiva, te prozrac¢ivanjem
prostorija,
- odrZavanjem odgovarajuce temperature (16-20 °C) i vlaZnosti (45-55%),
- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oStec¢enja gradiva.

Clanak 20.

Odgovarajuéim prostorom za pohranu arhivskoga i registraturnoga gradiva smatraju se
prostorije koje su suhe, prozra¢ne, osigurane od poZara i krade, udaljene od mjesta otvorenog
plamena i od prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih, kanalizacijskih,
plinskih i elektri¢nih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja bez odgovarajuce
zastite, ukljucujudi 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 21.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektroni¢kom obliku, baze podataka, elektronicke kopije
dokumenata i drugi elektroni¢ki zapisi nastali u poslovanju ¢uvaju se na nacin koji ih osigurava od
neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vaZec¢im standardima i
dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

Za svaki racunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s elektronickim
zapisima obvezno je odrediti osobu koja je odgovorna za zastitu podataka, redovitu izradu
sigurnosnih preslika i postupak obnove podataka u slu¢aju pogreske ili gubitka podataka.

Postupci izrade sigurnosnih preslika i obnove podataka trebaju biti takvi da omogucuju sigurnu
i gjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 22.

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u pisanom
obliku opisati: svrhu, opseg i nacin koristenja aplikacije; minimalne hardverske i softverske zahtjeve;
mjere zastite zapisa od neovlastenog pristupa, mijenjanja i gubitka podataka; format i strukturu
zapisa; predvideni nacin trajne pohrane zapisa (npr. ¢uvanje 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 c¢uvanje izvan izvornog hardverskog 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).
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Clanak 23.

Elektronicki dokumenti i drugi elektronic¢ki zapisi arhiviraju se i ¢uvaju u najmanje tri
primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguce obnoviti podatke iz
mogucénost njihova pregledavanja i koristenja u slucaju gubitka ili oste¢enja podataka u racunalnom
sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

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

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto ¢uvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost,
¢itljivost i ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjesto ¢uvanja 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 elektroni¢kih zapisa redovito se provjerava
najmanje jedanput godisnje. Presnimavanje na novi medij obavlja se najmanje svake pete godine, a
obvezno ako su prilikom provjere uocene pogreske ili ako je primjerak arhivske kopije necitljiv,
ostecen ili izgubljen.

Clanak 24.

Gradivo koje je proslo postupak arhiviranja u cijelosti, moze se koristiti po prethodno dobivenoj
suglasnosti.

Arhivsko i registraturno gradivo moZze se koristiti u prostorijama pismohrane samo i jedino uz
nazoc¢nost osobe odgovorne ili zaduZene za rad pismohrane.

Gradivo se koristi izdavanjem originala zapisa, davanjem preslika ili koriStenjem na mjestu gdje
je gradivo odloZeno.

U slucaju da se daje original na koriStenje, korisnik je duzan potpisati revers na posudeno
gradivo. Posudba gradiva obavezno se upisuje u Knjigu posudbe, dok je za uvid i izdavanje preslika
potreban samo upis u Evidenciju koristenog gradiva.

Osoba koja je preuzela gradivo na koriStenje, duzna je isto vratiti u roku naznacenom u
reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak reversa ostavlja se na mjestu gdje je gradivo
izdvojeno, drugi primjerak uzima osoba zaduZena za pismohranu, a treci primjerak dobiva radnik,
odnosno korisnik gradiva. Poslije koristenja gradivo se obavezno vraca na mjesto odakle je i uzeto, a
revers se ponistava.

Clanak 25.

Izdavanje arhivskoga i registraturnoga gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem zakona i
propisa imaju pravo uvida u informacije sadrZane u gradivu, obavlja se temeljem pismene zamolbe
traZzitelja.

Koristenje gradiva moZe se uskratiti u slucajevima koje propisuje ¢l. 8. Zakona o pravu na
pristup informacijama («Narodne novine», broj 172/03.).

Clanak 26.

Krajem svake godine, odnosno prije godisnjeg odlaganja novog gradiva u pismohranu, obavlja
se provjera je li posudeno gradivo vraceno u pismohranu.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraceno, osoba zaduZena za pismohranu traZzi povrat
gradiva.

Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice,
ukoliko mu zaduZeno gradivo treba i u sljedecoj godini.
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IV. ODABIRAN]JEI IZLUCIVAN]E GRADIVA
Clanak 27.

Odabiranje i izluc¢ivanje gradiva obavlja se kada je cjelokupno gradivo sredeno i popisano.
Odabiranje i izlucivanje gradiva obavlja se na temelju Posebnog popisa s rokovima ¢uvanja i
pozitivnih propisa koji reguliraju ¢uvanje odredenih kategorija dokumenata.
Postupak odabiranja i izlu¢ivanja obavezno se provodi najmanje jedanput u pet godina.
Odabiranje arhivskoga i izluc¢ivanje registraturnoga gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o
vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva («Narodne novine», broj
90/02.) kao i Posebnog popisa koji je sastavni dio ovog Pravilnika, na kojeg odobrenje daje DrZavni
arhiv u Pazinu.
Rokovi ¢uvanja navedeni u Posebnom popisu pocinju teci:
- 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 prihvacanja zavrsnog
rac¢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 28.

Postupak odabiranja i izlu¢ivanja priprema zaduZeni radnik za pismohranu.

Pripremljeno i popisano gradivo za izlu¢ivanje s prijedlogom i obrazloZenjem dostavlja se
odgovornoj osobi.

Odgovorna osoba pokreée postupak izluc¢ivanja dostavljanjem prijedloga s popisom gradiva
izdvojenog za izluc¢ivanje Odjelu za zastitu arhivskoga i registraturnoga gradiva izvan arhiva
DrZzavnog arhiva u Pazinu.

Clanak 29.

Prijedlog za izlu¢ivanje sadrZi :
naziv stvaratelja gradiva,
vrstu gradiva i kategoriju iz koje se vrsi izlucivanje,
koli¢inu gradiva,
vrijeme nastanka gradiva.
Prijedlog mora biti obrazlozen, gradivo izdvojeno i popisano te pripremljeno za oc¢evid od
strane ovlastenih djelatnika Odjela za zastitu arhivskoga i registraturnoga gradiva izvan arhiva
Drzavnog arhiva u Pazinu.

Clanak 30.

Postupak provodi troclano stru¢no povjerenstvo sastavljeno od radnika onih ustrojstvenih
cjelina - sluzbi iz kojih se vrsi izlu¢ivanje gradiva.

Nakon izvrSenog ocevida u pripremljeno gradivo stru¢no povjerenstvo i ovlasteni djelatnik
Odjela za zastitu arhivskoga i registraturnoga gradiva izvan arhiva DrZavnog arhiva u Pazinu
predlazu donoSenje rjeSenja kojim se odobrava ili odbija izlu¢ivanje gradiva.

O svojem radu stru¢no povjerenstvo sastavlja zapisnik.
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Clanak 31.

DrZavni arhiv u Pazinu donosi rjeSenje kojim moze predloZeno gradivo za izlucivanje odobriti u
cijelosti ili djelomi¢no, ili ga u cijelosti odbiti.

Clanak 32.

Po primitku rjeSenja o odobrenju izlucivanja iz prethodnog ¢lanka, odgovorna osoba donosi
odluku o izlu¢ivanju kojom se utvrduje nacin unistavanja doti¢nog gradiva.

Ukoliko gradivo sadrZi osobne podatke ili povjerljive podatke, uniStavanje se obavezno provodi
na nacin da podaci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

O postupku uniStavanja gradiva vodi se zapisnik. Jedan primjerak zapisnika dostavlja se
Drzavnom arhivu u Pazinu.

Clanak 33.

Izluc¢ivanje registraturnoga gradiva biljeZi se u Arhivskoj knjizi, odnosno u Zbirnoj evidenciji
gradiva u pismohrani, s naznakom broja i datuma rjeSenja DrZavnog arhiva u Pazinu o odobrenju
izluc¢ivanja.

V. POSTUPAK S PRIJENOSOM INFORMACIJA NA NEKONVENCIONALNE MEDIJE
Clanak 34.

Sukladno pozitivnim propisima odredene kategorije dokumenata mogu se cuvati i na
nekonvencionalnim nositeljima podataka.

Prijenos informacija s konvencionalnih zapisa na nekonvencionalne obavlja se postupkom
digitaliziranja ili mikrofilmiranjem.

Prijenosom informacija na nekonvencionalne medije ostvaruje se bolja kontrola, brza
dostupnost i sigurnost informacija.

Clanak 35.

Pohranom arhivskih zapisa trajne vrijednosti na nekonvencionalne nositelje podataka izvorni
oblik gradiva ¢uva se i nadalje u originalu trajno.
Ovakav oblik pohrane obavlja se iskljucivo iz sigurnosnih razloga.

Clanak 36.

Posebne kategorije dokumenata predvidene Zakonom o ra¢unovodstvu («Narodne novine»,
broj 109/07.) i Posebnim popisom mogu se ¢uvati u odredenom roku cuvanja isklju¢ivo na
nekonvencionalnim nositeljima podataka po postupku utvrdenom ovim Pravilnikom.

Clanak 37.

Prijenos informacija na nekonvencionalne medije obavlja se na nac¢in da se odredene kategorije
dokumenata iste vrste snimaju na pojedinacnom nekonvencionalnom nositelju informacija
(mikrofilm, CD).

Prijenos informacija digitaliziranjem ili mikrofilmiranjem moZe se povjeriti specijaliziranoj
tvrtki koja obavlja te poslove.
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Clanak 38.

Po dovrSsenom postupku prijenosa informacija na nekonvencionalne medije, troclano
povjerenstvo Opcine Sveta Nedelja utvrduje identi¢nost originala i snimljenih dokumenata na
nekonvencionalnom mediju.

Provjera identi¢nosti obavlja se metodom slucajnog uzorka =za svaki pojedinac¢ni
nekonvencionalni nositelj informacija.

Provjera se vr$i na najmanje 10 uzoraka uz zapisnicko konstatiranje utvrdenih rezultata
identi¢nosti.

Clanak 39.
Postupak mikrofilmiranja ili digitaliziranja provodi se jednom godisnje.
Clanak 40.

Pohranjeni dokumenti na nekonvencionalnim medijima ¢uvaju se na tri pojedinac¢na nositelja.

Nekonvencionalni mediji ¢uvaju se na odvojenim mjestima i to: jedan primjerak ima procelnik,
jedan primjerak ima ustrojstveni dio (Sluzba) koji je stvarao tu kategoriju dokumenata, a treci je
primjerak pohranjen kod radnika zaduZenog za pismohranu.

Clanak 41.

Dokumenti pohranjeni na nekonvencionalnim medijima zasti¢eni su na nacin da je pristup
njima omogucen isklju¢ivo ovlastenim osobama koje su upoznate s pristupnim kodom na takvom
mediju.

VL PREDAJA ARHIVSKOGA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 42.

Gradivo se ¢uva u pismohrani Op¢ine Sveta Nedelja do predaje Drzavnom arhivu u Pazinu.
Clanak 43.

Gradivo se predaje Drzavnom arhivu u Pazinu sredeno, popisano, odloZeno u tehnicke jedinice
na nacin predviden Zakonom i Pravilnikom o predaji arhivskoga gradiva arhivima («Narodne
novine», broj 90/02).

Predaja se vrsi uz zapisnicko konstatiranje.

U popisu se posebno oznacuje dokumentacija kojoj nije istekao rok dostupnosti ili koja sadrzi
osobne podatke.

Clanak 44.

Gradivo koje je predano u Drzavni arhiv u Pazinu moZe se koristiti na nacin predviden
Zakonom i Pravilnikom o koristenju arhivskoga gradiva («Narodne novine», broj 67/99.).

Izuzetno, odgovorna osoba moZe ograniciti koriStenje onog dijela gradiva kojem nije istekao rok
dostupnosti ili koja sadrZi osobne podatke, ako to nije u suprotnosti sa zakonom ili sadrzi oznaku
odredenog stupnja tajnosti.



153 stranica - broj 6 Sluzbene novine Op¢ine Sveta Nedelja 22. srpanj 2008.

VII. ZADUZENJA I ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU, OBRADI I ZASTITI
GRADIVA

Clanak 45.

Op¢ina Sveta Nedelja je duZna imati odgovornu osobu za rad pismohrane, te zaduZenog
radnika s punim ili djelomi¢nim radnim vremenom u pismohrani.

Clanak 46.

O gradivu skrbi zaduZeni radnik pismohrane.

ZaduZeni radnik provodi sve postupke zastite gradiva, priprema gradivo za izluc¢ivanje, vodi
propisane evidencije, predlaZe poboljSanje uvjeta ¢uvanja, izdaje gradivo na koristenje, prati propise i
neposredno ih primjenjuje te informira pretpostavljene o stanju gradiva Opc¢ine Sveta Nedelja.

ZaduZeni radnik mora ispunjavati uvjete za obavljanje poslova skrbi o arhivskom gradivu
prema Zakonu odnosno Pravilniku o zastiti i ¢uvanju arhivskoga i registraturnoga gradiva izvan
arhiva («Narodne novine», broj 63/04.1106/07.).

Clanak 47.

Za zaduZenog radnika imenuje se osoba koja dobro poznaje sustav poslovne dokumentacije,
njegovu organizacijsku strukturu, nacin kolanja dokumentacije, arhivsko poslovanje i rad na
rac¢unalu,

te ima poloZen ispit predviden Pravilnikom o struénom usavrSavanju i provjeri stru¢ne
osposobljenosti djelatnika u pismohranama («Narodne novine», broj 93/04.).

Ukoliko radnik iz st. 1. ovoga ¢lanka nema poloZen strucni ispit, duZan ga je poloZiti u roku od
1 godine od dana stupanja na taj posao.

Clanak 48.

Radnik u pismohrani duzan je :
- primati gradivo od unutarnjih ustrojstvenih jedinica, formirati tehnic¢ke jedinice, oznaciti ih
potpunim oznakama i odloZiti u spremiste,
- srediti i popisati gradiva,
- osiguravati materijalno-fizicku zastitu gradiva,
- odabirati arhivsko gradivo,
- izlucivati registraturno gradivo kojemu su prosli rokovi ¢uvanja,
- pripremati predaju arhivskog gradiva nadleZznom drZavnom arhivu,
- izdavati gradiva na koriStenje, te voditi evidenciju o tome.

Clanak 49.

Radnik u pismohrani duZan je u svome radu pridrzavati se etickog kodeksa arhivista, a posebice:
- Cuvati integritet gradiva i na taj nacin pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i pouzdano
svjedoc¢anstvo proslosti,
- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,
- postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povijerljivos¢u podataka i zaStitom
privatnosti te 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 ¢iju neopravdanu korist,
- nastojati posti¢i najbolju stru¢nu razinu sustavno i stalno obnavljajuéi svoje znanje s podrucja
arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istrazivanja i iskustava.
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Clanak 50.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba i
zaduZena osoba za pismohranu, duzni su izvrsiti primopredaju arhivskoga i registraturnoga gradiva
s osobom koja preuzima pismohranu.

Clanak 51.

U slucaju ostecenja, nestanka ili gubitka dijela arhivskoga gradiva prouzro¢enog neodgovornim
ponasanjem zaduZenog radnika ili radnika koji je koristio arhivsko gradivo, isto predstavlja osnovu
za pokretanje disciplinskog postupka, nakon kojeg se moZe izreci i mjera prekida radnog odnosa.

Pored disciplinske odgovornosti radnici mogu odgovarati prekrsajno ili kazneno kada su za to
ostvareni uvjeti iz Zakona.

VIII. PRIJELAZNEI ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 52.

Sastavni dio ovog Pravilnika je i Poseban popis s rokovima ¢uvanja gradiva nastalog radom
stvaratelja.

Rokovi navedeni u Popisu su minimalni i osnova su za provodenje postupka odabiranja i
izlu¢ivanja.

Popis sadrzi i kategorije gradiva koje se ¢uvaju na mikrofilmu ili CD-u, pa rokovi ¢uvanja
vrijede i za tako arhiviranu dokumentaciju.

Clanak 53.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od njegove objave u «Sluzbenim novinama Op¢ine
Sveta Nedelja», a objavljuje se nakon dobivene suglasnosti Drzavnog arhiva u Pazinu.

Odobrenje na Posebni popis s rokovima c¢uvanja daje Drzavni arhiv u Pazinu i nakon
dobivenog odobrenja isti se moZe primjenjivati.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika i Posebnog popisa donose se na isti nacin i po postupku koji
je odreden za njihovo donosenje.

Clanak 54.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu
i arhivima («Narodne novine», broj 105/97. i 64/00.) njegovi podzakonski akti, kao i drugi propisi
kojima se pobliZe ureduje rukovanje i rokovi ¢uvanja arhivskoga gradiva.

KLASA: 022-05/08-01/8
URBROJ: 2144 /03-01-08-2
Nedes¢ina, 18. lipanj 2008.

OPCINSKO POGLAVARSTVO OPCINE SVETA NEDELJA
PREDSJEDNIK

Op¢inskog poglavarstva:
Sre¢ko Mohorovié, v.r.
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22. srpanj 2008.

POPIS GRADIVA TRAJNE VRIJEDNOSTI

OBLIK U

RED. ROK Napo
Br. |GRUPA DOKUMENATA / VRSTA GRADIVA CUVANJA KOéJlIJE\I\,IIASE "mena

1. PODRUCNI USTROJ

1.1.  |Granice podrucja Op¢ine i mjesnih odbora (mjesnih podrucja) Trajno lzvornik

2. OPCINSKO VIJECE, OPCINSKO POGLAVARSTVO | NJIHOVA RADNA TIJELA

2.1.  |Akti s konstituirajucih sjednica, akti o imenovanju predsjednika ii Trajno lzvornik
Clanova odbora, komisija i drugih radnih tijela

2.2.  |Popis vijecnika Opcinskog vije¢a i popis Clanova Opcinskog| Trajno |zvornik
poglavarstva

2.3.  |Zapisnici sa sjednica s prilozima Trajno lzvornik

2.4.  |Usvojeni akti sa sjednica Opcéinskog vije¢a i Poglavarstva i njihovih|  Trajno lzvornik
radnih tijela

2.5 Program rada i izvjeS¢a o radu Opcinskog vije¢a i Poglavarstva Trajno |zvornik

2.6.  |Poslovnici o radu Opcinskog vijec¢a i Poglavarstva i njihovih radnih|  Trajno |zvornik
tijela

2.7.  |Etnicke i nacionalne zajednice i manjine - vijeéa i popis| Trajno lzvornik
predstavnika

2.8.  |Osnivanje ustanova, trgovackih i komunalnih drustava, agencija Trajno |zvornik

3. ZBOROVI GRADANA

3.1. Pozivi za zbor gradana, zapisnici sa odrzanih zborova, odgovorii Trajno |zvornik
na zahtjeve sa zbora gradana

4. REFERENDUM

4.1. Inicijativa za uvodenje referenduma Trajno lzvornik

4.2.  |Odluka o raspisivanju referenduma Trajno lzvornik

4.3. |Osnivanje tijela za provodenje referenduma i rukovodenje| Trajno lzvornik
glasovanjem

4.4 Objavljivanje akata donesenih na referendumu Trajno lzvornik

5. JAVNA PRIZANJA

5.1.  |Odluka o dodjeli javnih priznanja Trajno lzvornik

5.2 Odluka o dodjeli nagrada Trajno lzvornik

6. GRBOVI | ZASTAVE

6.1.  |Unikati grbova, zastava, himne Trajno lzvornik

6.2.  |Akti koji se odnose na grbove, zastave i ambleme Trajno lzvornik

7. NASELJA

7.1. |Odluka o imenovanju ulica i trgova, promjena imena ulica ii Trajno lzvornik
numeracija kuénih brojeva

8. OPCI POSLOVI

8.1.  |Statut Opcine i ostali normativni akii Trajno |zvornik

8.2.  |Urudzbeni zapisnik, upisnici i druge knjige koje imaju karakter| Trajno lzvornik
urudzbenog zapisnika

8.3. Kazalo, imenici i registri koji se vode uz urudzbeni zapisnik i Trajno Izvornik

upisnik
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8.4. Dokumentacija u svezi predaje arhivskog gradiva, dokumentacija| Trajno Izvornik
u svezi vrednovanja arhivskog i izlu€ivanja registraturnog gradiva,
dokumentacija u svezi stru¢nog nadzora, popis arhivskog gradiva,
arhivska knjiga
8.5.  |SluZbeni listovi, Casopisi i broSure, zapisnici s konferencije za tisak|  Trajno |zvornik
8.6.  [RjeSenja o utvrdivanju oznaka unutarnjih organizacijskih jedinica,, Trajno lzvornik
o vodenju urudZbenog zapisnika, upisnika predmeta (upravnog
postupka) i plan klasifikacijskih i broj¢anih oznaka stvaralaca i
primalaca akata Opcine Sveta Nedelja
8.7.  |Evidencija Stambilja, peCata i Zigova Trajno |zvornik
8.8. Spisi nadleznih organa i ustanova o pojavama i zbivanjima u svezii  Trajno Izvornik
s Opcinom
8.9. |Spisi koji se odnose na borbu za samostalnost i priznavanje| Trajno |zvornik
Republike Hrvatske
8.10. |Okruznice i uputstva o postupcima u radu dostavlene od| Trajno lzvornik
nadleznih tijela
8.11. |Inspekcijska izvje$ca i nalazi Trajno lzvornik
8.12. |Dokumentacija vezana za odlikovanje domacih osoba i Trajno lzvornik
organizacija
8.13. |Pokroviteljstva - odluke, ugovori i drugo Trajno lzvornik
8.14. |WEB stranice, evidencije statuta udruge gradana, izvjeS¢éa o Trajno lzvornik
kori$tenju sredstava dobivenih od ministarstva i Istarske Zzupanije
9. MJESNA SAMOUPRAVA
9.1.  |Osnivanje mjesnih odbora Trajno lzvornik
9.2.  |Odluke i rjeSenja izbornog povjerenstva za izbor tijela mjesnih|  Trajno lzvornik
odbora
9.3.  |Odluka o organizaciji i radu mjesnih odbora Trajno lzvornik
9.4. Programi i planovi mjesnih odbora Trajno |zvornik
9.5.  |Zapisnici i usvojeni akti sa sjednice vije¢a mjesnog odbora s| Trajno lzvornik
prilozima
9.6.  |Ugovori i drugi akti o koristenju prostora mjesnog odbora Trajno lzvornik
10. MATERIJALNO-FINANCIJSKO POSLOVANJE
10.1. |Proracun, zavr$ni raun proracuna i odluka o izvréenju proracuna Trajno |zvornik
10.2.  |lzvjeStaj o izvrSenju proracuna, rebalans proracuna Trajno lzvornik
10.3. |Glavna knjiga financijskog knjigovodstva Trajno lzvornik
10.4.  |Konacni obracun placa Trajno |zvornik
10.5.  |Knjiga osnovnih sredstava Trajno lzvornik
10.6. |Dokumentacija o popisu sredstava Trajno lzvornik
10.7.  |lzvjeSca o proracunskom nadzoru i unutarnjoj kontroli Trajno |zvornik
10.8. |Revizija proracunskih korisnika Trajno |zvornik
10.9. |Drzavna revizija - nalaz Trajno lzvornik
10.10. |[Zahtjevi korisnika o dodjeli sredstava iz proracuna Trajno |zvornik
10.11. |Knjiga dugotrajne imovine, izvjestaji o rezultatima rada za obracun| Trajno lzvornik
pla¢a, godisnji financijski planovi, evidencije o isplatama osobnih
dohodaka
10.12. |Poslovne knjige analitickog knjigovodstva Trajno lzvornik
11. KADROVSKI POSLOVI
11.1. |Osobni dosjei djelatnika \ Trajno lzvornik
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11.2. |Predmeti utvrdivanja radnog i posebnog staza Trajno lzvornik

11.3. |Akti u svezi zasnivanja radnog odnosa, rasporeda sluzbenika i Trajno lzvornik
namjestenika, stavljanju na raspolaganje, te prestanku radnog
odnosa

11.4. |Nagrade za rad, nov€ane pomoci i otpremnine Trajno lzvornik

11.5. |[Ugovori o djelu i autorski ugovori Trajno |zvornik

11.6. [Mati¢ne knjige djelatnika Trajno |zvornik

11.7.  |Planovi obrazovanja i struénog osposobljavanja djelatnika Trajno |zvornik

11.8.  |Evidencije o poloZenim stru¢nim ispitima Trajno lzvornik

11.9.  |[Zasnivanje i prestanak radnog odnosa, disciplinska i materijalna)] Trajno |zvornik
odgovornost

11.10. (StatistiCka izvjeS¢a iz radnih odnosa Trajno |zvornik

11.11. |Prijave i odjave djelatnika kod Zavoda zdravstvenog i mirovinskog|  Trajno lzvornik
osiguranja

11.12. |RjeSenja i odluke u svezi place djelatnika Trajno |zvornik

11.13. |Odluke o vrednovanju poslova i radnih zadaca, koeficijentu ili Trajno |zvornik
vrijednosti boda

11.14. |lzvjeSc¢a o ispla¢enim placama Trajno |zvornik

11.15. |Prijava podataka o ispla¢enoj placi Trajno lzvornik

12.  |POSLOVI ZASTITE NA RADU, ZASTITE OD POZARA, CIVILNE ZASTITE | SKLONISTA

12.1.  |Program mjera zastite na radu i zastite od pozara Trajno lzvornik

12.2.  |Program osposobljavanja djelatnika iz podrucja zastite na radu if Trajno lzvornik
zaStite od pozara

12.3. |GodiSnja i druga izvjeS¢a iz podrucja zastite na radu i zastite od| Trajno lzvornik
pozara

12.4.  |Zapisnici o redovitim i izvanrednim pregledima o stanju zastite na| Trajno |zvornik
radu i zastite od pozara

12.5.  |Zapisnici i rjeSenja inspekcije zaStite na radu i osiguranje od| Trajno |zvornik
pozara

12.6. |Uvjerenja o osposobljavanju djelatnika za protupozarnu zastitu ii Trajno lzvornik
zastitu na radu

12.7.  |Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i osiguravanjem objekata, Trajno Izvornik
instalacija i opreme (atesti, jamstveni listovi i sl.)

12.8. |Akti u svezi civilne zastite, zaStite i spaSavanja i obrambenih| Trajno lzvornik
priprema

13. POSLOVI URBANIZMA, GRADEVINARSTVA, EKOLOGIJE | GOSPODARENJA NEKRETNINAMA

13.1.  |UrbanistiCki planovi sa pratecom dokumentacijom Trajno Izvornik/CD

13.2.  |Urbanisticki uvjeti uredenja prostora Trajno lzvornik

13.3.  |Razvojni, provedbeni i drugi planovi Trajno |zvornik

13.4. |Gradevinske dozvole s prilozima Trajno |zvornik

13.5.  |lzmjene i dopune gradevinskih dozvola i rjeSenja za gradnju Trajno lzvornik

13.6. |Lokacijske dozvole s prilozima i uporabne dozvole s prilozima; Trajno |zvornik
posebni uvjeti gradenja

13.7. |Glavni izvedbeni projekti Trajno lzvornik

13.8. |Elaborati o zastiti okolia Trajno |zvornik

13.9.  |Razvojni programi i izvieS¢a Trajno lzvornik

13.10. |Pravo gradenja Trajno |zvornik

13.11. |Studije o utjecaju na okoli§ Trajno lzvornik
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13.12. |Kupnja i prodaja stanova Trajno lzvornik
13.13. |Opcenito o objektima gradevinskog nasljeda Trajno |zvornik
13.14. |Cuvanije i odrzavanje objekata gradevinskog nasljeda Trajno lzvornik
13.15. |Gradnja objekta (od raspisivanja natje€aja do primopredaje| Trajno Izvornik
objekta)
13.16. |RjeSenja o ruSenju bespravno izgradenih objekata Trajno |zvornik
13.17. |Imovina stranih drzavljana (optanska) imovina Trajno lzvornik
13.18. |Akti u svezi katastra vodova u Opéini Trajno |zvornik
13.19. |Evidencija o katastru vodova u Op¢ini Trajno |zvornik
13.20. |Prostorni planovi Trajno Izvornik/CD
13.21. \Ugovori o prodaji nekretnina Trajno lzvornik
13.22. |Ugovori 0 zamjeni zemljiSta sa dokumentacijom Trajno lzvornik
13.23. |Odluke o raspisivanju natje€aja za prodaju nekretnina Trajno |zvornik
13.24. |Akti u svezi uredenja gradevinskog zemljiSta Trajno lzvornik
13.25. |[Zapisnici — elaborati o procjeni nekretnina Trajno lzvornik
13.26. |Akti 0 opcoj zastiti Covjekove okoline Trajno |zvornik
13.27. |Mjere u svezi zastite Covjekove okoline iz nadleznosti Trajno |zvornik
13.28. |Akti u svezi nekretnina u vlasnistvu Opc¢ine Trajno lzvornik
13.29. |Akti i evidencija o poljopriviednom zemljiStu u vlasnistvu Opcine i  Trajno lzvornik
RH
13.30. |Ostalo akti iz nekretnina Trajno lzvornik
13.31. |Geodetske izmjere - opcenito Trajno |zvornik
13.32. |lzvlastenja Trajno lzvornik
13.33. |Utvrdivanje naknade za izvlastene nekretnine Trajno lzvornik
13.34. |Ugovor o ustanovljenju sluznosti Trajno lzvornik
13.35. |Odricanje od vlasnistva i predaja u posjed Trajno |zvornik
13.36. |Naknada za oduzeto zemljiste Trajno lzvornik
13.37. |Ukidanje svojstva javnog dobra Trajno lzvornik
13.38. [Tabularne izjave Trajno |zvornik
14. POSLOVI KOMUNALNOG SUSTAVA
14.1. |Akti kojima se utvrduje ili prestaje najam stana, rjeSenja koja] Trajno lzvornik
zamjenjuju ugovor o koristenju stana
14.2.  |Akti kojima se utvrduje Sto se smatra stanom, poslovnim| Trajno |zvornik
prostorom ili obiteljskom ku¢om
14.3.  |Akti kojima se utvrduju stanarski odnosi i odnosi etaznih vlasnika Trajno lzvornik
14.4. |Akti koji se odnose na davanje stana u najam Trajno lzvornik
14.5. |Akti kojima se utvrduje pravo stanara ili vlasnika za obavljanje| Trajno |zvornik
djelatnosti u dijelu stana i akti kojima se zabranjuje obavljanje
djelatnosti
14.6. |Akti kojima se utvrduje da li se zajedniCke prostorije u stambenoj Trajno Izvornik
zgradi koriste namjenski
14.7.  |RjeSenje o iseljenju, sustanarstvu i utvrdivanju odgovaraju¢eg| Trajno Izvornik
stana
14.8. |RjeSenje o bespravnom useljenju, rieSenja koja osiguravaju stan| Trajno lzvornik
vlasnicima i druga rje$enja
14.9. |Akti o osiguranju dokaza kod prodaje stanova Trajno lzvornik
14.10. |Odluka o davanju stana na koristenje Trajno |zvornik
14.11. |Akti i evidencija o stambenim zgradama u vlasnistvu Op¢ine Trajno lzvornik
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14.12. \Ugovori o zakupu poslovnog prostora i zapisnici o primopredaji Trajno lzvornik
poslovnog prostora
14.13. |Zapisnici o otvaranju ponuda za zakup i odluke o davanju u zakup| Trajno lzvornik
poslovnog prostora
14.14. |Akti o suglasnosti za uredenje poslovnog prostora Trajno lzvornik
14.15. |Zaklju€ci Poglavarstva o naknadi ulozenih sredstava u uredenje| Trajno |zvornik
poslovnog prostora
14.16. |Akti kojima se odobrava pretvaranje stanova u poslovne prostore,l  Trajno Izvornik
prenamjena djelatnosti u poslovnim prostorima i rekonstrukcija i
izgradnja poslovnog prostora
14.17. |RjeSenja o naknadi — povratu poslovnog prostora u vlasnistvo| Trajno Izvornik
temeljem Zakona o naknadi za imovinu oduzetu za vrijeme
jugoslavenske komunisticke viadavine
14.18. \Ugovori o kupnji, prodaji, zamjeni, rekonstrukciji, izgradnji Trajno lzvornik
poslovnog prostora
14.19. [Zapisnici, odluke i zakljuéci o kupnji, prodaji, zamjeni,| Trajno lzvornik
rekonstrukciji i izgradnji poslovnog prostora
14.20. |Akti kojima se ureduju zakupni odnosi (zasnivanje i prestanak) Trajno lzvornik
14.21. |Akti o uredenju i povratu ulozenih sredstava u uredenje poslovnog| Trajno lzvornik
prostora
14.22. |Ostali komunalni poslovi Trajno |zvornik
14.23. |Utvrdivanje poslova komunalne djelatnosti Trajno lzvornik
14.24. |Akti o koncesijama i koncesijska odobrenja Trajno |zvornik
14.25. |Koncesije taksi prijevoza Trajno lzvornik
14.26. |Akti o spomenickoj renti Trajno lzvornik
14.27. |Akti o grobljima Trajno lzvornik
14.28. |Evidencije groblja i grobnih mjesta Trajno Izvornik/CD
14.29. |Imenik umrlih osoba i evidencija ukopa Trajno lzvornik
14.30. |Akti o lokalnim i nerazvrstanim cestama Trajno |zvornik
14.31. |Akti u svezi pomorskog dobra iz nadleznosti Opéine Trajno lzvornik
14.32. |RjeSenja iz oblasti prometa Trajno |zvornik
14.33. |Autobusne stanice i kamionski kolodvori - osnivanje i koriStenje Trajno |zvornik
14.34. |Opcenito o izgradnji objekata Trajno lzvornik
14.15. |POSLOVI PODUZETNISTVA
15.1.  |Gospodarska kretanja i gospodarski razvoj Trajno lzvornik
15.2.  [TuristiCka djelatnost - opcenito Trajno lzvornik
15.3  |Poduzetnistvo, opcenito Trajno lzvornik
15.4. |Zapisnici o radu povjerenstva za poduzetnicke projekte sa] Trajno Izvornik
zapisnicima i zakljuécima (od proteka godine prestanka rada
povjerenstva)
16.  |ODGOJ, OBRAZOVANJE | SKOLSTVO
16.1.  |Analiza stanja u oblasti predSkolskog odgoja Trajno lzvornik
16.2.  |Analiza stanja u oblasti osnovnog Skolstva Trajno |zvornik
16.3. |Analiza stanja u oblasti srednjeg Skolstva Trajno |zvornik
16.4.  |Akti 0 osnivanju predsSkolskih ustanova Trajno lzvornik
16.5. |Medunarodna suradnja iz podru¢ja predskolskog odgoja,, Trajno lzvornik
obrazovanja i Skolstva
17. ZDRAVSTVO | SOCIJALNA SKRB
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17.1.  |Analiza stanja u oblasti zdravstvene zastite i socijalne skrbi Trajno Izvornik
17.2.  |Akti u svezi zastite od zarazne bolesti Trajno Izvornik
17.3  |Akti vezani za planiranje potreba socijalne skrbi u Opcini Trajno Izvornik
17.4. |Ostvarivanje prava iz socijalne skrbi Trajno Izvornik
17.5.  |lzvjestaji iz podrucja socijalne skrbi Trajno lzvornik
18. KULTURA
18.1.  |Programi javnih potreba u kulturi Trajno lzvornik
18.2.  [Kulturne manifestacije Trajno Izvornik
18.3.  |[Medunarodna suradnja u kulturi Trajno lzvornik
18.4.  |Mjere zastite kulturnih dobara Trajno lzvornik
18.5.  |Spomenicka renta Trajno Izvornik
18.6. |Planovi, programi i izvjeStaji o izvrSenju =zastitnih radova na| Trajno Izvornik
zasticenim kulturnim dobrima
18.7. [Stru¢na miSljenja i druga rjeSenja u svezi zastite kulturnih dobara Trajno Izvornik
18.8. |Zastita pokretnih kulturnih dobara Trajno Izvornik
18.9. |Konzervatorska dokumentacija i dokumentacija u svezi zastitel Trajno Izvornik
pokretnih i nepokretnih kulturnih dobara
18.10. |Evidencija kulturnih dobara Trajno lzvornik
19. SPORT | TEHNICKA KULTURA
19.1  |Programi javnih potreba u sportu Trajno lzvornik
19.2.  |Programi javnih potreba u tehnickoj kulturi Trajno lzvornik
19.3. |Investicijska ulaganja i odrzavanje objekata za sport i tehnic¢ku kulturu|  Trajno Izvornik
iz nadleznosti Opc¢ine
19.4. |Projektna dokumentacija i dokumentacija u svezi sportskel Trajno Izvornik
infrastrukture
19.5. |Analiza i izvjeS¢a stanja u oblasti Sporta Trajno lzvornik
20. POSLOVI UNUTARNJE REVIZIJE, PRORACUNSKOG NADZORA | UNUTARNJE KONTROLE
20.1.  |[Zapisnici o unutarnjoj reviziji, proratunskom nadzoru i unutarnjoj Trajno Izvornik
kontroli
20.2. |lzvjeStaji, analize i drugo Trajno Izvornik
20.3. |Nalozi za otklanjanje nedostataka Trajno Izvornik
20.4. |Revizijska izvijeS¢a Trajno lzvornik
21. JAVNA NABAVA
21.1.  |Evidencija javne nabave i evidencija nabave male vrijednosti Trajno lzvornik
21.2.  |lzvjeS¢a o nabavi Trajno lzvornik
21.3. |NatjeCajna dokumentacija za radove Trajno lzvornik
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POPIS GRADIVA OGRANICENOG ROKA CUVANJA

OBLIK U
RED. ROK Napo
BR. GRUPA DOKUMENATA / VRSTA GRADIVA CUVANJA KOéJE\I\,IIASE “mena
2. OPCINSKO VIJECE, OPCINSKO POGLAVARSTVO | NJIHOVA RADNA TIJELA
2.1.  |Vijeénicka pitanja i odgovori na pitanja 10 godina | Izvornik
2.2. |Pozivi za sjednice s prilozima 5 godina | lzvornik
5. JAVNA PRIZNANJA
5.1.  |Prijedlozi s obrazlozenjem i inicijative za dodjelu javnih priznanja | 3 godine \ |zvornik
8. OPCI POSLOVI
8.1. |Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom zakonskih propisa | 10 godina | Izvornik
8.2. |Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih subjekata, te| 10 godina | Izvornik
prepiske u svezi istog
8.3. |Dostavne knjige, knjige za postu i druge pomocéne uredske knjige 5 godina | lzvornik
8.4. |lzvjeSéa nadleznom tijelu o rjeSavanju upravnih stvari 5 godina | lzvornik
8.5. |Dokumentacija o rasporedu sredstava naknade vije¢nicima zal 5 godina | lzvornik
nazo¢nost sjednicama Opcinskog vije¢a i Poglavarstva, kao i o
drugim naknadama
8.6. |Pozivi i dokumentacija za ostale nenavedene sastanke 5 godina | lzvornik
8.7. [Tipizirani podnesci, zamolnice, urgencije, reklamacije stranaka, 3 godine | Izvornik
pozivi, obavijesti, opomene, informacije opceg karaktera
8.8. |RjeSenja o administrativnim zabranama, honorarima, imenovanjima 3 godine | Izvornik
privremenih komisija i druga tipizirana manje znacéajna rjeSenja,
ukoliko nisu sastavni dio predmeta
8.9. |Akti o rjeSavanju upravnih stvari u prvom i drugom stupnju nakon| 3 godine | Izvornik
okonc€anja pravomoc¢énosti
8.10. |Poziv za davanje misljenja, prijedloga i primjedbi putem javne| 3 godine | Izvornik
rasprave
8.11. |Uvjerenja i potvrde strankama 3 godine | lzvornik
8.12. |Korespondencija sa korisnicima proracuna, drugim institucijama, 3 godine | Izvornik
pravnim subjektima i fiziCkim osobama
8.13. |Manje vazno dopisivanje (obavjestajnoga) informativnog i urgentnog| 2 godine | Izvornik
karaktera
9. MJESNA SAMOUPRAVA
9.1.  |Aktivnosti mjesnih odbora (zahtjevi i prijedlozi gradana, inicijative i sl.)] 10 godine | Izvornik
9.2. |Prepiska u svezi izrade Stambilja i pe€ata mjesnih odbora 5 godina | lzvornik
9.3. |Pozivi za sjednicu vije¢a mjesnog odbora s prilozima 3 godine | lzvornik
10. MATERIJALNO-FINANCIJSKO POSLOVANJE
10.1  |Dnevnik financijsko-analitickog knjigovodstva 11 godina | Izvornik
10.2 |Ostale poslovne knjige 11 godina | Izvornik
10.3. |Kreditni predmeti po odobrenim kreditima 11 godina | Izvornik
10.4. |Sudske administrativne zabrane 11 godina | Izvornik
10.5. |Inventurne liste 11 godina | Izvornik
10.6. |Akti u svezi javnih prihoda 11 godina | Izvornik
10.7. |RjeSenja o razrezu opcinskih poreza 11 godina | Izvornik
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10.8. |Periodi¢na i godidnja izvjeSc¢a o naplati poreza i doprinosa 11 godina | Izvornik
10.9. |Naredba za prijenos sredstava sa pozicija proracuna 7 godina | lzvornik
10.10. [Knjigovodstvene isprave na temelju kojih se vrSe knjizenja 7 godina | lzvornik
10.11. |Knjige putnih naloga za motorno vozilo i izvjestaji o potroSnji goriva 7 godina | lzvornik
10.12. |Dokumentacija o osiguranju imovine 7 godina | lzvornik
10.13. |Putni racuni (troSkovi za sluzbena putovanja) 7 godina | lzvornik
10.14. [Dokumentacija koja sluzi za obracun akontacije i place 7 godina | lzvornik
10.15. |lzvodi banaka 7 godina | lzvornik
10.16. [Ulazni / izlazni racuni 7 godina | lzvornik
10.17. |Blagajnicki izvjestaji 7 godina | lzvornik
10.18. |Opcenito o financijskim dokumentima 7 godina | lzvornik
10.19. [Tromjesecni financijski planovi proracuna 7 godina | lzvornik
10.20. |Obracuni putnih troSkova, izvje$c¢a sa sluzbenog putovanja 7 godina | lzvornik
10.21. |Opcenito akti o porezima i doprinosima iz nadleznosti Opcine 7 godina | lzvornik
10.22. [Nalozi za sve vrste isplata: racuna, ugovora, honorara, pretplata 7 godina | lzvornik
10.23. |Police osiguranja 7 godina | lzvornik
10.24. |Prijedlog financijskog plana 7 godina | lzvornik
10.25. |Obracunski listovi placa 7 godina | lzvornik
10.26- [Periodi¢ni obracuni i periodi¢ni blagajnicki izvjestaji i pomocéni obrasci| 7 godina | lzvornik
pri raznim obracunima
10.27. |Prijedlog i nacrt proracuna, te prijedlog zavrsnog racuna proracuna 7 godina | lzvornik
11. KADROVSKI POSLOVI
11.1. |Predmeti disciplinskog postupka 10 godina | Izvornik
11.2. |Predmeti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka kod nadleznog| 10 godina | lzvornik
suda
11.3. |Ostala dokumentacija u svezi s radnim sporovima 10 godina | Izvornik
11.4. |Prijave za polaganje strucnih ispita i dopisivanje 10 godina | Izvornik
11.5. |Programi te€ajeva za stru¢no obrazovanje djelatnika 10 godina | Izvornik
11.6. |Upiti, zahtjevi, zamolbe i ostalo dopisivanje u svezi ostvarivanja praval 6 godina | lzvornik
iz zdravstvenog i mirovinsko-invalidskog osiguranja
11.7. |Natje€aji, oglasi, prijave na natje€aj, izbor kandidata i rjeSavanje| 5 godina | lzvornik
prigovora
11.8. |ZapoSljavanja vjezbenika 5 godina | lzvornik
11.9. |Prigovori djelatnika, zalbe, tuzbe (na radno mjesto, placu i dr.) 5 godina | lzvornik
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11.10. |RjeSenja o skracenom radnom vremenu 5 godina | lzvornik
11.11. |RjeSenja o prekovremenom radu i dopunskom radu 5 godina | lzvornik
11.12. |Molbe i rjeSenja o koristenju godiSnjeg odmora 5 godina | lzvornik
11.18. [Molbe i rjieSenja o plaéenom i neplacenom dopustu 5 godina | lzvornik
11.14. |RjeSenja o zamjeni za vrijeme odsutnosti djelatnika 5 godina | lzvornik
11.15. |Civilna sluzba 5 godina | lzvornik
11.16. |RjeSenja o naknadi za odvojeni Zivot i putni troSkovi 5 godina | lzvornik
11.17. |Ocjenjivanje rada djelatnika 5 godina | lzvornik
11.18. |Odluka o regresu za godi$nji odmor, o vrijednosti toplog obroka, 5 godina | lzvornik
boZi¢nici i ostalim pravima po osnovi Kolektivhog ugovora
11.19. |Prakti¢ni rad ucenika i studenata 3 godine | lzvornik
11.20. (Ostale evidencije o djelatnicima (izostanci, zakasnjenja, bolovanja) 3 godine | Izvornik
11.21. |Plan koriStenja godisnjih odmora 3 godine | lzvornik
11.22. |Odluke o radnom vremenu 3 godine | lzvornik
12.  [POSLOVI ZASTITE NA RADU, ZASTITE OD POZARA, CIVILNE ZASTITE | SKLONISTA
12.1. |Predmeti 0 ozljedama na radu 50 godina | lzvornik
12.2. |Upiti, zahtjevi i ostalo dopisivanje s podrucja zastite na radu i zastite| 3 godine | lzvornik
od pozara
13 POSLOVI URBANIZMA, GRADEVINARSTVA, EKOLOGIJE | GOSPODARENJA
’ NEKRETNINAMA
13.1. |Opcenito o prostornom planiranju 5 godina | lzvornik
13.2. |Ostalo u svezi zastite okoline 5 godina | lzvornik
13.3. |lzrada ugovora o gradenju 5 godina | lzvornik
13.4. |lzrada ugovora o nadzoru nad izgradnjom 5 godina | lzvornik
14. POSLOVI KOMUNALNOG SUSTAVA
- Stambeni poslovi
14.1. |Utvrdivanje stanarine, viska stambenog prostora, placanje stanarine | 10 godina | lzvornik
- Poslovni prostori
14.2. |Racuni za zakupninu, naknada za koriStenje poslovnog prostora,| 10 godina| lzvornik
rezijski troSkovi, troSkovi uredenja poslovnog prostora i obracuni
kamata
14.3. |Opomene, otkazi, prijedlozi za ovrhu, tuzbe, prigovori, Zalbe i ostalal 10 godina | lzvornik
dokumentacija vezana za sudske i upravne sporove u svezi S
koriStenjem i raspolaganjem poslovnim prostorom
14.4. |Dokumentacija za pristup natje€aju za zakup, prodaju, zamjenu, 10 godina | lzvornik

kupnju, rekonstrukciju i izgradnju poslovnog prostora
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14.5. |Akti o prodaji poslovnog prostora 10 godina | Izvornik
14.6. |Akti o sigurnosti cestovnog prometa 10 godina | Izvornik
14.7. |Akti o trznicama na veliko i malo 10 godina | Izvornik
14.8. |Obracun troSkova komunalnog doprinosa za izgradnju komunalne| 10 godina| lzvornik
infrastrukture i ugovori o financiranju izgradnje
11.9. |Pricuva 10 godina | Izvornik
11.10. [Planovi gospodarskog razvoja 10 godina | Izvornik
11.11. |Akti o komunalnoj naknadi 6 godina | lzvornik
11.12. |Akti o stanarini 5 godina | lzvornik
11.13. |Akti 0 ostalim pitanjima iz stambene oblasti 5 godina | lzvornik
11.14. |Cestovni promet - opceniti akti 5 godina | lzvornik
11.15. |Akti 0 izgradnji i odrzavanju cesta i cestovne infrastrukture 5 godina | lzvornik
11.16. |Opcenito o pomorskom prometu iz nadleznosti Opcine 5 godina | lzvornik
11.17. |RjeSenja o prekopima javnih povrsina 5 godina | lzvornik
11.18. |Akti o odredivanju privremenih lokacija za kioske, zabaviste i druge| 5 godina | lzvornik
pokretne objekte na javnim povrS§inama
11.19. |ObavjeStavanje i dopisivanje sa zakupnicima i drugim subjektima 5 godina | lzvornik
11.20. |Akti opc¢enite prirode iz vodoprivrede 5 godina | lzvornik
11.21. (Ostalo iz taksi prijevoza 5 godina | lzvornik
11.22. |Uredenje zelenih povrsina 5 godina | lzvornik
11.23. [Komunalno redarstvo - upravni postupak (rjeSenja, zapisnici) 5 godina | lzvornik
11.24. (Stanovi — brisovna o¢itovanja, ovrhe 5 godina | lzvornik
11.25. [Komunalno redarstvo - neupravni postupak (ocevidi, izvjeS¢a, 3 godine | lzvornik
raspored lokacija na javnim povrSinama i sl.)
15. POSLOVI PODUZETNISTVA
15.1. |Akti u svezi poduzetnickih inkubatora 10 godina | Izvornik
15.2. |Ugovori u svezi odrzavanja konzalting usluga, neposrednih pogodbi il 10 godina | lzvornik
dr.
15.3. |Poticanje razvoja obrtnistva i malog poduzetnistva 5 godina | lzvornik
15.4. [Zivotni standard 5 godina | lzvornik
15.5. |Politika cijene 3 godine | lzvornik
15.6. |Radno vrijeme trgovina 3 godine | lzvornik
15.7. |Radno vrijeme ugostiteljstva 3 godine | lzvornik
15.8. |Ostalo iz oblasti poduzetniStva 3 godine | lzvornik
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16. ODGOJ, OBRAZOVANJE | SKOLSTVO

16.1. |Ugovori s pratecom dokumentacijom o dodjeli ucenickih i 10 godina Izvornik
studentskih stipendija

16.2. |Razni izvjeStaji korisnika iz podru¢ja predskolskog odgoja, 10 godina Izvornik
obrazovanja i Skolstva

16.3. |Financiranje predskolskog odgoja 10 godina Izvornik

16.4. |Financiranje osnovnog Skolstva 10 godina Izvornik

16.5. |Naredbe za isplatu sredstava 6 godina lzvornik

16.6. |Akti u svezi predskolskog odgoja 5 godina Izvornik

16.7. |Korespondencija s korisnicima proracuna iz  podrucjal 3 godine Izvornik
predskolskog odgoja, obrazovanja i Skolstva

16.8. |Manifestacije iz podrucja predSkolskog odgoja, obrazovanja i 3 godine Izvornik
Skolstva

17. ZDRAVSTVO | SOCIJALNA SKRB

17.1. |Akti opéenito iz socijalne skrbi 10 godina Izvornik

17.2. |Akti iz sanitarno-zdravstvenog podrucja - opéenito 10 godina lzvornik

17.3. |Akti iz veterinarstva u nadleznosti Opc¢ine 10 godina lzvornik

17.4. |Akti koji se odnose na primarnu zdravstvenu zastitu 10 godina Izvornik

17.5. |RjeSenja Centra za socijalnu skrb 10 godina Izvornik

17.6. |Zdravstvena zastita 10 godina lzvornik

17.7. |RjeSenja o odobrenju potpora iz socijalnog programa Opcine 5 godina Izvornik

17.8. |Akti u svezi pruzanja potpora projektima i programima udruga radi| 5 godina Izvornik
dodatne psihosocijalne i zdravstvene zastite pojedinih skupina
gradana

17.9. |Pripomo¢ umirovljenicima 5 godina Izvornik

17.10. |Prijava programa udruga 5 godina Izvornik

17.11 |Kucna njega 5 godina Izvornik

17.12 |Podneseni zahtjevi i dokumentacija za potpore i pomoc¢i temeljem| 3 godine Izvornik
opcinskog socijalnog programa

17.13. |Razni dopisi iz podrucja zdravstva i socijalne skrbi 2 godine Izvornik

18. KULTURA

18.1. |Ugovori i drugi akti o koriStenju prostora u nadleznosti Opéine (od| 10 godina Izvornik
isteka roka trajanja ugovora)

18.2. |lzvjestaji korisnika programa o realiziranim programima 2 godine Izvornik

18.3. |Dopisivanje i ostala prepiska manjeg znacaja (ako nije dio| 2 godine Izvornik
predmeta)

19. SPORT | TEHNICKA KULTURA

19.1. |Opcenito o Sportu 10 godina Izvornik

19.2. |Sponzorstva i financijske potpore 10 godina Izvornik

19.3. |Opcenito o tehnickoj kulturi 10 godina Izvornik

19.4. |AKkti iz djelatnosti sporta i tehnike kulture 5 godina Izvornik

19.5. |lzvjestaji o izvrSenju programa (nakon isteka ugovornih obveza) 2 godine Izvornik

19.6. |Dopisivanje i ostala prepiska manjeg znacaja (ako nije dio| 2 godine Izvornik
predmeta)
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20.

POSLOVI UNUTARNJE REVIZIJE, PRORACUNSKOG NADZORA | UNUTARNJE
KONTROLE

20.1.

Dopisivanje i ostala prepiska (ako nije dio predmeta) | 2godine | lzvornik

21.

JAVNA NABAVA

21.1.

Odluke o imenovanju struénog povjerenstva za vodenje postupkal 4 godine | Izvornik
nabave

21.2.

Ugovori o ustupanju radova, nabavi roba ili usluga sa troSkovnicima| 4 godine | lzvornik
(nakon izvrS§enja ugovora)

21.3.

Dokumentacija o postupku nabave ako je postupak zavrSio bezl 4 godine | Izvornik
sklapanja ugovora (nakon provedenog postupka nabave)

21.4.

Dokumentacija o postupku nabave ako je postupak nabave zavrSio| 4 godine | lzvornik
sklapanjem ugovora (nakon izvr§enja ugovora)

Rokovi €uvanja racunaju se:

- kod uredskih knjiga i evidencija — od kraja godine posljednjeg upisa,

- kod vodenja postupka — od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen,

- kod rje$enja, dozvola, odobrenja, potvrda — od kraja godine u kojoj su rjeSenja, dozvole ili
odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,

- od dana usvajanja financijskog rje$enja za financijsku dokumentaciju,

- kod knjigovodstvenih isprava — od isteka poslovne godine na koju se odnose
knjigovodstvene isprave,

- kod poslovnih knjiga — od zadnjeg dana poslovne godine na koju se odnose poslovne
knjige, obracuni i bilance,

- kod personalnih dosjea — od godine osnutka,

- kod ugovora od godine prestanka ugovornih i drugih obveza,

- kod ostale dokumentacije od kraja godine nastanka odredene vrste gradiva.

Prema odredbama Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu€ivanja - (»Narodne
novine« broj 90/02).

* Duplikati dokumenata koji se nalaze kod svih odjela Cuvaju se do isteka uporabne
vrijednosti, iskljuc¢ivo kao radni materijal.

** Javno glasilo i druge specijalizirane publikacije €uvaju se u pismohrani opéine u najmanje
3 primjerka po izdanom broju.

*** Baze podataka s pripadaju¢im softwareom treba Cuvati i vrsiti redovito migraciju podataka
na nove medije u slu¢aju da je rije¢ o informacijama trajnog karaktera. Isto vrijedi i za slucaj
da se dobiva ili Salje sluzbena elektronska posta.

NAPOMENA:

Rjesenjem o suglasnosti na Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva Opcine
Sveta Nedelja i o odobrenju Posebnog popisa gradiva s rokovima ¢uvanja (Popis gradiva trajne
vrijednosti i Popis gradiva ogranicenog roka ¢uvanja), KLASA: UP/1-036-02/08-02 /06, URBROJ:
2163-56-08-03-02 od 18. srpnja 2008. godine, DrZavni arhiv u Pazinu je dao suglasnost na primjenu
Pravilnika o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva Op¢ine Sveta Nedelja i odobrio
Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja (Popis gradiva trajne vrijednosti i Popis gradiva
ogranic¢enog roka ¢uvanja) kao prilog Pravilnika o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva
Op¢ine Sveta Nedelja.
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5.

Na temelju ¢lanka 29. Zakona o proracunu («Narodne novine», broj 96/03.) i ¢lanka 14.
Zakona o javnoj nabavi («Narodne novine», broj 110/07.) te ¢lanka 50. Statuta Op¢ine Sveta Nedelja
(«SluZbene novine Op¢ine Sveta Nedelja», broj 5/01. i 2/07.), Opéinsko poglavarstvo Opcine Sveta
Nedelja na sjednici odrZzanoj dana 10. srpnja 2008. godine, donosi

IZMJENU ODLUKE
o planu nabave Op¢ine Sveta Nedelja
u proracunskoj 2008. godini

Clanak 1.

U ¢lanku 1. Odluke o planu nabave Op¢ine Sveta Nedelja u prora¢unskoj 2008. godini
mijenjaju se iznosi planiranih sredstava za predmete nabave pod rednim brojem nabave:

11. Sanacija drustvenog doma Sumber umjesto 850.000,00 kn treba stajati 1.250.000,00 kn

17. Sanacija izvora «Rupica» Erzis¢e umjesto 20.000,00 kn treba stajati 50.000,00 kn

18. Sanacija potpornog zida Nedes¢ina (Cernjuli) umjesto 85.000,00 kn treba stajati 65.000,00 kn.
Clanak 2.

Ova Odluka stupa na snagu danom dono3enja, a objavit ¢e se u «SluZzbenim novinama Op¢ine
Sveta Nedelja».

KLASA: 022-05/08-01/9
URBROJ: 2144 /03-01-08-5
Nedesc¢ina, 10. srpnja 2008.

OPCINSKO POGLAVARSTVO OPCINE SVETA NEDELJA

PREDSJEDNIK
Op¢inskog poglavarstva:
Srecko Mohorovié, v.r.




