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AKTI ZUPANA

Na temelju odredbe ¢lanka 87. st. 4. Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ br.
86/08, 61/11, 04/18 i 112/19) i ¢lanaka 32. i 86.
Statuta Li¢ko-senjske Zupanije (,Zupanijski glasnik®
br. 11/09, 13/09 — ispr., 21/09, 9/10, 22/10 — p.t.,
4/12, 4/13, 6/13 — p.t., 2/18, 3/18 — ispr., 10/20,
11/20 — p.t., 3/21i 6/21 — p.t.), donosim

ODLUKU
0 iznosu naknade za rad mentorice
koja prati rad vjezbenice

Clanak 1.

Ovom Odlukom utvrduje se visina naknade za rad
mentorice  Ane Rukavina-Stilinovié, univ.spec.oec.
koja prati rad vjezbenice u Upravnhom odjelu za
gospodarstvo, pomorsko dobro i promet, daje joj
potrebne upute i smjernice za rad te joj pomaze u
pripremi drzavnog ispita.

Clanak 2.

Utvrduje se naknada za rad mentorice Ane Ruka-
vina-Stilinovi¢, univ.spec.oec. koja za vrijeme trajanja
viezbeniCkog staza prati rad vjezbenice, daje joj
potrebne upute i smjernice za rad u iznosu od 10%
bruto place sluzbenice i isplacuje se mjesecno
prilikom obraCuna pla¢e za vrijeme trajanja vjezbe-
nickog staza vjezbenice, odnosno od 1. lipnja 2023.
do 31. svibnja 2024. godine.

Clanak 3.

U slu€aju promjene mentora tijekom razdoblja
vjezbenitkog staza, naknada za mentorstvo isplaéi-
vat ¢e se mentoru sukladno vremenu obavljanja
mentorstva.

Clanak 4.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja, a
objavit ¢e se u ,Zupanijskom glasniku“ Li¢ko-senjske
Zupanije.

KLASA: 120-02/23-02/01

URBROJ: 2125-02-23-1
Otoc¢ac, 28. lipnja 2023. godine

Zupan
Ernest Petry, mag.iur., v.r.

Na temelju odredbe &lanka 87. st. 4. Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine* br.
86/08, 61/11, 04/18 i 112/19) i ¢lanaka 32. i 86. Sta-
tuta Licko-senjske Zupanije (,Zupanijski glasnik® br.
11/09, 13/09 — ispr., 21/09, 9/10, 22/10 — p.t., 4/12,
4/13, 6/13 - p.t., 2/18, 3/18 — ispr., 10/20, 11/20 —
p.t., 3/2116/21 — p.t.), donosim

ODLUKU
0 iznosu naknade za rad mentorice
koja prati rad vjezbenice

Clanak 1.
Ovom Odlukom utvrduje se visina naknade za rad
mentorice SnjeZzane DoSen, bacc.ing.agr. koja prati

rad vjezbenice u Upravnom odjelu za poljoprivredu i
turizam, daje joj potrebne upute i smjernice za rad te
joj pomaze u pripremi drzavnog ispita.

Clanak 2.

Utvrduje se naknada za rad mentorice Snjezane
DoSen, bacc.ing.agr. koja za vrijeme trajanja vjezbe-
nickog staza prati rad vjezbenice, daje joj potrebne
upute i smjernice za rad u iznosu od 10% bruto place
sluzbenice i isplacuje se mjesecno prilikom obracuna
place za vrijeme trajanja vjezbenic¢kog staza vjezbe-
nice, odnosno od 1. lipnja 2023. do 31. svibnja 2024.
godine.

Clanak 3.

U slu€aju promjene mentora tijekom razdoblja
vjezbeni¢kog staza, naknada za mentorstvo isplaéi-
vat ¢e se mentoru sukladno vremenu obavljanja
mentorstva.

Clanak 4.

Ova Odluka stupa na snagu danom donos$enja, a
objavit ¢e se u ,Zupanijskom glasniku“ Li¢ko-senjske
Zupanije.

KLASA: 120-02/23-02/02

URBROJ: 2125-02-23-1
Otocac, 28. lipnja 2023. godine

Zupan
Ernest Petry, mag.iur., v.r.

Na temelju odredbe clanka 87. st. 4. Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ br.
86/08, 61/11, 04/18 i 112/19) i Clanaka 32. i 86.
Statuta Litko-senjske Zupanije (,Zupanijski glasnik®
br. 11/09, 13/09 - ispr., 21/09, 9/10, 22/10 - p.t.,
4/12, 4/13, 6/13 — p.t., 2/18, 3/18 —ispr., 10/20, 11/20
—-p.t,, 3/21i6/21 — p.t.), donosim

ODLUKU
0 iznosu naknade za rad mentorice
koja prati rad vjezbenice

Clanak 1.

Ovom Odlukom utvrduje se visina naknade za rad
mentorice Kate Zdunié, mag.ing.agr. koja prati rad
vjezbenice u Upravnom odjelu za poljoprivredu i
turizam, daje joj potrebne upute i smjernice za rad te
joj pomaze u pripremi drZzavnog ispita.

Clanak 2.

Utvrduje se naknada za rad mentorice Kate
Zduni¢, mag.ing.agr. koja za vrijeme trajanja vjezbe-
nickog staza prati rad vjezbenice, daje joj potrebne
upute i smjernice za rad u iznosu od 10% bruto place
sluzbenice i isplac¢uje se mjesecno prilikom obracuna
place za vrijeme trajanja vjezbenitkog staza vjezbe-
nice, odnosno od 1. lipnja 2023. do 31. svibnja 2024.
godine.
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Clanak 3.

U slu€aju promjene mentora tijekom razdoblja
viezbeniCkog staza, naknada za mentorstvo isplaci-
vat ¢e se mentoru sukladno vremenu obavljanja
mentorstva.

Clanak 4.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja, a
objavit ¢e se u ,Zupanijskom glasniku“ Li¢ko-senjske
Zupanije.

KLASA: 120-02/23-02/03

URBROJ: 2125-02-23-1
OtocCac, 28. lipnja 2023. godine

Zupan
Ernest Petry, mag.iur., v.r.

Temeljem Clanka 48. Zakona o lokalnoj i podru-
¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine* br.
33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11,
144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19 i 144/20) i
¢lanka 32. i 86. Statuta Li¢ko-senjske Zupanije (,Zu-
panijski glasnik“ br. 11/09, 13/09 — ispravak, 21/09,
9/10, 22/10-procisceni tekst, 4/12, 4/13, 6/13 -
prociSceni tekst, 2/18, 3/18 — ispravak, 10/20, 11/20 —
proCiS¢eni tekst, 3/21 i 6/21 — prociSceni tekst),
donosim

ODLUKU
0 izmjeni Odluke o sufinanciranju bruto osnovice
cijene sata iz projekta ,,Obrazovanje jednakih
mogucénosti llI“ UP.03.2.1.07.0047

l.

U tocki IV. Odluke o sufinanciranju bruto osnovice
cijene sata iz projekta ,Obrazovanje jednakih mogu-
¢nosti 111 UP.03.2.1.07.0047, KLASA: 602-13/22-
01/18, URBROJ: 2125-02-23-211 od 8. svibnja 2023.
godine, to¢ka IV mijenja se i glasi:

»oufinanciranje isplata po ovoj Odluci izvrsit ¢e se
za Skolsku godinu 2022./2023., za mjesece travan;j,
svibanj, lipanj i do 10. srpnja 2023.*

Il.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja, a
objavit ¢e se u ,Zupanijskom glasniku“ Li¢ko-senjske
Zupanije.

ObrazlozZzenje

U Odluci o sufinanciranju bruto osnovice cijena
sata iz projekta ,Obrazovanje jednakih moguénosti
II“ UP.03.2.1.07.0047 tockom IV. Odluke definirano
je sufinanciranje za mjesece travanj, svibanj, lipan;
sukladno Ugovoru o dodijeli bespovratnih sredstava
za projekte koji se financiraju iz Europskog socijalnog
fonda u financijskom razdoblju 2014.-2020. prihvatljivi
su troSkovi nastali unutar razdoblja provedbe projekta
koji traje do 10. srpnja 2023. stoga je i bio temelj za
donosenjem izmjeni ove Odluke.

KLASA: 602-13/22-01/18

URBROJ: 2125-02-23-253
Gospi¢, 3. srpnja 2023. godine

Zupan
Ernest Petry, mag.iur., v.r.

Na temelju ¢lanka 201. Zakona o socijalnoj skrbi
(,Narodne novine“ br. 18/22, 46/22, 119/22 i 71/23),
¢lanka 32. i 86. Statuta Li¢ko-senjske Zupanije (,Zu-
panijski glasnik br. 11/09, 13/09 — ispravak, 21/09,
9/10 i 22/10- procisceni tekst, 4/12, 4/13, 6/13 —
prociS¢éeni tekst, 2/18 i 3/18- ispravak), dana 04.
srpnja 2023. godine, donosim

RJESENJE
o imenovanju élanova Upravnog vijeéa Doma za
starije osobe Li€ko-senjske zupanije

l.
U Upravno vijece Doma za starije osobe Licko-
senjske Zupanije (dalje: Dom) imenuju se:

1. Anela Serdar Pasali¢, prof. — predstavnica
osnivaca,

2. Lucijana Kosovi¢, dipl. sanit. ing.- predstavnica
osnivaca,

3. Darko Banic, dipl. oec. — predstavnik osnivaca,

4. Djordje lvancevi¢ — predstavnik korisnika Doma.

Predsjednik i zamjenik predsjednika Upravnog
vije¢a bira se na prvoj konstituirajucoj sjednici izmedu
predstavnika osnivaca.

Il.
Mandat ¢lanova iz toCke I. ovog RjeSenja traje
Cetiri godine.

Il
Predsjednik i ¢lanovi Upravnog vije¢a imaju pravo
na naknadu i to:

e predsjednik 79,63 EUR-a (slovima: sedamde-
setdeveteuraiSezdestricenta) netto/po sjednici,

e Clanovi 53,09 EUR-a (slovima: pedesettrieura-
idevetcenti) netto/po sjednici.

V.
Ovo Rjesenje stupa na snagu danom donosenja,
a objavit ée se u ,Zupanijskom glasniku® Li¢ko-se-
njske Zupanije.
KLASA: 550-06/23-01/15

URBROJ: 212-02-23-2
Gospi¢, 4. srpnja 2023. godine

Zupan
Ernest Petry, mag.iur., v.r.

Na temelju ¢lanka 37. Zakona o zastiti i oCuvanju
kulturnih dobara (,Narodne novine® br. 69/99, 151/03,
157/03 - ispravak, 87/09, 88/10, 61/11, 25/12,
136/12, 157/13, 152/14, 98/15, 44/17, 90/18, 32/20,
62/20, 117/21 i 114/22), ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj
i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novi-
ne“ br. 33/01, 60/01 - vjerodostojno tumacdenje,
129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13
— proc€i&céeni tekst, 137/15 — ispravak, 123/17, 98/19 i
144/20) te Clanka 32. i 86. Statuta Li¢ko-senjske Zu-
panije (,Zupanijski glasnik* br. 11/09, 13/09 — ispra-
vak, 21/09, 9/10, 22/10 — procisSceni tekst, 4/12, 4/13,
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6/13 — prociSéeni tekst, 2/18, 3/18-ispravak, 10/20,
11/20 — procisSceni tekst, 3/21 i 6/21 — prociS¢eni
tekst), a po ponudi Grada Novalje za prodaju nekre-
tnina s pravom prvokupa upisane kao vlasnika, dono-
sim

ZAKLJUCAK

I
Licko-senjska Zupanija nec¢e Koristiti pravo prvo-
kupa nekretnine - kulturnog dobra i to:
- k.C.br. 487/6, Dvor Osik Perkovci, ukupne
povrSine 85 m?, upisane u ZK ulozak br. 111,
k.o. Novalja po cijeni od 97,71 EUR/m?, odno-
sho za ukupni iznos od 8.305,35 EUR-a.
Ponuda s potpunom dokumentacijom zaprimljena
je u Li¢ko-senjskoj Zupaniji dana 20. lipnja 2023.
godine.

Il.
Po zaklju€enju ugovora o kupoprodaiji, u kojem je
navedena kupoprodajna cijena nekretnina iz toc¢ke 1.

Zakljucka, Grad Novalja u svojstvu vlasnika nave-
dene nekretnine obvezuje se, kopiju ugovora dosta-
viti Licko-senjskoj zupaniji, Upravhom odjelu za sSko-
Istvo, sport i kulturu, Dr. Franje Tudmana 4, 53000
Gospic.

[l
Ovaj Zakljucak stupa na snagu danom donosenja,
a objavit ¢e se u ,Zupanijskom glasniku” Li¢ko-se-
njske Zupanije.

KLASA: 612-17/23-01/05
URBROJ: 2125-02-23-2
Gospi¢, 10. srpnja 2023. godine

Zupan
Ernest Petry, mag.iur., v.r.

AKT GRADONACELNIKA GRADA NOVALJE

Na temelju ¢lanka 10. stavak 2. i 3. Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine" broj
86/08, 61/11, 4/18 i 112/19) i ¢&lanka 46. Statuta
Grada Novalje (,Zupanijski glasnik“ Li¢ko-senjske
Zupanije broj 8/21 i 31/21), a na prijedlog proCelnika
upravnih tijela Grada Novalje, gradonacelnik Grada
Novalje dana 02. lipnja 2023. godine, donosi

n1zZMJIENU
Plana prijma u sluzbu u upravnatijela
Grada Novalje za 2023. godinu

I
U Planu prijma u upravna tijela Grada Novalje za
2023. godinu (,Zupanijski glasnik“ LiCko-senjske
Zupanije br. 40/22 i 15/23) tocka Ill. mijenja se i glasi:

,U upravna tijela Grada Novalje, u 2023. godini
planira se prijam 1 (jednog) sluzbenika — magistar ili

struéni specijalist struke na puno radno vrijeme, 1
(jednog) sluzbenika — sveucilisni prvostupnik ili stru-
¢ni prvostupnik na nepuno radno vrijeme, 1 (jednog)
sluzbenika — srednja stru¢na sprema na puno radno
vrijeme, 1 (jednog) namjestenika na puno radno vrije-
me i 2 (dva) vjezbenika magistar ili strucni specijalist
struke na puno radno vrijeme.*

Il.
Ova izmjena Plana prijma u sluzbu u upravna
tijela Grada Novalje za 2023. godinu objavit ¢e se u
»Zupanijskom glasniku® Li¢ko-senjske Zupanije.

KLASA: 100-01/22-01/01
URBROJ: 2125-6-01/01-23-15
Novalja, 2. lipnja 2023. godine

Gradonacelnik
Ivan Dabo, v.r.
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AKT OPCINSKOG NACELNIKA OPCINE DONJI LAPAC

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbe-
nicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regi-
onalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 86/08,
61/11, 04/18 i 112/19), ¢lanka 28. Uredbe o klasifi-
kaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regiona-
Inoj) samoupravi (,Narodne novine" br. 74/10 i
125/14) i &lanka 47. Statuta Opéine Doniji Lapac (,Zu-
panijski glasnik® Li¢ko-senjske Zupanije br. 16/23),
Nacelnik Op¢ine Donji Lapac dana 30. lipnja 2023.
godine, donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Opéine Doniji Lapac

. UVODNA ODREDBA

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:

e unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog
odjela,

e nazivi radnih mjesta,

e opis poslova pojedinih radnih mjesta,

e strucni i drugi uvjeti potrebni za njihovo oba-
vljanje,

e potreban broj izvrSitelja i

e druga pitanja od znacenja za rad i radne odno-
se u Jedinstvenom upravnom odjelu opdéine
Donji Lapac (u daljnjem tekstu: Jedinstveni
upravni odjel).

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje, kori-
Steni u ovom Pravilniku, odnose se jednako na muski
i Zenski rod, bez obzira jesu li koridteni u mudkom ili
Zenskom rodu.

U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, obve-
zama i odgovornostima zaposlenika, kao i u potpisu
sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima,
naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara
spolu osobe rasporedene na odnosno radno mjesto.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO, UPRAVLJANJE |
NACIN RADA

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opce,
administrativno-tehni¢ke i druge poslove za potrebe
Opcinskog vije¢a, Nacelnika opcine i njihovih radnih
tijela.

Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka Jedinstveni
upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih podrucja
- upravno pravni poslovi
- drustvenih djelatnosti,
- gospodarstva,
- financija,
- komunalno stambenih djelatnosti,
- zastite okoliSa te gospodarenja otpadom,
- prometaiveza,
- imovinsko pravnih odnosa,
- upravljanja nekretninama na podrucju Opdi-
ne,

- kao i druge poslove koji su zakonom, drugim
propisima i op¢im aktima stavljeni u nadle-
znost opéine kao jedinice lokalne samoupra-
ve.

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupra-
vnog djelokruga obavlja na nacin utvrden zakonom,
drugim propisima, Statutom i op¢im aktima Opcine
Donji Lapac.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je opéinskom
nacelniku za zakonito i pravovremeno obavljanje
poslova iz svog djelokruga.

Opc¢inski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje
poslova Jedinstvenog upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedi-
nstveni upravni odjel samostalan je u granicama
utvrdenim zakonom i opéim aktima Opcine.

U okviru Jedinstvenog upravnog odjela ustrojava
se posebna ustrojstvena jedinica za obavljanje pro-
jekata i aktivnosti u interesu gradana, pomo¢ starijim
osobama.

Clanak 5.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja
Procelnik.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposre-
dno je odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban
rad te za izvrS8avanje zadataka i poslova iz nadle-
znosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je
izvjeScivati Nacelnika Op¢ine o stanju u odgovaraju-
¢im podrudjima iz nadleznosti Odjela.

Sluzbenci Jedinstvenog upravnog odjela duzni su
svoje poslove obavljati u skladu sa zakonom i drugim
propisima, Statutom i op¢im aktima Opcine, pravilima
struke, ovim Pravilnikom te uputama procelnika. Slu-
Zbenici su duzni Cuvati poslovnu tajnu.

Odredbe stavka 4. ovog Clanka na odgovarajudi
nacin se primjenjuju i na namjestenike Jedinstvenog
upravnog odjela.

ProCelnik vrSi nadzor nad radom zaposlenih u
Jedinstvenom upravnom odjelu za koji mu odgova-
raju te provodi sukladno zakonu propisane mjere u
slu¢ajevima povrede sluZbene duznosti sluzbenika i
namjestenika.

Procelnik potpisuje akte Jedinstvenog upravnog
odjela, a mogu i drugi sluzbenici kojima je to u opisu
radnog mjesta.

Clanak 6.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela
osiguravaju se u proracunu Opcine Doniji Lapac.

Ill. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA |
RJESAVANJE UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 7.
U upravnom postupku rieSava sluzbenik kojem je
u opisu radnog mjesta navedeno vodenje tog postu-
pka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.
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Sluzbenik ovlasten za vodenje upravnog postupka
ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rieSa-
vanju upravne stvari.

Kad je odsutan sluzbenik kojem je u opisu poslova
vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima ili postoje pravne zapreke za njegovo postu-
panje, za vodenje postupka nadlezan je Procelnik.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na
slobodno radno mjesto ako ispunjava opc¢e uvjete za
prijem u sluzbu propisane zakonom te posebne uvje-
te za raspored na radno mjesto propisane zakonom,
Uredbom o Klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi, (,Narodne novi-
ne" br. 74/10 i 125/14) i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni ispit. Osoba bez polo-

Zenog drzavnog ispita mozZe biti rasporedena pod
uvjetima propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Postupak prijema i rasporedivanja na radno mje-
sto provodi se u skladu sa zakonom.

Nacelnik daje prethodno odobrenje za popunu
radnog mjesta prijemom sluzbenika u sluzbu, odno-
sno prijemom namjestenika u radni odnos, u skladu
sa vazec€im planom prijema.

V. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA,
STRUCNI | DRUGI UVJETI

Clanak 9.
U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se
slijede¢a radna mjesta s opisom poslova, struénim i
drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina ezl el Bvr.oj .
rang lzvrsitelja
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela | Glavni i 1 1
' rukovoditelj )

Potrebno stru¢no znanje

Opis poslova radnog mjesta i potreban postotak vremena da se obavi

-magistar struke ili stru¢ni specijalist -Rukovodi radom Jedinstvenog upravnog odjela te organizira i
pravne, drustvene ili ekonomske struke koordinira rad u skladu sa zakonom i drugim propisima te aktima | 10%
- najmanje jednu godinu radnog iskustva na opcinskog vijeca i opcinskog nacelnika,
odgovarajuéim poslovima -SL_JdJeIUJe u rjeSavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga rada 1o%
odjela, ()
- organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za -Osigurava zakonit rad odjela, 10%
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom
. L -Planira, organizira, koordinira i kontrolira rad unutar odjela, 10%
- polozen drzavni ispit
- Vozacka doszlvovla ,B" kategorija -Obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog Nacelnika u
ozenost poslova ! X A : 10%
— i - skladu sa zakonom, Statutom i drugim opc¢inskim aktima,
stupanj sloZenosti poslova najviSe
razine, koja ukljuCuje planiranje, vodenje | postavija mjesetne izvjestaje Opéinskom Nagelniku o 0
i koordiniranje povjerenih poslova obavljenim poslovima, 10%
: Samostalnos.t u ra.(.ju __ -Predlaze plan prijema u sluzbu, o
stupanj samostalnosti koji  ukljuCuje 5%
samostalnost u radu i odlu€ivanju o . ey e
najsloZenijim struénim pitanjima, -lzraduje plan koriStenja godis$njih odmora, 5%
ograni¢enu samo op¢im smjernicama . . . I . . o
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog -Brln_e seo stru€nom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika i 10%
tiiela namjestenika,
Odgvornost i utjecaj na donosenje
odISL’j e jeca) J -lzradje program rada odjela, te podnosi izvje¢a, 10%
) .St.lfpanj odgovornosti koji_ ukljuéuje_ -Uvodi mjere za unapredenje rada jedinstvenog upravnog odjela 10%
najviSu odgovornost za zakonitost rada i

postupanja

-visoki stupanj utjecaja na donoSenje
odluka koje imaju znatan ucinak na
odredivanije politike i njenu provedbu

Struéna komunikacija i suradnja

-stalna stru¢na komunikacija unutar i
izvan upravnog tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnog
tijela.




Stranica 1146

Zupanijski glasnik

Broj 20/23

Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Al e B,r.oj .
rang lzvrsitelja
Samostalni upravni referent za pravne i Visi struéni 6
poslove suradnik ) :

Potrebno struéno znanje

Opis poslova radnog mjesta i potreban postotak vremena da se obavi

- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne
struke

-Priprema prijedloge odluka, rjeSenja i drugih akata za Opéinsko

vijeCe, njegova radna tijela i opcinskog nacelnika, provodi i | 20 %
, o . ) osigurava izvrSenje akata opc¢inskog vije¢a i opc¢inskog nacelnika,

- najmanije jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima -Obavlja poslove tajnika opc¢inskog vije¢a, 10 %

- poloZen drzavni ili pravosudni ispit -Vodi evidenciju radnog vremena i koristenja godiSnjih odmora, 10 %
-Razmatra predstavke i prituzbe na rad djelatnika Jedinstvenog 10 %

- Vozacka dozvola ,B* kategorija upravnog odjela, °
-Vodi upravne postupke, 10%

Slozenost poslova -lzraduje prijedloge ugovora iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog 10 %

——— ————————— odjela,

- Stupanj slozenosti koji ukljuéuje izri€ito

odredene poslove koji zahtijevaju primjenu

jednostavnijih i precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i strué¢nih tehnika -Pokrecée postupke za rjeSavanje imovinsko — pravnih odnosa, 10 %

Samostalnost u radu

-stupanj samostalnosti koji uklju€uje nadzor i

upute nadredenog sluzbenika -Pokre¢e inicijative i daje prijedloge za unapredenje rada

o P ) : 10 %

Odgvornost i utjecaj na donosenje Jedinstvenog upravnog odjela,

odluke

- stupanj = odgovornosti  koji  ukljucuje -Dostavlja mjesec&ne izvjestaje pro€elniku o obavljenim poslovima, 10 %

odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravinu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

Struéna komunikacija i suradnja

- stupanj stru¢nih komunikacija unutar
Jedinstvenog upravnog odjela, a po nalogu
proCelnika i izvan wupravnog tijela u

prikupljanju ili razmjeni informacija
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Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina iz Efel Bvr.oj .
rang IzvrSitelja.
Samostalni upravni referent za drustvene I Visi strucni i 6
djelatnosti: ' suradnik '

Potrebno struéno znanje

Opis poslova radnog mjesta i potreban postotak vremena da se obavi

- Magistar struke ili stru¢ni specijalist

-lzraduje plan javnih potreba u socijalnoj skrbi u Opcini Doniji

drustvene struke, Lapac 10 %

- Najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajucim poslovima, -lzraduje plan javnih potreba u kulturi, pred$kolskom odgoju, | 10 %
obrazovanju, Sportu i informiranju,

- Polozen drzavni ispit,

- Vozaéka dozvola ,B* kategorija -Sudjeluje u realizaciji svih poslova koji proizlaze iz zakonskih 10 %
obveza vezanih za jedinicu lokalne samouprave po pitanjima 0
drustvenih djelatnosti,

Slozenost poslova -Zaprima i obraduje zahtjeve koji se odnose na probleme vezane

. 8 . . = ) 10 %
za socijalnu skrb, kulturu, Sport, predskolski odgoj i obrazovanje, a

- Stupanj sloZenosti koji uklju€uje izricito spadaju u nadleznost opcine,

odredene poslove koji zahtijevaju primjenu

jednostavnijih i precizno utvrdenih _ -1z navedenih oblasti vodi upravni postupak do dono$enja rjeSenja, | 10 %

postupaka , metoda rada i stru¢nih tehnika
-Priprema i izraduje razvojne projekte vezane za unapredenje 10 %
drustvenih djelatnosti na podrucju Op¢ine Doniji Lapac,

Samostalnost u radu -Vr8i  korespondenciju sa svim proracunskim korisnicima u 10 %
druStvenoj oblasti,

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje nadzor | zraduje pozive i prijavnice za predlaganje Programa javnih 10 %

i upute nadredenog sluzbenika potreba u kulturi, te kriterije za vrednovanije prijedloga istih, 0
-Obavlja druge poslove koje mu odredi Proc¢elnik Jedinstvenog 10 %
upravnog odjela, a u skladu sa zakonom,

Odgvornost i utjecaj na donoSenje o o ) ) o )

odluke -Dostavlja mjesecne izvjestaje procelniku o obavljenim poslovima, | 10 %

- stupanj odgovornosti koji  ukljuuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravinu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Struéna komunikacija i suradnja

- stupanj struénih komunikacija unutar
Jedinstvenog upravnog odjela, a po nalogu
proCelnika i izvan upravnog tijela u
prikupljanju ili razmjeni informacija.
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Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina Klasgl;%cuskl Broj Izvrsitelja.
Samostalni upravni referent za Visi struéni
gospodarstvo, obrt, malo i srednje Il. ) - 6. 1
. suradnik
poduzetnistvo:

Potrebno struéno znanje

Opis poslova radnog mjesta i potreban postotak vremena da se obavi

- magistar struke ili stru¢ni specijalist

-Obavlja poslove iz oblasti gospodarstva, turizma, poljoprivrede,

ekonomske, pravne ili agronomske struke. | industrije, obrtnistva i sl., 10 %

- Najmanje jedna godina radnog iskustva  [prigrema nacrte prijedioga opéinskih akata iz djelokruga svojih 0

na odgovarajuéim poslovima poslova. 10 %

- Polozen drzavni ispit.

- Vozacka dozvola ,B" kategorija -Prati evidencije svih pravnih i fizickih osoba iz opéinskog | .
gospodarstva 0
-Temeljem utvrdenog stanja predlaze poboljSanje uvjeta za 5 06
poslovanje, ¢ime bi se omogucio daljnji gospodarski razvitak,

Slozenost poslova -Promi¢e opc¢inske gospodarske potencijale u Hrvatskoj, prati
okolnosti, te utvrduje i zastupa interese Opcine u gospodarskim | 5 %
odnosima,

- Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izricito o ] ) ) L

odredene poslove koji zahtijevaju primjenu | -U ostvarivanju poslova iz svog djelokruga suraduje s drzavnim

jednostavnijih i precizno utvrdenih institucijama, turistickim zajednicama, bankama, trgovackim 10 %

postupaka, metoda rada i struénih tehnika. | drustvima, obrtnicima i ostalim udrugama i institucijama u
domeni gospodarstva i financija s podruc¢ja Op¢ine i zupanije,

Samostalnost u radu -Koordinira lokalne i nacionalne programe gospodarskoga 5 04

- stupanj samostalnosti koji ukljuéuje razvitka, poglavito malog i srednjeg poduzetniStva,

nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Odgvornost i utjecaj na donosSenje -Posebno prati i analizira poslovanje trgovackih drustava i 10 %

odluke ustanova u vlasnistvu Opéine,

-stupanj odgovornosti koji ukljuuje -Koordinira projekte iz podrucja europskih integracija i prati 15 %

odgovornost za materijalne resurse s provedbu projekata financiranih iz sredstava Europske unije.

kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i ) o . . . .

struénih tehnika -Radi na planiranju, pripremi i provodenju projekata, 15%

Struéna komunikacija i suradnja

- stupanj struénih komunikacija unutar | -Obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika u skladu sa 5 06

Jedinstvenog upravnog odjela, a po nalogu | zakonom i op¢inskim aktima

proCelnika i izvan upravnog tijela u
-Dostavlja mjesecne izvjestaje procelniku o obavljenim poslovima | 5%

prikupljanju ili razmjeni informacija
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Naziv radnog mjesta Kategorija | Pod-kategorija | Razina Klasifikacija _ Broj
izvrsitelja
Voditelj za provedbu projekata EU Il. Referent - 11. 1.
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta i potreban postotak vremena da se obavi
-Organizacijska, funkcionalna i tehni¢ka provedba projekata; 20 %
- Najmanje srednja strunha sprema - °
Cetverogodisnje obrazovanje, . o o ) 10 %
- Poznavanije rada na raéunalu -IZVJesta\'/'anJe | komunlkac!J”a s Partnerima;
- Po moguénosti poznavanje stranog jezika | -Promocija projekta u medijima; 20 %
- Komunikacijske vjestine . -Osigurava strateski fokus projekta i cilieve; 10 %
- Najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima -Sastavljanje narativnih i financijskih izvje$éa; 10 %
Slozenost poslova -Prati provedbu projekta i sudjeluje u svim fazama provedbe; 10 %
- Stupanj slozenosti koji  ukljuuje
jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji .. . .
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih -Pracenje financijskih transakcija; 10 %
postupaka, metoda rada i struénih tehnika
Samostalnost u radu -Ostale poslove potrebne za uspjesSnu provedbu projekta; 10 %

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje nadzor
i rjeSavanje upravnih stvari u prvom stupnju
u stvarima koje se odnose na djelokrug rada
voditelja za provedbu projekata EU, ostalo
po uputama naredenog sluzbenika

Odgvornost i utjecaj na donoSenje
odluke

- stupanj odgovornosti koji  ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravinu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Struéna komunikacija i suradnja

- stupanj stru¢nih komunikacija unutar
Jedinstvenog upravnog odjela te
komunikacija izvan upravnog odjela u
prikupljanju ili razmjeni informacija koje se
odnose na zakonom utvrdenu djelatnost
voditelja za provedbu projekata EU.
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. . ) ) . Klasifikacijski _ B
Naziv radnog mjesta Kategorija Pod-kategorija | Razina rang izvrsitelja
Financijski admlmstrator provedbe m Referent i 11.
projekata EU

Potrebno struéno znanje

Opis poslova radnog mjesta i potreban postotak vremena da se obavi

-Administrativno i financijsko vodenje projekata 20 %
-Priprema radnje za uspjeSan rad zaposlenih koje ukljuuju
. ) . . komunikaciju s obveznim partnerima u procesu identifikacije | 10 %
- Najmanje Srednja Struéna Sprema - | yinadnica ciljane skupine i korisnika usluga
Cetverogodisnje obrazovanje, - — - -
(ekonomskog, upravnog ili drugog smjera) -Pomoc voditelju projekta u provedbi postupka nabave 10 %
- Poznavanje vodenja administrativnog- | -Pomoc¢ voditelju u izradi izvjes¢a, 10 %
financijskog programa. -Sudjelovanje u izradi planova rada, 10 %
- Poznavanje rada na racunalu, K G leni 10 %
- Komunikacijske vjestine, -omunikacya sa zaposienim, 2
-Kontrola pruzanja usluga krajnjim korisnicima, 10 %
-Pomo¢ u izvedbi organizacije obrazovanja i osposobljavanja
g L . R LG 10 %
zaposlenih Zena i aktivnostima promidzbe i vidljivosti projekta,
Slozenost poslova - Ostali opisni poslovi o urednom vodeniju i provedbi projekta 10 %

- Stupanj slozenosti koji  ukljuuje
jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje
nadzor i rjieSavanje upravnih stvari u prvom
stupnju u stvarima koje se odnose na
djelokrug rada financijskog administratora
provedbe projekata EU, ostalo po uputama
naredenog sluzbenika

Odgvornost i utjecaj na donoSenje
odluke

- stupanj odgovornosti  koji  ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravinu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika

Struéna komunikacija i suradnja

- stupanj stru¢nih komunikacija unutar
Jedinstvenog upravnog odjela te
komunikacija izvan upravnog odjela u
prikupljanju ili razmjeni informacija koje se
odnose na zakonom utvrdenu djelatnost
financijskog administratora provedbe
projekata EU.
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Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina iz Efel Bvr.oj .
rang IzvrSitelja.
Visi upravni referent za komunaine Visi
poslove i pripremu gradevinskog 1. referent - 9. 1
zemljista

Potrebno struéno znanje

Opis poslova radnog mjesta i potreban postotak vremena da se

obavi

- Sveudilisni prvostupnik struke ili stru¢ni
prvostupnik struke, gradevinske, Obavlja poslove iz oblasti prostornog planiranja, zastite okolia i
arhitektonske ili tehnicke struke. graditeljstva, te suraduje u izradi nacrta akata kojima se ureduje | 15 %
problematika prostornog uredenja, zastite okolisa i graditeljstva,
ogl;g?;rgljjiJéiencinslozﬁ)cc;ilaradnog Iskustva na -Vo’cﬁ evidencije o pokretninama i nekretninama u vlasnistvu 10 %
Opéine,
- Polozen drzavni ispit. -Vodi evidenciju obveznika komunalnog doprinosa, vodi upravne
postupke i donosi rjeSenja o obvezi komunalnog doprinosa, te | 5%
- Vozaéka dozvola ,B“ kategorija donosi rjeSenja o komunalnoj naknadi
-Provodi postupke javne nabave, 10 %
Slozenost poslova -U suradniji s mjesnim odborima pr_ed_lai_e Plano_ve odri_avanja
_ S — komunalne infrastrukture prema prioritetima, prima dojave o 5 o
Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito kvarovima i primjedbe na rad izvrsitelja ili koncesionara, te od | > 7
odredene poslove koji zahtijevaju primjenu | gradana te organizira otklanjanje istih,
jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka , metoda rada i struénih tehnika | _pirema nacrte prijedioga opéinskin akata iz djelokruga svojih 5 o
poslova, 0
Samostalnost u radu Prati stanje u prostoru, pripravlja i izraduje potrebna izvje$ca i
program mjera za unapredenje stanaja u prostoru te uskladenost | 10 %
- stupanj samostalnosti koji ukljuéuje nadzor | zahvata s vazecom planskom i gradevinskom dokumentacijom
i upute nadredenog sluzbenika
-Pokre¢e postupak, uskladuje izradu i provodi postupak u
donosenju izmjena i dopuna postojecih i izradu novih dokumenata | 5 %
o prostornom uredenju sukladno zakonu,
Odgvornost i utjecaj na donosenje
odluke -Osigurava uvjete za provedbu programa odrzavanja i
. - = — unapredenja posebno zasti¢enih dijelova prirode na podrudju | 5%
- stupanj odgovornosti koji  ukljuCuje Opéine
odgovornost za materijalne resurse s kojima ’
sluzbenik radi te pravinu primjenu | Cuva dokumentaciju o prostornom uredenju i zastiti okoli$a koja je 506
propisanih postupaka, metoda rada i | vlasniStvo Opcine,
strucnih tehnika -Sudjeluje u struénim povjerenstvima i radnim tijelima kojima je
svrha rjeSavanje pitanja iz podrucja prostornog uredenja i zastite | 5 %
okolisa
Struéna komunikacija i suradnja -Suraduje s odgovornim tijelima Republike Hrvatske, Zupanije,
susjednih gradova i opéina u pitanjima prostornog uredenja i | 5%
za$tite okolisa,
- stupanj struénih komunikacija unutar | -RjeSava predmete iz podrucja gradnje i odrzavanja gradevinskih 50
Jedinstvenog upravnog odjela, a po nalogu | objekata,
proCelnika i izvan upravnog tijela u
prikupljanju ili razmjeni informacija -Prouc¢ava propise i prati stanje iz podru¢ja gradnje i zastite okoliSa | 5 %
Obavlja i druge poslove koje odredi Procelnik u skladu sa 504
zakonom i opc¢inskim aktima.
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Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina iz Efel Bvr.oj .
rang IzvrSitelja.
ViSi referent za financije Il Visi referent - 9

Potrebno struéno znanje

Opis poslova radnog mjesta i potreban postotak vremena da se obavi

- Sveudilisni prvostupnik struke ili stru¢ni -Priprema i izraduje proracun Opcine, 20 %
prvostupnik struke (ekonomske struke), -Prati propise iz podrugja knjigovodstva i proraCuna, 10 %
- Najmanje jedna godina radnog iskustva na | -Sastavlja financijska izvje$¢a, 10 %
odgovarajuéim poslovima -Vodi poslove knjigovodstva, 10 %
- Polozen drzavni struéni ispit, -Prati prihode i rashode proracunskih sredstava te o istima 10 %

izvjeS¢uje Opcinskog nacelnika i procelnika,

-Prati financijsko stanje Opcine i predlaze mjere za poboljSanje

, . ) e 4 10 %

financijske stabilnosti op¢inskog proracuna,

-Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika u skladu sa 10 %
Slozenost poslova zakonom i opc¢inskim aktima, 0
- Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito | -Obavlja poslove obrac¢una i isplatu pla¢a i naknada sluzbenicima i
odredene poslove koji zahtijevaju primjenu | namjestenicima te izradu svih financijskih izvje$¢a vezanih za | 10 %
jednostavnijih i precizno utvrdenih | predmetne isplate,
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

-Dostavlja mjesecne izvjestaje procelniku o obavljenim poslovima. | 10 %

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje nadzor
i upute nadredenog sluzbenika

Odgvornost i utjecaj na donosenje
odluke

- stupanj odgovornosti koji  ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Struéna komunikacija i suradnja

- stupanj struénih komunikacija unutar
Jedinstvenog upravnog odjela, a po nalogu
proCelnika i izvan upravnog tijela u
prikupljanju ili razmjeni informacija
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Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina iz Efel Bvr.oj .
rang IzvrSitelja.
Racunovodstveni referent Il. Referent - 11.

Potrebno stru¢no znanje

Opis poslova radnog mjesta i potreban postotak vremena da se obavi

- Srednja stru¢na sprema ekonomske, opcée

-Vodi pomoénu knjigovodstvenu evidenciju (knjiga kapitalne

(gimnazija) struke, tekstilne struke imovine, knjiga nabave, knjiga javnog duga, knjiga blagajne, | 20 %
, o i i analitiku kapitalne imovine i knjiga sitnog inventara),

- Najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima -Vodi analiticko knjigovodstvo komunalne naknade i komunalnog 20 %
doprinosa, 0

- Polozen drzavni ispit. -Vrsi aZzuriranje obveznika zaduzenja u analitickim knjigovo- | | o,
dstvima, °

SloZenost poslova -Brine 0 aZurnosti naplate navedenih potrazivanja, 10 %

- Stupanj slozenosti koji ukljuéuje -Sasta_vlja specifikacije nenaplacenih potrazivanja kvartalno i po 10 %

jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji | Potrebi.

zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika -lzraduje i izdaje potvrde o uplacenom komunalnom doprinosu. 10 %

Samostalnost u radu -Sastavlja opomene, daje prijedloge za utuzivanje i sastavlja | 10 %
isprave na temelju kojih se utuzuje.

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje nadzor

i rjeSavanje upravnih stvari u prvom stupnju

u stvarima koje se odnose na djelokrug rada | -Vodi brigu o isplati dnevnica, vodi evidenciju o uredskom | 10 %

raCunovodstvenog referenta, ostalo po | materijalu.

uputama naredenog sluzbenika

Odgvornost i utjecaj na donosenje
odluke

- stupanj odgovornosti koji  ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravinu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

Struéna komunikacija i suradnja

- stupanj stru¢nih komunikacija unutar
Jedinstvenog upravnog odjela te
komunikacija izvan upravnog odjela u

prikupljanju ili razmjeni informacija koje se
odnose na zakonom utvrdenu djelatnost
raéunovodstvenog referenta.




Stranica 1154

Zupanijski glasnik

Broj 20/23

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina iz Efel Bvr.oj .
rang IzvrSitelja.
Administrativni tajnik Il. Referent - 11. 1
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta i potreban postotak vremena da se obavi
- Srednja stru¢na sprema ekonomske, -Obavlja uredsko poslovanje, 30 %
pravne, matemati¢ko-informticke ili opce
-lzraduje putne naloge, 10 %

(gimnazija) struke,

- Najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima,

- PoloZen strucni ispit za djelatnika u
pismohrani

- Polozen drzavni ispit.

-Vodi poslove pisarnice — urudzbenog zapisnika, interne dostavne

knjige, registar urudzbenog zapisnika, prima, otvara i signira | 20 %

prispjelu postu.

-Brine o arhivskoj gradi i vodi arhivsku knjigu.

10 %

Slozenost poslova

-Skrbi o kvalitetnom prijemu stranaka i gostiju, te obavlja druge

poslove koje odredi ProCelnik Jedinstvenog upravnog odjela, a u | 20 %
skladu sa zakonom.

- Stupanj slozenosti koji ukljucuje
jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika

-Dostavlja mjeseéne izvjestaje pro€elniku o obavljenim poslovima. | 10 %

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje nadzor
i rjeSavanje upravnih stvari u prvom stupnju
u stvarima koje se odnose na djelokrug rada
administrativnog tajnika, ostalo po uputama
naredenog sluzbenika

Odgvornost i utjecaj na donosenje
odluke

- stupanj odgovornosti koji  ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i
struc¢nih tehnika

Struéna komunikacija i suradnja

- stupanj struénih komunikacija unutar
Jedinstvenog upravnog odjela te
komunikacija izvan upravnog odjela u
prikupljanju ili razmjeni informacija koje se
odnose na zakonom utvrdenu djelatnost
administrativnog tajnika.
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Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Al Bvrpj .
rang IzvrSitelja
Referent-Komunalni redar M. Referent - 11. 1

Potrebno struéno znanje

Opis poslova radnog mjesta i potreban postotak vremena da se obavi

- Najmanje srednja struéna sprema upravne, | _Opavija nadzor nad provodenjem Odluka i drugih propisa

ekonomske, opce (gimnazija), gradevinske | Op¢inskog Vijeéa i Opéinskog Nadelnika sa podrugja komunalnih | 20 %

struke, _ . djelatnosti,

- Najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima, -Obavlja administrativne poslove i poslove vezane za komunalno 10 %

- Polozen drzavni ispit, gospodarstvo,

- Poznavanje rada na racunalu, ) ) . )

- Vozacka dozvola B¢ kategorije, -Vodi potrebne evidencije o stambenom i poslovnom prostoru 10 %
-Vr8i obraun i naplatu komunalne naknade 10 %

Slozenost poslova -Vodi odgovarajuéu evidenciju gradevinskog zemljista u vlasnistvu 10 %

T Stpan] sloZenosti  koji _ ukfjuduje | OP¢ine Donii Lapac.

jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i struénih tehnika. -Vodi brigu o ¢&istoci javnih i zelenih povrSina, o urednosti mjesta 10 %
-Prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta, 10 %
-Obavlja i druge poslove koje odredi Pro¢elnik, a u skladu sa o

Samostalnost u radu zakonom, 10%

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje nadzor | -Dostavlja mjesecne izvjeStaje pro€elniku o obavljenim poslovima, | 10 %

i rjeSavanje upravnih stvari u prvom stupnju
u stvarima koje se odnose na djelokrug rada
komunalnog redara, ostalo po uputama
nadredenog sluzbenika.

Odgvornost i utjecaj na donosenje
odluke

- stupanj odgovornosti koji  ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Struéna komunikacija i suradnja

- stupanj struénih komunikacija unutar
Jedinstvenog upravnog odjela te
komunikacija izvan upravnog odjela u

prikupljanju ili razmjeni informacija koje se
odnose na zakonom utvrdenu djelatnost
komunalnog redara
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Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Al Bvrpj .
rang IzvrSitelja
Tehniéar za Y, Namijestenici Il. 1 11 1
Odrzavanje- Domar ' Potkategorije ' )

Potrebno stru¢no znanje

Opis poslova radnog mjesta i potreban postotak vremena da se obavi

- srednja struCna sprema tehnicke struke | _Obavlja poslove na odrzavanju i uvanju pokretne i nepokretne 40 %

- PoloZen ispit za lozaCa centralnog grijanja | imovine objekata u vlasnitvu opéine, 0
-Zagrijavanje i odrzavanje centralnog grijanja i uredenje prostorija 30 %
po potrebi,
-Razni sitni popravci na vodovodnim i kanalizacijskim instalacijama, 10 %

Slozenost poslova vratima i prozorima.

- Stupanj slozenosti  koji  ukljuéuje

jednostavne i standardizirane pomocénote-

hni¢ke poslove -Obavlja i druge poslove koje odredi Procelnik, a u skladu sa 10 %

Samostalnost u radu zakonom. 0

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje nadzor

i upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost

- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje | -Dostavlja mjesecne izvjestaje procelniku o obavljenim poslovima. 10 %

odgovornost za materijalne resurse s kojima

radi

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina ApeiiasEd Bvr.oj .
rang IzvrSitelja
Spremacica V. Namjestenl_c_:l 1l. 2 13, 1
Potkategorije

Potrebno stru¢no znanje

Opis poslova radnog mjesta i potreban postotak vremena da se obavi

- Niza stru¢na sprema ili osnovna 3kola,

-Cisti i provjetrava poslovne prostorije, 30 %
Slozenost poslova -Odrzava gistoéu inventara i sanitarnih prostorija, 30 %
- Stupanj sloZzenosti koji  uklju¢uje | -Vodi brigu o reprezentativnim potrebama opcine, 10 %
jednostavne i standardizirane
pomocnotehnicke poslove -Po potrebi obavlja poslove dostave, 10 %
Samostalnost u radu -Odrzava CistoCu objekata sa kojim raspolaze opcina (npr. Djeciji 10 %

vrti¢, Drustveni dom), 0
- stupanj samostalnosti koji ukljuuje | -Obavlja i druge poslove koje odredi Prodelnik,a u skladu sa 10 %
nadzor i upute nadredenog sluzbenika zakonom. 0
Odgovornost
- stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi

Clanak 10. dru¢noj (regionalnoj) samoupravi, spadaju i povrede

Pored poslova i zadataka koji su haveden u opisu
radnog mjesta sluzbenici i namjeStenici zaposleni u
Jedinstvenom upravnom odjelu duzni su obavljati i 1.
druge poslove koji ¢e biti povjereni od strane Proce-

Inika Jedinstvenog upravnog odjela.

VI. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE

DUZNOSTI

Clanak 11.

tipa:

vanje radne atmosfere.
va.
VIl. OSTALE ODREDBE

Clanak 12.

Ometanje drugih sluzbenika u radu i narusa-

2. Rad pod utjecajem alkohola i opojnih sredsta-

Osim lakih povreda definiranih ¢lankom 45. Zako-
na o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i po-

Plac¢e i naknade sluzbenika namjestenika utvrdit
¢e se posebnom odlukom Opéinskog vije¢a u skladu
sa Zakonom o plaéama sluzbenika i namjestenika.
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VIll. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.

Sluzbenici i namjestenici zate¢eni u radnom odno-
su u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika rasporediti ¢e se na radna
mjesta u skladu sa ovim Pravilnikom u rokovima i na
nadin propisan Zakonom.

Clanak 14.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upra-
vnog odjela Opéine Donji Lapac (,Zupanijski glasnik®
Licko-senjske zupanije broj 2/19).

Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana
objave u ,Zupanijskom glasniku" Li¢ko-senjske zupa-
nije.

KLASA: 024-03/23-01/7

URBROJ: 2125-7-01-23-01
Doniji Lapac, 30. lipnja 2023. godine

Opc¢inski nacelnik
llija Obradovi¢, dipl.ing., v.r.

AKT OPCINE UDBINA

Temeljem odredbi &l. 6. i 10. Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima (,Narodne novine” broj 61/18 i
98/19), ¢l. 5. st. 1. i ¢l. 7. st. 1. Pravilnika o upra-
vljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (,Na-
rodne novine2 broj 105/20) i temeljem ¢&l. 54. Statuta
Op¢ine Udbina (,Zupanijski glasnik* Li¢ko-senjske
zupanije broj 03/21), Opc¢ina Udbina zastupana po
nacelniku Josipu Seucek, mag. ing., donosi

PRAVILA
za upravljanje dokumentarnim gradivom
Op¢ine Udbina

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim
gradivom (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduju se uvjeti
i nacin stvaranja, ¢uvanja i zastite, obrade i rukovanja
predmetima i dokumentacijom u obradi, rokovi, vre-
dnovanja, odabiranja, pretvorbe, koristenja i izluCiva-
nja dokumentarnog gradiva, predaja dokumentarnog
gradiva nadleZznom arhivu te propisana struéna ospo-
sobljenost za obavljanje poslova u upravljanju doku-
mentarnim gradivom u Opc¢ini Udbina (u daljem
tekstu: Opcina).

Sastavni dio ovih Pravila ¢&ini Poseban popis
dokumentarnog gradiva s rokovima Cuvanja, doku-
menata koji obuhvaca cjelokupno dokumentarno gra-
divo koje nastaje u radu i poslovanju Opcine.

Clanak 2.

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

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

Sva tijela i zaposlenici Opc¢ine duZni su primjereno
dokumentirati obavljene poslove i akte koje donose u
okviru svoga djelovanja.

Dokumentacija koja nastaje ili se koristi u radu
Opcine, treba se evidentirati, obraditi i zastititi u skla-
du s propisima i ovim Pravilima.

Clanak 3.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog
gradiva Op¢ine obavlja nadlezni drzavni arhiv, te se u
tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovo-
rne i zaduzene za gradivo.

O ispravnoj primjeni odredaba ovih Pravila skrbi
nacelnik Opcine odnosno osoba koju nacelnik za to
ovlasti.

Clanak 4.

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

Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati
zbog promjene unutarnjeg ustrojstva Opc¢ine, preno-
Senja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja,
zbog preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stva-
ratelia, a uz prethodno pribavljeno misljenje nadle-
Znog drzavnog arhiva.

Nadlezno tijelo koje donosi odluku o podieli ili spa-
janju dokumentarnog gradiva duzno je utvrditi posje-
dnika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog
dokumentarnog gradiva koji preuzima obveze zastite
i oCuvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje
Su za stvaratelja propisane Zakonom o arhivskom
gradivu i arhivima.

Clanak 5.

Temeljni pojmovi arhivskog poslovanja su:

1. Arhiv je pravna osoba ili ustrojstvena jedinica
u pravnoj osobi (arhiv u sastavu) Cija je teme-
lina zadaéa Cuvati, obradivati i omoguciti kori-
Stenje dokumentarnog i arhivskoga gradiva.

2. Arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno
gradivo koje ima trajnu vrijednost za kulturu,
povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za
zastitu i ostvarivanje prava i interesa osoba i
Opc¢ina, zbog ¢ega se trajno Cuva.

3. Dokumentarno gradivo su sve informacije
zapisane na bilo kojem mediju, koje su nasta-
le, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju
djelatnosti pravnih i fizickih osoba te mogu
pruziti uvid u aktivnosti i injenice povezane s
njihovom djelatnoscu.


http://dvpetarpanvodnjan.hr/Portals/0/dokumenti/Statut-pro%C4%8Di%C5%A1%C4%8Deni%20tekst%202014.pdf
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4.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je
gradivo u digitalnom obliku zapisa i pohranje-
no na strojno Citlivom nosacu informacija,
nastalo kao izvorno digitalno gradivo ili pre-
tvorbom gradiva u digitalni oblik.
Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za
trajno Cuvanje je gradivo Ciji je sadrzaj zapi-
san u digitalnom obliku i pohranjen na strojno
Citliivom nosacu zapisa pri ¢emu takav digi-
talni oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava uci-
nkovitu trajnu pohranu i sukladnost tehnolo-
Skom razvoju.

Identifikator zapisa ili oznadcitelj predstavlja
skup znakova dodijeljenih metapodacima i/ili
informacijskom objektu s ciliem jedinstvena
oznacavanja.

Informacijski objekt je temeljni oblik sadrzaja
informacijskog sustava koji obuhvaéa poda-
tke i informacije o njima.

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

Informacijski sustav za upravljanje gradivom
je sustav koji prikuplja, pohranjuje, c¢uva,
obraduje i isporucuje informacijske objekte.
Izluéivanje je postupak kojim se iz cjeline
gradiva izdvajaju jedinice Ciji je utvrdeni rok
¢uvanja istekao.

Javno arhivsko gradivo je odabrano javno
dokumentarno gradivo nastalo ili prikupljeno
djelatno$éu tijela javne vlasti ili je u vlasnistvu
Republike Hrvatske po bilo kojoj osnovi.
Javno dokumentarno gradivo je gradivo
nastalo ili prikuplijeno djelatno$éu tijela javne
vlasti.

Knjiga pismohrane je evidencija cjelokupnog
gradiva odlozenog u pismohranu, koju je
pisarnica duzna voditi ukoliko se elektroni-
¢kim putem ne vidi koji su predmeti odlozeni
u pismohranu kao zavrSeni.

Lokator zapisa je podatak o smijeStaju koji
osigurava pristup i koriStenje zapisa.
Metapodaci su strukturirane informacije o
podacima koje opisuju informacijski objekt i
olak8avaju pretraZivanje, koriStenje i upravlja-
nje gradivom.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak
kojim se iz registraturnog gradiva na temelju
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za
trajno Cuvanije.

Ogledni popis gradiva s rokovima cuvanja
dokumentarnoga gradiva za pojedina podru-
Gja djelatnosti ili pojedine vrste poslova je
popis gradiva s preporu¢enim rokovima ¢uva-
nja.

Pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela
javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaze
i ¢uva dokumentarno i arhivsko gradivo do
predaje nadleznom arhivu.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.

27.

28.

Pisarnica je jedinica u kojoj se obavljaju po-
slovi: zaprimanja i pregleda dokumentacije,
razvrstavanja, rasporedivanja, evidentiranja
(upisa u poslovne knjige) i slanja dokume-
nata i spisa, otpreme i razvodenja te predaje
u pismohranu.

Popis dokumentarnog gradiva s rokovima
Cuvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta
gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podru-
Cja djelatnosti poslovnih aktivnosti stvaratelja
gradiva u kojem su za jedinice gradiva upi-
sani rokovi ¢uvanja, nacin odredivanja poce-
tka tijeka roka i uputa o postupanju nakon
isteka roka.

Predmet je jedinica sastavljena od jednog ili
vise dokumenata/akata koji se odnose na isti
postupak ili predmet, odnosno proistekli su iz
obavljanja istog postupka ili predmeta.
Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja
gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz
oCuvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdano-
sti i iskoristivosti.

Privatno arhivsko gradivo je arhivsko gradivo
nastalo djelovanjem privatnih pravnih i fizi-
¢kih osoba, koje nije nastalo u obavljanju
javnih ovlasti i javne sluzbe i nije u vlasnistvu
Republike Hrvatske ili jedinica lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave odnosno
pravnih osoba ¢iji su oni osnivadi ili vlasnici.
Registraturno gradivo jest cjelina zapisa ili
dokumenata nastalih ili primljenih djelova-
njem i radom pojedine pravne ili fizicke oso-
be. Registraturno gradivo smatra se arhi-
vskim gradivom u nastajanju.

Stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravnha
ili fizicka osoba, grupa osoba koja obavlja
odredenu djelatnost i &ijim djelovanjem nasta-
je dokumentarno i arhivsko gradivo.

Tijela javne vlasti su tijela drzavne uprave,
druga drzavna tijela, jedinice lokalne i podru-
¢ne (regionalne) samouprave, pravne osobe i
druga tijela koja imaju javne ovlasti, pravne
osobe Ciji je osniva Republika Hrvatska ili
jedinica lokalne ili podruéne (regionalne)
samouprave, pravne osobe koje obavljaju
javnu sluzbu, pravne osobe koje se na teme-
lju posebnog propisa financiraju preteZito ili u
cijelosti iz drzavnog proracuna ili iz proracuna
jedinica lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave odnosno iz javnih sredstava,
kao i trgovacka drustva u kojima Republika
Hrvatska i jedinice lokalne i podruéne (regio-
nalne) samouprave imaju zasebno ili zajedno
vecinsko vlasnistvo.

Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fiziCke
organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofiimska rola, magnetska
traka, CD...).

Vrednovanje je postupak kojim se odreduju
rokovi uvanja gradiva i utvrduje koje doku-
mentarno gradivo ima svojstvo arhivskog
gradiva.
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29. ZaduZena osoba za pismohranu je osoba
koja neposredno obavlja poslove pismohra-
ne.

Gradivom se upravlja prema sljedeéim nacelima:

a) autentiCnost je svojstvo dokumenta ili druge
jedinice gradiva koje potvrduje istinitost, cjelo-
vitost, nespornost podrijetla te njegovu izvo-
rnost

b) cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge
jedinice gradiva koje potvrduje da njihov
sadrzaj nije mijenjan i da jedinica sadrzi sve
sastavnice koje treba sadrzavati

c) ditljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedi-
nice gradiva koje osigurava moguénost uvida,
pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja
njegova sadrzaja

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

e) vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svo-
jstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje
pruza jamstvo o tome tko je izradio dokument,
odnosno drugu jedinicu dokumentacije

f) prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da
zajedno s pripadaju¢im metapodacima bude
izvezena iz informacijskog sustava u kojem se
nalazi u unaprijed definiranom obliku i pomoc¢u
unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava

Il. OBVEZE OPCINE UDBINA KAO STVARA-
TELJA I/iLlI POSJEDNIKA DOKUMENTA-
RNOG | ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 6.

Op¢ina Udbina kao stvaratelj i/ili posjednik doku-
mentarnog i arhivskog gradiva duzna je:
- uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravi-
lima kako bi osigurao da dokumentarno gradivo koje
posjeduje bude primjereno zasti¢eno, sredeno i opi-
sano, te dostupno ovlastenim osobama
- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog doku-
mentarnog gradiva u digitalnom obliku
- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u
fiziCkom ili analognom obliku u digitalni oblik
- odrediti rok Euvanja za sve vrste gradiva koje nasta-
je njegovim radom te takav Popis dokumentarnog
gradiva s rokovima €uvanja dostaviti nadleZznom arhi-
vu/HDA na odobrenje
- odrediti rok ¢uvanja i za sve vrste gradiva u posjedu
koje nije nastalo radom naziv stvaratelja/posjednika ili
radom tijela Ciju djelatnost nastavlja
- izlugiti i unistiti dokumentarno gradivo u fiziCkom ili
analognom i digitalnom obliku kojemu su protekli
rokovi Cuvanja i nema znacenja za tekuce poslovanje
stvaratelja gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili
kulturnog dobra
- unidtiti i prije isteka rokova fizicko ili analogno
dokumentarno gradivo pretvoreno u digitalni oblik ako
Su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovito-
sti i kvalitete pretvorbe i ako je ishodena potvrda o
sukladnosti

- osigurati prostore za odlaganje i ¢uvanje dokume-
ntarnog gradiva u fiziCkom ili analognom obliku i
¢uvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prate¢a
IT infrastruktura)

- dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evi-
dencija gradiva) nadleznom arhivu

- obavjestavati nadlezni arhiv o svim vaznijim promje-
nama u vezi s gradivom i omogudéiti uvid u stanje
gradiva

- izvijestiti nadlezni arhiv o svakoj promjeni statusa i
ustrojstva radi davanja misljenja o postupanju s gra-
divom.

. OBRADA GRADIVA U INFORMACIJSKOM
SUSTAVU

Clanak 7.
Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja doku-
mentarnim i arhivskim gradivom:

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

- sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja
mora biti pregledna te jasno i dosljedno stru-
kturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrzi
sve jedinice dokumentacije koje mogu nastati
tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, sto se
utvrduje analizom poslovnih aktivnosti; klasifi-
kacijskim ili razredbenim planom dokumenta-
cije treba biti obuhvaceno cjelokupno poslo-
vanje organizacije i sva dokumentaciju koja pri
tome moze nastati, a pri ¢emu je potrebno pre-
dvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokume-
ntacije u ukupnoj strukturi dokumentacije

- u svrhu ostvarivanja prava i zastite interesa,
podrSke poslovanju i postizanju poslovnih
cilieva te oCuvanja poslovnog identiteta, potre-
bno je provesti vrednovanje ukupne dokume-
ntacije, odnosno odrediti rokove uvanja spisa

- dokumentaciju kojoj produ rokovi ¢&uvanja
potrebno je izluditi

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

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

Clanak 8.

Za prikupljanje, zaprimanje, obradu, evidentiranje,
odabiranje i izluivanje te zastitu od oStecenja i
unidtenja dokumentarnog gradiva u sastavu pisarnice
ustrojava se pismohrana.

Odredene cjeline gradiva mogu se CZuvati i
obradivati i izvan pismohrane ako je to potrebno radi
poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilima ili
posebnom odlukom.

Ukoliko se Cuva ili obraduje neka cjelina gradiva
izvan pismohrane, obveza je to gradivo evidentirati i
pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama
gradiva koje se Kkoriste, radi Popisa cjelokupnog
gradiva iz €¢lanka 7. ovih Pravila.
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Clanak 9.

U okviru pismohrane Koristi se:

- Knjiga ulazne poste,

- Knijiga izlazne poste,

- Dostavna knjiga za mjesto,

- Interna dostavna knjiga,

- Knjiga pismohrane - knjiga evidencije ulaska
gradiva u pismohranu,

- Nacionalni arhivski informacijski sustav —
mrezni raCunalni sustav za opis, obradu i
upravljanje arhivskim gradivom,

- Knjiga koristenja arhivskog i registraturnog
gradiva - popis cjelokupnog gradiva.

Clanak 10.

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

Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati
zbog promjene unutarnjeg ustrojstva Opcine, preno-
Senja dijela ili svih njegovih poslova na drugog stva-
ratelja gradiva, zbog preuzimanja dijela ili svih poslo-
va drugog stvaratelja gradiva, a uz prethodno priba-
vljeno misljenje nadleznog drzavnog arhiva.

Opc¢ina ili osoba koja donosi odluku o podijeli ili
spajanju dokumentarnoga gradiva duzna je utvrditi
korisnika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog
dokumentarnoga gradiva koji preuzima obveze zasti-
te i oCuvanja javnog dokumentarnog i arhivskoga
gradiva koje su za Opcinu propisane Zakonom o
arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 11.

Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran
metapodacima u odgovarajuéem informacijskom
sustavu koji su trajno logi¢ki povezani s jedinicom
gradiva.

Podaci o nastanku jedinice gradiva trebaju
sadrzavati najmanje jedinstveni identifikator, naziv,
vrijeme nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnog
gradiva s rokovima C€uvanja kojima jedinica pripada,
podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za
nastanak jedinice gradiva, podatke o ograni¢enjima
dostupnosti, ako ih ima, te predvideni rok ¢uvanja.

Podaci o ogranienjima dostupnosti trebaju
sadrzavati pravnu osnovu za svako pojedino ogra-
ni¢enje.

Op¢ina ¢e osigurati nepromjenljivost podataka o
nastanku jedinice gradiva najmanje do isteka roka
¢uvanja jedinice gradiva.

Clanak 12.

Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu
Op¢ine moraju se nalaziti u uredenom informaci-
jskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identifici-
rane u njemu i dostupne osobama koje imaju pravo
pristupa podacima koje gradivo sadrZi.

Za svaki informacijski sustav za upravljanje gra-
divom koji Opcina koristi mora biti odredeno koje se
gradivo u njemu Cuva, tko je odgovoran za sustav te
osigurana cjelovitost gradiva u sustavu.

Sluzbenika koji je odgovoran za sve informacijske
sustave za upravljanje gradivom, odreduje nacelnik
Opcine rieSenjem ili odlukom.

Ako se dokumentarno gradivo Opc¢ine ne nalazi u
uredenom informacijskom sustavu upravljanja gradi-
vom, odnosno ako jedinice gradiva nisu jednoznacno
identificirane, primjereno zasti¢ene i dostupne osoba-
ma koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo
sadrzi, odgovorne osobe za pismohranu duzne su o
tome obavijestiti nadelnika Opéine i izraditi nacrt
plana aktivnosti za uklanjanje tih nedostataka.

Nacelnik Opcine obavjeStava nadlezni drzavni
arhiv o nedostacima iz stavka 4. ovog ¢lanka i donosi
plan aktivnosti za njihovo uklanjanje.

IV. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U
INFORMACIJSKI SUSTAV

Clanak 13.

Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski
sustav za upravljanje gradivom u pravilu ¢im nastanu,
odnosno &im ih se primi.

Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav
za upravljanje gradivom mora biti zabiljezeno najma-
nje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz kojeg
je jedinica zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedi-
nicu gradiva.

Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informa-
cijski sustav za upravljanje gradivom potrebno je
primjereno zastititi od mijenjanja, brisanja ili dodava-
nja.

Ako se gradivo prenosi iz jednog informacijskog
sustava za upravljanje gradivom u drugi, obvezno se
prenose na odgovarajuci nacin i metapodaci izvornog
sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se
prenose.

U prijenosu podataka iz jednog informacijskog
sustava za upravljanje gradivom u drugi ne smije doci
do gubitka mogucnosti identifikacije jedinice gradiva
za koju je odredeno da se €uva trajno niti do gubitka
metapodataka o takvoj jedinici gradiva.

Clanak 14.

Svaki informacijski sustav kojim se upravlja doku-
mentarnim gradivom mora sadrzavati Popis cjeloku-
pnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka treba omoguditi
pouzdano pretrazivanje i identifikaciju jedinica gradi-
va, provjeru njihove autenti¢nosti, cjelovitosti, utvrdi-
vanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku,
zaprimanju i obradi jedinice i pregled podataka o
odgovornosti za jedinicu, identifikaciju svih jedinica
gradiva koje su nastale ili zaprimljene u okviru poje-
dine poslovne aktivnosti stvaratelja gradiva, identifi-
kaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne
jedinice udruzivanja dokumenata (predmet).

Informacijski sustav za upravljanje gradivom koje
se Cuva trajno mora omoguditi izvoz podataka iz
popisa gradiva u strukturiranom obliku.

V. POHRANA | ZASTITA GRADIVA U DIGITA-
LNOM OBLIKU

Clanak 15.

Popis cjelokupnog gradiva Opéine vodi se i
dostavlja u strukturiranom elektroni¢kom obliku koji je
prikladan za ponovnu uporabu i dijeljenje podataka,
te za preuzimanje podataka, prije ili za vrijeme preda-
je gradiva nadleznom drzavnom arhivu.
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O svakaoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu
za upravljanje gradivom popis iz stavka 1. ovog Cla-
nka mora sadrzavati najmanje one podatke koji su
oznaceni kao obvezni podaci u specifikaciji metapo-
dataka koju donosi i objavljuje na svojim mreznim
stranicama Hrvatski drzavni arhiv.

Za gradivo u elektronickom obliku popis iz stavka
1. ovog ¢lanka treba sadrzavati podatke koji su potre-
bni za provjeru cjelovitosti gradiva.

Opc¢ina ¢ée najmanje jednom godiSnje te uvijek po
zahtjevu nadleznog drzavnog arhiva, dostaviti popise
cjelokupnog dokumentarnog i arhivskoga gradiva,
odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na
zadniji dan prethodne godine.

Popis iz stavka 1. ovog €lanka izraduje odgovorna
osoba nadlezna za pismohranu.

Clanak 16.

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

Dokumentarno gradivo organizira se u informa-
cijskom sustavu na nacin koji omoguéuje identifika-
Ciju i pronalazenje gradiva koje je nastalo u okviru
pojedinih poslovnih funkcija i aktivnosti.

Dokumentarno gradivo treba biti jasno odijeljeno
od zapisa i podataka u informacijskim sustavima koji
nisu dokumentarno gradivo (osobni radni materijali
sluzbenika i namjeStenika, privatna posta, efemerni
sadrzaji, verzije dokumenata koje nije potrebno Cuvati
i drugo).

Radnje u postupku obrade gradiva kojima se
mijenjaju svojstva jedinice gradiva trebaju biti doku-
mentirane metapodacima, koji trebaju biti trajno
povezani s jedinicom gradiva na koju se odnose.

Clanak 17.

Gradivo u fizickom ili analognom obliku oprema se
na nacin koji omogucuje sigurno i jednostavno
rukovanje gradivom i osigurava zastitu primjerenu
roku Cuvanja gradiva (omoti, kutije i slicne tehnicke
jedinice).

TehniCke jedinice gradiva u fiziCkom ili analognom
obliku trebaju biti oznacene podacima koji ih nedvo-
jbeno povezuju s podacima u popisu gradiva.

Clanak 18.

Op¢ina vodi dokumentaciju u digitalnom i u fizi-
¢kom ili analognom obliku, tako da se isti dokumenti
ili druge jedinice gradiva €uvaju u oba oblika.

Jedinice gradiva iz stavka 1. ovog ¢lanka moraju
biti logi¢ki povezane odgovaraju¢im metapodacima ili
oznakama te identificirane u popisu gradiva kao
potpuno ili djelomiéno podudarne jedinice.

Podatak o djelomi¢nom ili potpunom podudaranju
jedinica gradiva u digitalnom i u fiziCkom ili analo-
gnom obliku upisuje se u Popis iz ¢lanka 7. stavka 1.
ovih Pravila.

VI. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 19.
Dokumentarno gradivo moze se pretvoriti u digi-
talni oblik na nacin da su o€uvani autenti¢nost, cjelo-

vitost, vjerodostojnost podrijetla, Citljivost i povijerlji-
vost gradiva tijekom pretvorbe i nakon pretvorbe u
obliku u koji je pretvoreno.

Dokumentarno gradivo koje je pretvoreno u digita-
Ini oblik na naclin koji ne udovoljava odredbama
Pravila o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva i ovih Pravila, uva se u izvorniku do isteka
roka Cuvanja.

Pretvorba gradiva iz jednog oblika u drugi ne utje-
¢e na rok ¢uvanja.

Clanak 20.

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

Pored podataka iz stavka 1. ovoga ¢&lanka doku-
mentacija mora sadrzavati:

- upute za administraciju i odrzavanje sustava

- upute za korisnike sustava

- procjenu rizika iz ¢lanka 19. ovih Pravila i

specifikaciju mjera informacijske sigurnosti
koje je potrebno provoditi

- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete

pretvorbe

- upute za postupanje s gradivom koje se pre-

tvara u digitalni oblik (priprema za snimanje,
postupak snimanja, zastita podataka, postu-
panje s izvornim gradivom nakon pretvorbe)

Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora
biti primjereno dokumentiran sukladno utvrdenoj
razini rizika, tako da je moguce provjeravati tko je i
kada obavio pretvorbu te u kojem tehni¢kom i
organizacijskom okruZeniju.

Clanak 21.

Op¢ina mora u postupku pretvorbe procijeniti
razinu rizika u odnosu na gubitak autenti¢nosti, cjelo-
vitosti, vjerodostojnosti podrijetla, Citljivost ili povje-
rljivost gradiva te utvrditi je li taj rizik umjeren, visok ili
vrlo visok.

Prema utvrdenoj razini rizika odreduju se mjere
informacijske sigurnosti i druge mjere koje je potre-
bno provoditi radi o€uvanja vrijednosti iz stavka 1.
ovog Clanka.

Zahtjevi utvrdeni ovim Pravilima, koji se odnose
na niZu razinu rizika, primjenjuju se i na viSe razine
rizika.

Nacin utvrdivanja rizika definira se sukladno odre-
dbama ¢lanaka 26. i 27. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 22.

Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe
gradiva mora biti jasno utvrden te mora biti odredeno
koje gradivo treba pretvoriti, tko obavlja pojedine
radnje u pretvorbi gradiva i kako ih treba obauviti.

Postupak pretvorbe gradiva mora ukljucivati stva-
ranje podataka koji omoguéuju provjeru cjelovitosti
gradiva nakon pretvorbe, nacin i vrileme provjere
cjelovitosti i kvalitete u obliku u koji je pretvoreno,
sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.
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Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i
kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta pretvorbe
sukladno propisanim pravilima te moze li se i pod
kojim uvjetima izvorno gradivo unistiti.

Odgovorne osobe za pismohranu i druge osobe
koje sudjeluju u postupku pretvorbe gradiva moraju
biti upoznate s postupcima pretvorbe gradiva za koje
su zaduzene.

Clanak 23.

Sustav za pretvorbu gradiva, koji je povezan na
vanjsku mrezu, mora biti zasticen od pristupa s mre-
ze (vatrozid).

Sustav za pretvorbu gradiva mora biti zasti¢en od
utjecaja Stetnih programa.

Informacijski objekti koji nastaju pretvorbom
gradiva moraju odgovarajuéim mehanizmima upra-
vljanja pravima korisnika sustava i zalihosnom pohra-
nom podataka biti zasti¢eni od neovlastenog pristupa
i od gubitka.

Odgovorna osoba za pismohranu ili druga osoba
koja je odgovorna za sustav pretvorbe gradiva mora
omoguciti da se uoceni sigurnosni nedostaci prijave,
dokumentiraju i na odgovarajuci nacin obrade, tako
da se za svaki uoCeni nedostatak odrede mjere za
njegovo uklanjanje i rok za provedbu tih mjera.

Clanak 24.

Upute za pretvorbu gradiva moraju obuhvatiti i pri-
premu gradiva za pretvorbu.

Ako se gradivo pretvara u digitalni oblik po zapri-
manju i u okviru radnog procesa radi kojeg nastaje,
mogu se koristiti upute za prijam i obradu poSiljki u
uredskom poslovanju, koje obuhvaéaju pretvorbu
gradiva u digitalni oblik, ili druge odgovarajucée upute.

U okviru pripreme gradiva za pretvorbu potrebno
je:

- provjeriti je li izvorno gradivo cjelovito i neoSte-
¢eno, sadrzi li neSto Sto ne treba snimiti te je li
sredeno i u poretku kojim ga treba snimati

- ukloniti nedostatke utvrdene provjerom

- ukloniti spajalice, naljepnice i druge sli¢ne
objekte, osim onih ¢&ijim bi uklanjanjem bili
naruseni autenti¢nost, cjelovitost ili vjerodo-
stojnost podrijetla jedinice gradiva

- utvrditi opseg i izvor metapodataka o jedini-
cama gradiva i nacin povezivanja digitalnih
preslika s pripadajuéim metapodacima

- provjeriti postoji li rizik da stranice istog doku-
menta u informacijskom objektu koji je nastao
pretvorbom nisu u ispravnom poretku, da doku-
menti nisu ispravno odvojeni i u ispravnom
poretku unutar cjeline gradiva kojoj pripadaju,
te po potrebi poduzeti mjere kojima ¢e takav
rizik biti uklonjen ili smanjen u dovoljnoj mjeri
da bude prihvatljiv

- utvrditi treba li dati dodatne upute o tome koje
listove treba snimati dvostrano

Ako se gradivo pretvara u digitalni oblik opremom
Za masovnu automatiziranu pretvorbu u digitalni
oblik, mora se odrediti primjeren nadin na koji se
provjerava cjelovitost pretvorbe.

Clanak 25.

Oprema za pretvorbu gradiva u digitalni oblik
mora se Koristiti u skladu s uputama proizvodaca.

Pristup funkcijama kojima se mijenjaju postavke
uredaja za snimanje smije biti omogu¢en samo za to
ovlastenim osobama.

Odabrane postavke snimanja moraju biti primje-
rene pojedinoj vrsti predlozaka koji se snimaju.

Postupak snimanja mora uklju€ivati primjeren
nacin provjere ispravnosti i kvalitete snimki.

U postupku snimanja treba onemoguciti da se
snimke pohranjuju na lokaciju koja nije odredena za
to, da se kopiraju ili Salju s uredaja za snimanje ili
obradu snimaka mimo funkcija sustava za pretvorbu
gradiva koje upravljaju pohranom i obradom snimaka.

Ako se digitalni snimci sazimaju, treba izabrati
prikladan nacin sazimanja.

Clanak 26.

Snimke gradiva smiju se naknadno obradivati
(mijenjanje kontrasta, boje i sliéno) samo radi pobo-
lisanja Citljivosti.

Svaka promjena u okviru naknadne obrade koja je
utjecala na sadrzaj snimke mora biti provjerena i
dokumentirana.

Clanak 27.

Sustav za pretvorbu gradiva mora koristiti mehani-
zam za osiguranje cjelovitosti proizvoda pretvorbe
koji odgovara utvrdenoj razini rizika za ocuvanje
cjelovitosti.

Ovisno o utvrdenoj razini rizika mehanizmi za
osiguranje cjelovitosti proizvoda pretvorbe gradiva
mogu se oslanjati na mjere informacijske sigurnosti i
kontrole radnog procesa u sustavu za pretvorbu,
vodenje dnevnika relevantnih aktivnosti, koristenje
kriptografskih tehnika, koridtenje usluga povjerenja i
na druge odgovarajuée mjere i tehnologije.

Provjera cjelovitosti i kvalitete pretvorbe gradiva
obavlja se najmanje provjerom uzorka u odredenim
vremenskim razdobljima.

Clanak 28.

U sustavu za pretvorbu gradiva za koji je utvrdena
visoka razina rizika, a s obzirom na cjelovitost, pri-
mjenjuju se sljedeée dodatne mjere:

- obvezno se vodi dnevnik aktivnosti u sustavu,

- najmanje jednom u tri godine provjerava se

ucinkovitost mjera informacijske sigurnosti,

- za osiguranje cjelovitosti gradiva pretvorenog u
digitalni oblik koriste se kriptografske tehnike,
uklju€ujuéi vremenski zig, osim ako je analizom
rizika utvrdeno da su dovoljna druga sredstva
koja se koriste,

- primjenjuje se odgovarajuéi sustav zastite sre-
dstava i podataka koji se koriste za zaStitu
cjelovitosti gradiva,

- ako se za zaStitu cjelovitosti gradiva koristi
kvalificirani elektroni¢ki potpis, prije isteka
valjanosti potpisa omoguceno je naknadno
potpisivanje ili se koristi druga odgovaraju¢a
tehnika za oCuvanje vjerodostojnosti podrijetla,
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- segment raCunalne mreze u kojem se sustav
nalaze gradiva kod opéine mora biti zasticen
od neovlastenog pristupa i pristupa s interneta.

Ako je utvrdena visoka razina rizika s obzirom na
povjerljivost podataka, primjenjuju se sliede¢e doda-
tne mjere:

- sluzbenicima se izdaje pisana uputa o postu-

panju s povijerljivim podacima,

- sustavno se briSu zapisi iz meduspremnika i
drugih privremenih mjesta pohrane,

- dio racunalne mreze u kojem se sustav nalazi
mora biti zastiCen od neovlastenog pristupa i
pristupa s interneta.

Ako je utvrdena visoka razina rizika s obzirom na
Citliivost podataka, primjenjuju se sliedec¢e dodatne
mjere:

- Gitliivost podataka i cjelovitost pripadajucih
metapodataka provjerava se najmanje periodi-
¢nom provjerom uzorka,

- osigurava se sposobnost sustava za izvoz
jedinica gradiva pretvorenih u digitalni oblik, s
pripadaju¢im metapodacima.

Clanak 29.

U sustavu za pretvorbu gradiva za koji je utvrdena
vrlo visoka razina s obzirom na cjelovitost i mjere,
primjenjuju se i dodatne mjere:

- provodi se dvostruka kontrola cjelovitosti i

ispravnosti pretvorbe

- kontrolu cjelovitosti i ispravnosti pretvorbe

obavljaju osobe koje nisu sudjelovale u akti-
vhostima koje se provjeravaju

- za osiguranje integriteta gradiva pretvorenog u

digitalni oblik koriste se kvalificirani potpis i
kvalificirani vremenski Zig, osim ako je anali-
zom rizika utvrdeno da su dovoljna druga sre-
dstva koja se koriste

- sustav je smjeSten u odvojenom dijelu raduna-

Ine mreze koji se povezuje preko posrednickog
posluzitelja ili drugog odgovaraju¢eg uredaja,
pri ¢emu se veza uspostavlja iz odvojenog
dijela mreze.

Ako je utvrdena vrlo visoka razina rizika s obzirom
na povjerljivost podataka, primjenjuju se sustavi i
mjere zastite sukladno propisima koji ureduju zastitu
tajnih podataka.

Clanak 30.

Fizi¢ko ili analogno gradivo pretvoreno u digitalni
oblik moze se unistiti ako su u postupku pretvorbe ili
prije unisStenja obavljene provjere cjelovitosti i kvalite-
te pretvorbe i ako je ishodena potvrda o sukladnosti u
skladu sa Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima i
Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva.

Fizicko ili analogno gradivo koje se odnosi na
postupke koji su u tijeku ne moze se unistiti prije
okoncanja postupka na koji se odnosi.

Clanak 31.
Op¢ina je duzna podnijeti zahtjev, na propisanom
obrascu, Hrvatskom drzavnom arhivu za izdavanje
potvrde o sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka

pretvorbe i Cuvanja gradiva, s odredbama Pravilnika
o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Hrvatskom drzavnom arhivu se na njegov zahtjev,
radi izdavanja potvrde iz stavka 1. ovog Clanka,
omogucava uvid u nacin rada sustava.

Op¢ina je nakon dobivanja potvrde iz stavka 1.
ovog €lanka duzna obavijestiti Hrvatski drzavni arhiv
0 svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u
pretvorbi i Cuvanju gradiva ili o odstupanjima u
njihovoj primjeni, te radi provjere sukladnosti dostaviti
Hrvatskom drZzavnom arhivu zahtjev na propisanom
Obrascu za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i
postupaka pretvorbe i uvanja gradiva.

VIl. POHRANA, ZASTITA | KORISTENJE GRADIVA

Clanak 32.

Op¢ina je duzna osigurati primjerene uvjete,
prostor, opremu i struéne sluzbenike za pohranu i
zastitu svog gradiva.

Primjereni uvjeti ovise o obliku gradiva, analizi
rizika koji su s gradivom povezani i rokovima €uvanja
gradiva.

U sluaju pohrane dokumentarnog gradiva u
racunalni oblak, gradivo se mora Cuvati u zasebnom
raCunalnom oblaku, zasticen enkripcijom i lozinkom
te se mora znati gdje je fizicko mjesto pohrane gra-
diva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog
gradiva te ne smije biti izvan granica Republike Hrva-
tske.

U slucaju iz stavka 3. ovoga ¢lanka Opéina mora
osigurati odgovarajucu sigurnost za hardver i softver i
kontrolu za pristup informacijskom sustavu za pohra-
nu.

Clanak 33.

Op¢ina je duzna osigurati primjeren prostor i
opremu za pohranu i zastitu dokumentarnog gradiva
u fiziCkom ili analognom obliku.

Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gra-
diva u fizi€kom ili analognom obliku smatraju se pro-
storije pismohrane:

- koje su Ciste, uredne, suhe, zrane i zasti¢ene

od prodora nadzemnih i podzemnih voda

- koje su udaljene od mjesta otvorenoga plame-

na, od prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapa-
ljive tvari, od izvora prasenja i oneciS¢enja zra-
ka

- koje su propisno udaljene od proizvodnih i

energetskih postrojenja, instalacija i vodova
(plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih)

- koje su opremljene odgovarajué¢im elektricnim

instalacijama, sa srediSnjim isklju€ivanjem

- koje su opremljene rasvjetnim tijelima koje ne

emitiraju Stetna zradenja

- koje su osigurane od provale

- kojima je zaprijeCen pristup neovlastenim oso-

bama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena

- U kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16—

20 °C, a relativna vlaznost 45-55 %

- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima za

suho gasenje pozara



Stranica 1164

Zupanijski glasnik

Broj 20/23

Gradivo koje Op¢ina ¢€uva trajno ili u roku dulijem
od roka za predaju gradiva nadleznom drzavnom
arhivu, ¢uva se u uvjetima koji su propisani za pohra-
nu i zastitu gradiva u arhivima.

Pri izvodenju radova u prostorijama pismohrana i
drugim prostorijama u kojima se Cuva gradivo ili
njihovoj blizini, kao i njihovom, ne smiju se Koristiti
sredstva i postupci koji mogu biti Stetni za gradivo
(upotreba otvorenog plamena, koristenje agresivnih
kemijskih sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano
vlazenje), ako gradivo nije prethodno izmjesteno na
mjesto sigurno od posljedica primjene tih sredstava i
postupaka.

Pismohrane i druge prostorije u kojima se Cuva
gradivo trebaju biti opremljene metalnim policama ili
ormarima koji su primjereni za smjestaj gradiva.

Gradivo se oprema zastitnom opremom koja omo-
gucuje sigurno rukovanje i stiti ga od ostecenja.

Gradivo se ne smije drzati na podu, stolovima ili
drugim mijestima koja nisu namijenjena za njegovo
odlaganije.

U pismohranama i drugim prostorijama opcine
zabranjeno je pusenje.

Clanak 34.

Op¢ina je duzna gradivom u digitalnom obliku
upravljati sustavno u informacijskom sustavu koji
osigurava primjerenu razinu zastite gradiva i oCuva-
nje autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podri-
jetla, Citljivosti i povjerljivosti gradiva te omogucuje
upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih
svojstava gradiva.

Gradivo u digitalnom obliku treba biti zasticeno od
gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgo-
varajuéom mjerom informacijske sigurnosti, sukladno
procjeni rizika.

Postupci u upravljanju gradivom u digitalnom obli-
ku trebaju biti dokumentirani.

Informacijski sustav u kojem se ¢uva dokume-
ntarno gradivo u digitalnom obliku treba omoguditi
izvoz jedinica gradiva i pripadaju¢ih metapodataka.

Clanak 35.

Poslovi obrade, zastite i upravljanja dokumenta-
rnim gradivom povjeravaju se onim odgovornim 0so-
bama za pismohranu, koje su stru¢no osposobljene i
obucene za obavljanje pojedinih poslova.

Op¢ina je duzna odrediti sluZzbenika koji obavlja
stru¢ne arhivske poslove u odnosu na dokumentarno
gradivo i o tome obavijestiti nadlezni drzavni arhiv.

Odgovorne osobe za pismohranu moraju prodi
provjeru stru¢ne osposobljenosti za obavljanje poslo-
va iz stavka 1. ovog Clanka, sukladno odredbama
propisa kojim se ureduje stjecanje arhivskih zvanja i
drugih zvanja u arhivskoj struci.

Op¢ina odreduje rokove Cuvanja dokumentarnog
gradiva sukladno propisima koji ureduju obvezu
Cuvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama
poslovanja i zastite vlastitih i tudih prava i interesa,
interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge
znanosti te prema oglednim popisima gradiva s
rokovima Cuvanja i uputama nadleznog drzavnog
arhiva.

Ukoliko Opcina posjeduje gradivo koje nije nastalo
njegovim radom ili radom tijela Ciju djelatnost nasta-
vlja, duzan je utvrditi rokove ¢uvanja i za to gradivo.

Ako u radu nastane jedinica gradiva koja nije
predvidena u Popisu dokumentarnog gradiva s roko-
vima €uvanja, Opcina je duzna dopuniti taj Popis na
propisani nacin. Ukoliko Op¢ina vodi cjelokupnu ili dio
dokumentacije u digitalnom i u fiziCkom ili analognom
obliku, podaci o djelomi¢nom ili potpunom poduda-
ranju jedinica gradiva u digitalnom i u fizickom ili
analognom obliku moraju biti naznaceni u Popisu
cjelokupnog gradiva.

VIl. POSTUPAK IZLUCIVANJA | UNISTENJA
DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 36.

Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i u
digitalnom obliku, odnosno gradivo s ograni¢enim
rokovima, Cuva se do isteka rokova utvrdenih popi-
som dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja.

Clanak 37.

Dokumentarno gradivo Opcéine koristi se prema
odredbama propisa koji ureduju pravo na pristup
informacijama, zastitu osobnih podataka, zastitu
tajnih podataka i drugim odgovaraju¢im propisima.

Dokumentarno gradivo Opcine dostupno je od
njegova nastanka ako zakonom nije odredeno dru-
kéije.

Dokumentarno gradivo Opcine za koje je na teme-
lju zakona utvrdeno ograni¢enje dostupnosti mogu
koristiti samo ovlaStene osobe sukladno propisima
kojima je ograni¢ena dostupnost gradiva.

Ako dokumentarno gradivo Opcine koje sadrZi
klasificirane i druge tajne podatke moZe biti dostupno
po isteku roka od 40 godina od nastanka ako drugim
zakonom nije odredeno drukdije.

Ako dokumentarno gradivo Opcine koje nije ozna-
¢eno stupnjem tajnosti sukladno propisima kojima se
ureduje tajnost podataka, moze biti dostupno po
isteku roka od 40 godina od nastanka.

Dokumentarno gradivo Opcine moze se dati na
koristenje prije isteka rokova iz stavaka 4. i 5. ovoga
¢lanka ako je na temelju zakona kojima se ureduje
pravo na pristup informacijama i zastita tajnosti poda-
taka utvrdeno da javni interes, koji se ostvaruje
dostupnos¢u podataka, preteze nad interesima koji
se Stite ili ako su prethodno poduzete mjere koje
osiguravaju zastitu javnih i privatnih interesa zbog
kojih je utvrdeno ograni¢enje dostupnosti odnosno
koje onemogucuju uvid u klasificirane podatke.

Dokumentarno gradivo Opc¢ine koje je nastalo do
30. svibnja 1990. dostupno je za koriStenje bez ogra-
ni¢enja, osim gradiva iz stavka 6. ovog Clanka i gra-
diva propisanog ¢lankom 37. ovih Pravila.

Clanak 38.

Osobni podaci u dokumentarnom gradivu Opcine
dostupni su za koriStenje 100 godina od rodenja
osobe na koju se osobni podatak odnosi ili nakon
smrti osobe na koju se osobni podatak odnosi. Ako
datum rodenja i datum smrti osobe nisu poznati ili je
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njihovo utvrdivanje povezano s nerazmjernim tesko-
¢ama i troSkovima, osobni podaci u dokumentarnom
gradivu Opc¢ine dostupni su za koriStenje 70 godina
od nastanka toga gradiva.

Osobni podaci iz stavka 1. ovoga €lanka su poda-
ci odredeni posebnim propisom kojim se ureduje
zastita osobnih podataka.

U slu€aju davanja na koridtenje dokumentarnog
gradiva Opcine koje sadrzi osobne podatke prije iste-
ka roka iz stavka 1. ovoga ¢lanka, Op¢ina ée podu-
zeti potrebne tehni¢ke mjere radi prikrivanja identiteta
osobe na koju se osobni podaci odnose (anonimi-
zacija), a korisnik ¢e potpisati izjavu kojom se obve-
zuje da nece otkriti identitet osobe na koju se osobni
podaci odnose ako mu je poznat na temelju dostu-
pnih podataka.

Osobni podaci u dokumentarnom gradivu Opdéine
dostupni su za koriStenje prije isteka roka iz stavka 1.
ovoga Clanka:

- ako koristenje dokumentarnog gradiva Opcine
zahtijeva osoba na koju se gradivo odnosi ili
osoba koju ona ovlasti

- ako je od nastanka namijenjeno javnosti

- ako je osobni podatak osobe na koju se osobni
podatak odnosi ve¢ postao dostupan javnosti ili
je opéepoznat

- ako na to pristane osoba na koju se osobni
podatak odnosi

- ako je osoba na koju se osobni podatak odnosi
sama ili putem druge osobe objavila taj poda-
tak

TehniCke mjere iz stavka 3. ovoga Clanka poduzi-
maju se tako da se izvorno dokumentarno gradivo ne
oSteti ili ne unisti te da se nakon isteka roka iz stavka
1. ovoga Clanka moze u cijelosti koristiti.

Clanak 39.

Krajem svake godine, odnosno prije godiSnjega
ulaganja novog gradiva u pismohranu, provodi se
provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vra-
¢eno u pismohranu. Nadzor obavlja odgovorna osoba
za rad pismohrane.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraceno
odgovorna osoba za rad pismohrane trazi povrat
gradiva.

VIIl. ZAPOSLENICI VEZANI ZA RAD PISMO-
HRANE

Clanak 40.
Op¢ina je duzna imati odgovornu osobu za rad
pismohrane, te zaduzenog zaposlenika s punim ili
djelomi¢nim radnim vremenom u pismohrani.

Clanak 41.

Zaposlenik u pismohrani mora imati najmanje
srednju stru€nu spremu, kao i poloZen strucni ispit za
rad u pismohrani, sukladno Pravilniku o struénom
usavr8avanju i provjeri stru¢ne osposobljenosti djela-
tnika u pismohranama (,Narodne novine“ broj 93/04).

Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. nema polozen
strucni ispit, duzna ga je poloziti nakon 6 (Sest) mje-
seci od dana zaposlenja i u roku od 1 (jedne) godine
od dana zasnivanja radnog odnosa na tim poslovima.

Clanak 42.
Zaposlenik u pismohrani obavlja slijedece poslo-
ve:

- sredivanje i popisivanje gradiva,

- osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva,

- odabiranje dokumentarnog gradiva,

- izlu€ivanje dokumentarnog gradiva kojem su
prosli rokovi Cuvanja,

- priprema predaje dokumentarnog gradiva
nadleznom drZzavnom arhivu,

- izdavanje gradiva na koriStenje, te vodenje evi-
dencija o tome.

Clanak 43.

Sukladno Zaposlenik u pismohrani duzan je u svo-
me radu pridrzavati se etiCkog kodeksa arhivista, a
posebice:

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

- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradi-
va i opravdati ih,

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

- 0sobito povjerenje koje mu je povjereno kori-
stiti na dobro sviju i ne sluziti se svojim polo-
Zajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu
korist,

- nastojati posti¢i najbolju strucnu razinu susta-
vno i stalno obnavljajuéi svoje znanje s podru-
Cja arhivistike i dijeliti s drugim rezultate svojih
istrazivanja i iskustava.

Clanak 44.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili
raskida radnog odnosa odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzni
su izvrsiti primopredaju dokumentarnog gradiva s
osobom koja preuzima pismohranu.

IX. UVJETI KORISTENJA JAVNOG DOKUME-
NTARNOG GRADIVA

Clanak 45.

Pravo na pristup javhom dokumentarnom gradivu
imaju sve pravne i fizicke osobe pod jednakim uvje-
tima uvidom ili drugim oblicima koriStenja sukladno
odredbama Zakona.

Uvid u javno dokumentarno gradivo i obavijesna
pomagala u drzavnim arhivima i Op¢ini ne naplaéuju
se.

Za izradu preslika, umnazanje, objavljivanje i dru-
ge oblike koriStenja javnhog dokumentarnog gradiva
moze se odrediti odgovaraju¢éa naknada sukladno
Pravilniku kojim se ureduje koriStenje javnog doku-
mentarnog gradiva u drzavnim arhivima i Op¢ini.

Ako su preslike dokumentarnog gradiva potrebne
radi ostvarivanja prava u postupcima oslobodenima
od pla¢anja upravnih i sudskih pristojbi, za izradu
preslika ne naplacuje se naknada iz stavka 3. ovoga
Clanka.

Na koriStenje se u pravilu daju snimke javnog
dokumentarnog gradiva.



https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2004_07_93_1763.html
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https://had-info.hr/dokumenti/nacela/AV_1996_36.pdf
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Clanak 46.

Dokumente, potrebne u sluzbene svrhe, arhivi u
pravilu daju na koristenje u obliku ovjerovljene pre-
slike.

Drzavnim tijelima moze se posuditi izvorno javno
dokumentarno gradivo na odredeno vrijeme i uz uvjet
da se na troSak toga tijela prethodno izradi zastitna
preslika.

Izvorno javno dokumentarno gradivo mozZe se
iznimno dati na koriStenje ako ne postoje snimke toga
gradiva ili ako to zahtijeva znanstvena metoda rada.

Javno dokumentarno gradivo moze se Koristiti za
izloZbe izvan arhiva ako su osigurani uvjeti za njego-
vu zastitu i sigurnost i uz obvezu da se zastitno snimi
o trodku posuditelja, prije predaje.

Javno dokumentarno gradivo moze se izvesti ili
iznijeti izvan Republike Hrvatske u svrhu izlaganja,
ekspertize ili provodenja mjera zastite, uz odobrenje
koje daje ministar nadlezan za kulturu rjeSenjem.

Za nastalu Stetu i povredu necijeg prava ucinjenu
koristenjem javnog dokumentarnog gradiva odgovara
osoba kojoj je odobreno koristenje gradiva.

Protiv rijeSenja iz stavka 10. ovoga Clanka nije
dopustena zalba, ali se moze pokrenuti upravni spor
pred nadleznim upravnim sudom.

Uvjeti i nacin koriStenja gradiva u drzavnim arhi-
vima i Op¢ini te naknade iz stavka 3. ovoga ¢lanka
ureduju se Pravilnikom o koriStenju javnog arhi-
vskoga gradiva u drzavnim arhivima i kod Opdine
koje donosi ministar nadlezan za kulturu.

Clanak 47.

Javno dokumentarno gradivo u drzavnim arhivima
i Opcini koristi se na temelju zahtjeva za pristup gra-
divu.

Korisnik koji trazi gradivo ili podatke koji nisu u
smislu ovoga Zakona javno dostupni, u zahtjevu za
pristup gradivu navodi razloge koji su nuzni za
utvrdivanje njegova prava na pristup gradivu.

Drzavni arhiv i Opéina duzni su omoguciti pristup
gradivu u razumnom roku, vodeéi raCuna o zurnosti
zahtjeva i o tome da rok za odgovor na korisnikov
zahtjev ne moze biti dulji od rokova koji su utvrdeni
zakonom kojim se ureduje pravo na pristup informa-
cijama.

Iznimno od odredbe stavka 3. ovoga d¢lanka,
drzavni arhiv i Opc¢ina mogu odrediti i dulji razuman
rok nakon isteka kojega ¢e gradivo biti dostupno za
pristup korisniku ako je gradivo u takvu stanju da bi
pristupom prije poduzimanja odgovaraju¢ih mjera
zaStite moglo doc¢i do osStecenja ili gubitka bitnih
svojstava gradiva.

O zahtjevu iz stavka 1. ovoga Clanka rjeSenjem
odlu€uje nadlezni drzavni arhiv i Opcina.

Protiv rieSenja drzavnog arhiva i Opcine iz stavka
5. ovoga ¢lanka mozZe se podnijeti Zalba Povjereniku
za informiranje u roku od 15 dana od dostave rjeSe-
nja.

Protiv rjeSenja Povjerenika Zalba nije dopustena,
ali se moze pokrenuti upravni spor pred Visokim
upravnim sudom Republike Hrvatske.

X. 1ZLUCIVANJE | UNISTAVANJE GRADIVA

Clanak 48.

Dokumentarno gradivo kojemu su istekli rokovi
Cuvanja izlu€uje se redovito po isteku rokova ¢uvanja
temeljem:

- odobrenja nadleznog drzavnog arhiva kojim se
odobrava izlu€ivanje i uniStenje odredenih
kategorija gradiva prema odobrenom popisu
gradiva s rokovima Cuvanja bez provodenja
posebnog postupka za svaki pojedinacni
postupak,

- odobrenja nadleznog drzavnog arhiva kojim se
odobrava izlu€ivanje i unistenje gradiva po
provedenom pojedinaénom postupku za odre-
deno gradivo.

Odgovorna osoba za pismohranu uz prethodno

odobrenje nacelnika Opcéine dostavlja nadleznom
drzavnom arhivu prijedlog.

Clanak 49.

Postupak izlu€ivanja i uniStenja dokumentarnog
gradiva pokrec¢e odgovorna osoba.

Prijedlogu za davanje odobrenja za izlu€ivanje
gradiva s popisom gradiva koje se predlaze za izluci-
vanje koji sadrzi podatke o vrsti, koli€ini i vremenu
nastanka gradiva te o osnovi za izlu€ivanje.

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

Popis gradiva predloZzenog za izlu€ivanje dostavlja
se nadleZznom arhivu.

Nadlezni drZzavni arhiv donosi rjeSenje o odobre-
nju izlu€ivanja i unidtavanja gradiva u roku od trideset
dana od zaprimanja prijedloga.

Clanak 50.

Nakon zaprimanja rjeSenja nadleznog drzavnog
arhiva o odobrenju izlu€ivanja i uniStavanja gradiva,
odgovorna osoba za pismohranu provodi postupak
izlu€ivanja i uniStavanja dokumentarnog gradiva iz
Clanka 44. stavka 1. ovih Pravila, sukladno Zakonu o
arhivskom gradivu i arhivima i Pravilniku o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Izlu€eno gradivo uniStava se na nacin koji osigu-
rava zastitu tajnosti podataka i onemogucuje neovla-
Steni pristup osobnim podacima.

U postupku unistenja izlu€enog gradiva unistavaju
se i sigurnosne i druge kopije. Ako je postupak upra-
vljanja sigurnosnim i drugim kopijama gradiva takav
da jamci da ¢e kopije biti izbrisane u razumnom roku
u okviru redovitih postupaka u upravljanju kopijama,
one se mogu unistiti i na taj nacin.

Postupak izlu€ivanja gradiva i unistenja izluéenog
gradiva dokumentira se biljezenjem odgovarajucih
metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili dru-
gim odgovaraju¢im dokumentom s naznakom broja i
datuma rjeSenja nadleznog drZzavnog arhiva.

Podatke o izlu€enom i uniStenom gradivu potre-
bno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.
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Clanak 51.

Op¢ina moze izlugiti i unistiti odredene kategorije
gradiva bez provodenja posebnog postupka za svaki
pojedinacni postupak, Sto mora biti posebno defini-
rano u Popisu dokumentarnog gradiva s rokovima
Cuvanja.

O provedenome postupku dostavlja se obavijest
nadleznom arhivu.

Clanak 52.

Dokumentarno i arhivsko gradivo dostupno je od
njegova nastanka, ako zakonima i podzakonskim
aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drug-
acije.

Koristenje gradiva utvrduje se informacijskim
susta-vima.

Xl. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM DRZA-
VNOM ARHIVU

Clanak 53.

Gradivo se predaje nadleznom drzavnom arhivu u
skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima te mora biti sredeno, popisano, u zaokru-
Zenim cjelinama, tehnicki opremljeno i oznaceno, i u
digitalnom obliku koji je primjeren za trajno ¢uvanje.

Op¢ina ¢e zajedno s nadleznim drzavnim arhivom
planirati predaju gradiva i utvrditi rokove u kojima ce
se pojedine cjeline gradiva predati arhivu.

Prije predaje gradiva Opcina izraduje popis
gradiva koje se predaje u prethodno utvrdenom stru-
kturiranom elektroniCkom formatu i dostavlja ga
nadleznom drzavnom arhivu, ako Pravilnikom o upra-
vljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva nije
odredeno drukdije.

Gradivo u digitalnom obliku priprema se za pre-
daju nadleznom drZzavnom arhivu tako da se oblikuje
u informacijske pakete za predaju koji sadrze jedno-
znacno identificirane datoteke i s njima povezane
metapodatke.

Informacijski paketi iz stavka 4. ovog Clanka
moraju odgovarati popisu specifikacija informacijskih
paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za pre-
daju nadleznom drzavnom arhivu koji vodi Hrvatski
drzavni arhiv.

Clanak 54.

U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku
osobe nadleZzne za pismohranu duzne su provjeriti
cjelovitost i Citljivost gradiva koje se predaje te je li
sav predani sadrzaj siguran i neSkodljiv za unos u
informacijski sustav nadleznog drzavnog arhiva.

Gradivo u digitalnom obliku Opéine nadlezni drza-
vni arhiv moze preuzimati u arhiv automatiziranim
povremenim pobiranjem s mrezno dostupnog mjesta,
ili drugim uredenim sustavom strojne razmjene poda-
taka, ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehni-
Cka obiljeZja gradiva.

Op¢ina je duzZna dostaviti popis gradiva koje se
predaje prema odredbi stavka 2. ovog ¢lanka, osim
ako nadlezni drzavni arhiv ne odredi drugadiji nacin.

Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom
drzavnom arhivu tako da se preda odgovarajuéi popis

gradiva koji sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica
gradiva, ako se tijekom predaje mogu provjeriti aute-
nticnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i Eitlji-
vost jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u susta-
vu koji je prikladan za &uvanje gradiva u digitalnom
obliku.

Clanak 55.

Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom
obliku predaje se nadleznom drzavnom arhivu opre-
mljeno opremom za trajno ¢uvanje i ozna¢eno ozna-
kama tehnickih jedinica iz popisa gradiva za predaju.

Uz gradivo u fizi€kom ili analognom obliku Op¢ina
predaje nadleznom drzavnom arhivu isto gradivo
pretvoreno u digitalni oblik sukladno odredbama Pra-
vilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva i ovih Pravila koje se odnose na predaju gra-
diva u digitalnom obliku.

Ako je gradivo u fiziCkom ili analognom obliku
potrebno Opcini za obavljanje djelatnosti ili je uslijed
svoga stanja neprikladno za dugotrajno ¢uvanje, ono
se moze nadleznom drzavnom arhivu predati samo u
digitalnom obliku.

Clanak 56.

Ako nadlezni drzavni arhiv radi zastite i spasava-
nja gradiva preuzima gradivo od Opcine koje ne
zadovoljava uvjete propisane Zakonom o arhivskom
gradivu i arhivima i Pravilnikom o upravljanju doku-
mentarnim gradivom izvan arhiva, troSkove srediva-
nja, popisivanja, opremanja i pretvorbe u digitalni
oblik gradiva koje je preuzeto u arhiv snosi Opc¢ina.

Clanak 57.

O predaji dokumentarnog gradiva nadleznom
drzavnom arhivu sastavlja se zapisnik, sluZbena bilje-
8ka ili drugi odgovaraju¢i dokument sa sljedec¢im
podacima:

- datum i mjesto primopredaje

- naziv predavatelja te ime i prezime odgovorne

osobe

- naziv arhiva koji preuzima gradivo te ime i pre-

zime odgovorne osobe

- imena i prezimena osoba koje su obavile pri-

mopredaju

- zakonsku osnovu primopredaje

- naziv, sjedidte i vrijeme djelovanja javnopra-

vnog tijela stvaratelja gradiva koje se predaje

- naziv odnosno sadrZaj gradiva

- vrijeme nastanka gradiva koje se predaje

- koli¢inu gradiva koje se predaje, izrazenu u

odgovaraju¢im mjernim jedinicama

- napomenu o sacuvanosti i cjelovitosti gradiva i

objasnjenje Sto ga o tome daje Opcina kao
predavatelj

- napomenu o uvjetima koristenja gradiva.

Dokumentu iz stavka 1. ovoga ¢lanka obvezno se
prilaze popis gradiva koje se predaje.

Dokument iz stavka 1. ovog ¢lanka sastavlja se u
Cetiri primjerka, od kojih jedan ostaje u Opcini, dva u
nadleznom drZzavnom arhivu, a jedan se dostavlja
Hrvatskome drzavnom arhivu.
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Ako se gradivo preuzima u arhiv pobiranjem
mreznim putem ili drugim nainom strojne razmjene
podataka, predaja gradiva nadleznom drZzavnom
arhivu dokumentira se metapodacima u informa-
cijskom sustavu, u pravilu bez dokumenta iz stavka
1. ovog €lanka.

Odgovorne osobe nadlezne za pismohranu duzne
su primiti i Cuvati obavijest nadleznog drzavnog arhi-
va o tome koje gradivo Opcina preuzima na nacin iz
stavka 4. ovog €lanka.

Clanak 58.

Opc¢ina se moze osloboditi obveze predaje javnog
dokumentarnog gradiva nadleznom drZzavnom arhivu
ako je gradivo tom tijelu nuZno za obavljanje poslova
iz njegove nadleznosti, pod uvjetom da su osigurani
uvjeti za primjereno Cuvanje i koriStenje gradiva.

Odluku o zahtjevu Opéine za oslobodenje od
obveze predaje gradiva iz stavka 1. ovoga c&lanka
donosi nadlezni drzavni arhiv.

Protiv odluke nadleznog drzavnog arhiva iz stavka
2. ovoga Clanka moze se izjaviti Zalba ministarstvu
nadleznom za poslove kulture.

Clanak 59.

Opc¢ina ¢e drzavnom arhivu predati gradivo nakon
provedenog postupka odabiranja i izlu€ivanja, u
izvorniku, pripremljeno i tehniCki uredeno, oznaceno,
popisano i u zaokruzenim cjelinama za odredeno
razdoblje nastanka gradiva.

O predaji gradiva Opéine drzavnom arhivu sasta-
vlja se zapisnik, Ciji je sastavni dio popis predanoga
gradiva.

Xll. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 60.
Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno
gradivo nastalo tijekom poslovanja Opcine obvezne

su postupati u skladu s odredbama Zakona o arhi-
vskom gradivu i arhivima (,Narodne novine“ broj
61/18 i 98/19), prate¢im propisima i odredbama ovih
Pravila.

Clanak 61.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima
primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i arhivima
(,Narodne novine“ broj 61/18 i 98/19), njegovi podza-
konski akti, kao i drugi propisi kojima se poblize
ureduje rukovanje i rokovi Cuvanja dokumentarnog
gradiva.

Clanak 62.

Pravila o dokumentarnom gradivu Opc¢ine Udbina i
Popis dokumentarnog gradiva Op¢ine Udbina primje-
njuju se po dobivenom odobrenju Drzavnog arhiva u
Gospicéu.

Clanak 63.

Stupanjem na snagu ovih Pravila prestaju vrijediti
odredbe Pravilnika o za$titi i obradi arhivskog i
registraturnog gradiva Opc¢ine Udbina, KLASA: 612-
06/19-01/01, URBROJ: 2125/12-01-20-5, od 12.06.
2020. godine.

Clanak 64.
Ova Pravila objavit ¢e se se u ,Zupanijskom gla-
sniku“ Li¢ko-senjske Zupanije po primitku odobrenja
od strane Drzavnog arhiva u Gospicu.

KLASA: 036-01/22-01/01
URBROJ: 2125-12-02/08-22-01
Udbina, 17. svibnja 2022. godine

Op¢inski nacelnik
Josip Seucek, mag.ing., v.r.

AKTI VIJECA SRPSKE NACIONALNE MANJINE U LICKO-SENJSKOJ ZUPANILJI

Na temelju ¢lanaka 17 i 19 Statuta Vije¢a srpske
nacionalne manjine u Li¢ko-senjskoj Zupaniji (,Zupa-
nijski glasnik® br. 21/06) na 1. redovnoj sjednici
odrzanoj 29.06.2023. godine Vijeée srpske nacio-
nalne manjine u Li¢ko-senjskoj Zupaniji je donijelo

ODLUKU
o izboru élanova Predsjednistva Vije¢a srpske
nacionalne manjine u Li¢ko-senjskoj zupaniji

l.

Statutom Vije¢a srpske nacionalne manjine odre-
deno je da Predsjednistvo Vijeéa ima 5 (pet) ¢lanova
od kojih su predsjednik i zamjenik predsjednika po
funkciji koju obavljaju i €lanovi Predsjednistva.

1.
U Predsjednistvo Vije¢a biraju se preostala 3 (tri)
¢lana, i to:

1. Milan Uzelac iz Udbine
2. llija Obradovi¢ iz Donjeg Lapca
3. Nikola Lali¢ iz Korenice

Il
Ova Odluka stupa na snagu danom donoS$enja, a
objavit ¢e se u ,Zupanijskom glasniku® Li¢ko-senjske
Zupanije.
BROJ: 04/2023
Udbina, 29. lipnja 2023. godine

Predsjednik
Stanko Mom¢ilovié, v.r.
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Na temelju ¢lanaka 17. i 18. Statuta Vije¢a srpske
nacionalne manjine u Li¢ko-senjskoj Zupaniji (,Zupa-
nijski glasnik® br. 21/06) na 1. redovnoj sjednici
odrzanoj 29.06.2023. godine VijeCe srpske nacio-
nalne manjine u Li¢ko-senjskoj zupaniji je donijelo

ODLUKU
o izboru delegata u Skupstinu Koordinacije
zupanijskih vije¢a srpske nacionalne manjine u
Republici Hrvatskoj

I
U skladu sa Statutom Srpskog narodnog vije¢a, te
Statuta Koordinacije zupanijskih Vije¢a srpske nacio-
nalne manjine u Republici Hrvatskoj u Skupstinu
Koordinacije, odnosno Srpskog narodnog vije¢a bira-
ju se 3 (tri ) delegata, i to:

1. Stanko Mom¢ilovi¢, Stjepana Radi¢a 4, Udbina.
2. DuSan Duki¢, Gajine 6, Donji Lapac.
3. Nikola Lali¢, Kompolje Korenic¢ko 5, Korenica.

Il.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoS$enja, a
objavit ¢e se u ,Zupanijskom glasniku“ Li¢ko-senjske
Zupanije.

BROJ: 05/2023
Udbina, 29. lipnja 2023. godine

Predsjednik
Stanko Momg¢ilovig, v.r.

Na temelju Clanaka 17. i 18. Statuta Vijeca srpske
nacionalne manjine u Li¢ko-senjskoj Zupaniji (,Zupa-
nijski glasnik® br. 21/06) na 1. redovnoj sjednici

odrzanoj 29.06.2023. godine VijeCe srpske nacio-
nalne manjine u Li¢ko-senjskoj Zupaniji je donijelo

ODLUKU
o pristupanju Vije¢a srpske nacionalne manjine
u Liéko-senjskoj zupaniji Koordinaciji vijeca
srpske nacionalne manjine za podrucje
Republike Hrvatske

l.

Vijec¢e srpske nacionalne manjine u Li¢ko-senjskoj
Zupaniji, u cilju uskladivanja i unapredivanja zajedni-
¢kih interesa, te usuglasavanja stavova o pitanjima iz
svoga djelokruga rada, donosi Odluku o pristupanju
Vije¢a srpske nacionalne manjine u Lic¢ko-senjskoj
Zupaniji - Koordinaciji Vijeéa srpske nacionalne
manijine za podrucje Republike Hrvatske.

Il.

Nakon stupanja na snagu ove Odluke, Predsje-
dnik Vije¢a ovlasten je otpisati Sporazum o osnivanju
Koordinacije Vije¢a srpske nacionalne manjine za
podruc¢je Republike Hrvatske.

1.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja, a
objavit ¢e se ,Zupanijskom glasniku“ Li¢ko-senjske
Zupanije.

BROJ: 06/2023
Udbina, 29. lipnja 2023. godine

Predsjednik
Stanko Momg¢ilovi¢, v.r.
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