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Na temelju odredbi Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima (,,Narodne novine“, broj 105/97., 64/00.,
65/09. 1 125/11.), ¢lanka 17. i 18. Pravilnika o zastiti i
¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva
(,,Narodne novine®, broj 63/04. i 106/07.), ¢lanka 11.
stavka 3. Pravilnika o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlucivanja arhivskog gradiva (,,Narodne
novine*, broj 90/02.) i ¢lanka 32. Statuta Opéine Cepin
(,.Sluzbeni glasnik Opéine Cepin“, broj 5/16.-
prodis¢eni tekst.), Opéinsko vije¢e Opéine Cepin na
svojoj 33. sjednici odrzanoj dana 12. travnja 2017.
godine, donosi

PRAVILNIK
0 zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva
Op¢ine Cepin
1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom o zastiti i obradi arhivskog i
registraturnog gradiva Opcine Cepin (u daljnjem

tekstu: Pravilnik) ureduje:
- na¢in vodenja uredskog poslovanja,

- nacin izrade, obrade i rukovanja predmetima i
dokumentacijom u obradi,

- rokovi 1 na¢in za internu primopredaju arhivskog i
registraturnog gradiva,

- na¢in vodenja uredskih evidencija i drugih evidencija
o arhivskom i registraturnom gradivu,

- tehnicko opremanje, oznaCavanje i odlaganje
arhivskog i registraturnog gradiva,

- migracija informacija,

- mjesto, uvjeti i nacin Cuvanja arhivskog i
registraturnog gradiva,

- nacin kori$tenja arhivskog i registraturnog gradiva,

- vrednovanje, odabiranje i izlu¢ivanje gradiva s
postupkom unistavanja izlucenog gradiva,

- predaja gradiva nadleznom arhivu,

- zaduZenja i odgovornosti u rukovanju, obradi i zastiti
gradiva.

Sastavni dio ovoga pravilnika je Poseban popis
arhivskog i registraturnog gradiva Opéine Cepin s
rokovima Cuvanja (u daljnjem tekstu: Poseban popis)
koji obuhvada cjelokupno arhivsko i registraturno
gradivo koje nastaje u njenom poslovanju.

Clanak 2.

Cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo
Op¢ine Cepin od interesa je za Republiku Hrvatsku i
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ima njezinu osobitu zastitu bez obzira je li registrirano
ili evidentirano.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo
Op¢ine Cepin odgovoran je nadelnik Opéine.

Nadzor nad zaStitom cjelokupnog arhivskog i
registraturnog gradiva Opéine Cepin obavlja Drzavni
arhiv u Osijeku (u daljnjem tekstu: DAQS), te se u tom
smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i
zaduzene za gradivo.

Clanak 3.

Temeljni pojmovi u smislu ovoga Pravilnika:
1. Arhivsko gradivo su zapisi ili dokumenti koji su
nastali u obavljanju djelatnosti Opéine Cepin ili su u
posjedu Opéine Cepin, a od trajnog su znaenja za
kulturu, povijest i druge znanosti, bez obzira na mjesto
i vrijeme nastanka, neovisno o obliku i tvarnom nosacu
na kojem su saCuvani, a za koje je zakonskim
propisima i ovim Pravilnikom utvrdeno Euvanje kao
arhivskog gradiva.
2. Zapisi ili dokumenti su osobito: spisi, isprave,
pomoéne uredske i poslovne knjige, kartoteke,
karte, nacrti, crtezi, plakati, tiskanice, slikopisi,
pokretne slike (filmovi i videozapisi), zvuéni zapisi,
mikrooblici, strojno ¢itljivi zapisi, datoteke, a ukljucuju
i programe i pomagala za njihovo koristenje.
3. Registraturno gradivo jest cjelina zapisa ili
dokumenata $to su nastali ili primljeni djelovanjem i
radom Opéine Cepin.
Registraturno gradivo smatra se arhivskim gradivom u
nastajanju, pa se na njega primjenjuju iste odredbe
Zakona i drugih propisa koji se odnose na arhivsko
gradivo.
4. Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logicko
sadrzajna jedinica organizacije gradiva (predmet, dosje,
spis, periodicki definirani upisnik, zapisnik i sl.).
5. Knjiga pismohrane je evidencija ulaska gradiva u
pismohranu prema vrstama i koli¢inama.
6. Odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se
iz registraturnoga gradiva, na temelju utvrdenih
propisa, odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje.
7. Izlucivanje je postupak kojim se iz neke cjeline
gradiva izdvajaju jedinice Ciji je utvrdeni rok cuvanja
istekao.
8. Konvencionalno gradivoje gradivo za Cdije
i§¢itavanje nisu potrebni posebni uredaji.
9. Nekonvencionalno gradivo je gradivo za Cije su
iSCitavanje potrebni posebni uredaji, a moze biti
na opticko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili
na CD-u.
10. Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva
Opéine Cepin s rokovima cuvanja (dalje u tekstu:
Poseban popis) je popis jedinica gradiva organiziran
prema sadrzajnim cjelinama (poslovnim podrucjima)
Op¢ine Cepin, s oznaéenim rokovima ¢uvanja za svaku
jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka
roka Cuvanja.
11. Tehnicka jedinica gradivaje jedinica fizicke
organizacije gradiva (svezanj, kutija knjiga, fascikl,
mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD i sl.).
12. Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj
ustrojstvene jedinice u Cijem je sastavu organizirana

pismohrana, odnosno procelnik.

13.  Osoba zaduzena za pismohranu je osoba Kkoja
neposredno obavlja poslove na zastiti i obradi gradiva
u pismohrani.

14. Zbirna evidencija gradivaje popis jedinica
cjelokupnoga gradiva u posjedu Opéine Cepin bez
obzira na mjesto ¢uvanja,koja je organizirana kao popis
arhivskih jedinica gradiva unutar
dokumentacijskih cjelina.

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

16. Pisarnica je posebna ustrojstvena jedinica koja
obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih
dokumenata, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja,
upisivanja u odgovarajué¢e evidencije (ocevidnike),
dostave u rad, otpremanja, razvodenja te njihovog
cuvanja u pismohrani.

17. Pismohrana je ustrojstvena jedinica u kojoj se
odlaze i ¢uva arhivsko, odnosno registraturno gradivo.
Arhivsko gradivo Cuva se do predaje nadleZznom
arhivu, a registraturno gradivo s rokovima ¢uvanja do
postupka izlu¢ivanja.

Clanak 4.

Arhivsko gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja
Op¢ine Cepin je neotudivo i predstavlja jednu cjelinu
(arhivski fond) i ne moze se dijeliti.

Registraturno gradivo moze se dijeliti ili spajati
zbog promjene unutarnjeg ustroja  stvaratelja,
prenosenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja
i zbog preuzimanja dijela ili svih poslova drugog
stvaratelja, a sve uz prethodno pribavljeno misljenje
DAOS.

II. OBVEZE OPCINE CEPIN KAO STVARATELJA 1
IMATELJA JAVNOG ARHIVSKOG I
REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 5.

Op¢ina Cepin kao stvaratelj i imatelj javnoga
arhivskog i registraturnog gradiva duzna je:
- savjesno Cuvati gradivo u sredenom stanju i osigurati
ga od ostecenja do predaje u DAOS
- dostavljati popis gradiva i javljati sve nastale
promjene DAQCS;
- pribavljati miSljenje DAOS prije poduzimanja mjera
koje se odnose na gradivo;
- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog
gradiva i redovito periodicki izlucivati gradivo kojemu
su istekli rokovi cuvanja;
- omoguciti ovlastenim djelatnicima DAOS obavljanje
struénog nadzora nad ¢uvanjem gradiva;
- osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i
zastitu gradiva;
- odrediti djelatnika odgovornog za rad pismohrane i
djelatnika u pismohrani koji je duzan poloziti ispit za
djelatnike u pismohranama.
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Op¢ina Cepin duzna je izvijestiti DAOS o svakoj
promjeni statusa i ustroja radi davanja misljenja o
postupanju s arhivskim i registraturnim gradivom.

I. NACIN VODENJA UREDSKOG
POSLOVANJA
Clanak 6.

Uredsko poslovanje vodi se u okviru pisarnice u
skladu s Uredbom o uredskom poslovanju (,,Narodne
novine*, broj 07/09.), Pravilnikom o jedinstvenim
klasifikacijskim oznakama 1 brojCanim oznakama
stvaratelja i primatelja akata (,,Narodne novine®, broj
38/88.), te Planom klasifikacijskih oznaka i broj¢anih
oznaka stvaratelja i primatelja akata Op¢ine Cepin za
tekucu godinu.

Plan klasifikacijskih oznaka za svaku godinu
donosi opcinski nacelnik.

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

Uredsko poslovanje moze se voditi hna
konvencionalni ili nekonvencionalni na¢in (ra¢unalno).

Clanak 7.

Zaduzeni sluzbenici za pisarnicu zadrzavaju spise
do njihova rjeSavanja. RijeSeni predmeti i dovrSeni
spisi stavljaju se u odgovarajuce tehnicke jedinice.

Clanak 8.

Sluzbenici su duzni dovrSene predmete vratiti
pisarnici radi razvodenja, u sredenom stanju, §to znaci
da svaka tehnicka jedinica ima sljedeée podatke:

- Naziv stvaratelja i naziv ustrojstvene
jedinice,

- Sadrzaj/naziv gradiva,

- Kilasifikacijsku oznaku,

- Godinu nastanka,

- Rok ¢uvanja.

Clanak 9.

Prijem gradiva u pismohrani obavlja se uz
primopredajni zapisnik zaduzenog sluzbenika koji
predaje gradivo i zaduzenog sluzbenika koji prima
gradivo. Primopredajni zapisnik sadrzi podatke: sadrzaj
i naziv gradiva, vrijeme nastanka, koli¢inu, te potpis
osobe koja gradivo predaje i osobe koja gradivo
preuzima.

Clanak 10.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se:

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

2. Zbirna evidencija o gradivu organizirana kao
popis arhivskih jedinica gradiva unutar sadrzajnih

cjelina, kao op¢i inventarni pregled cjelokupnoga
arhivskog i registraturnog gradiva koje je, prema bilo
kojoj osnovi, u posjedu Opéine Cepin. Zbirna
evidencija sadrzi: redni broj, oznaku (klasifikacijsku
oznaku), naziv, sadrzaj, vrijeme nastanka, koliCinu,
medij i vrstu zapisa (nosa¢), rok <&uvanja, 0znaku
tehnicke jedinice i napomenu.

Podaci iz Zbirne evidencije sa stanjem na zadnji
dan prethodne godine dostavljaju se DAOS redovito,
jednom godiSnje, na nadin utvrden ¢lankom 7.
Pravilnika o zastiti i uvanju arhivskog i registraturnog
gradiva izvan arhiva (,,Narodne novine®, broj 63/04. i
106/07.).

IV. TEHNICKO OPREMANJE, OZNACAVANIJE I
ODLAGANJE GRADIVA TE UVJETI CUVANJA I
NACIN KORISTENJA ARHIVSKOG GRADIVA

IVV/1 Konvencionalno gradivo
Clanak 11.

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

Celnik ustrojstvene jedinice odgovoran je za
arhivsko i registraturno gradivo koje nastaje na njegovu
poslovnom podrucju od trenutka zaprimanja i obrade
do predaje pismohrani na daljnje ¢uvanje.

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

Clanak 12.

Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u
pismohranu u sredenom stanju, u tehnicki oblikovanim
i ozna¢enim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica
gradiva obuhvacenog primopredajnim zapisnikom .

Nakon prijma i obrade arhivskog i registraturnog
gradiva na na¢in propisan odredbama ovoga Pravilnika,
gradivo se rasporeduje u odgovaraju¢im prostorijama
pismohrane na police, odnosno u ormare.

Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani
razvrstava se prema sadrzajnim cjelinama, vremenu
nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja. Gradivo
odredenog stupnja tajnosti cuva se u zakljuanim
metalnim ormarima (kasama).

Posebno se odlazu predmeti upravnog postupka, a
posebno predmeti neupravnog postupka.

I\VV/2 Nekonvencionalno gradivo

Clanak 13.
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Elektronicki zapisi obuhvacaju:

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

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

-elektronicke  kopije =~ dokumenata  nastale
postupkom digitalizacije konvencionalnih dokumenata.

Clanak 14.

Elektronicki zapisi Cuvaju se na medijima koji
omoguéavaju trajnost zapisa za utvrdeno vrijeme
Cuvanja i ¢ine Pismohranu elektronickih zapisa.

Pismohrana elektronickih zapisa mora osigurati:

-da se elektronicke isprave cuvaju u obliku u
kojem su izradene, otpremljene, primljene i pohranjene
i koji materijalno ne mijenja informaciju, odnosno
sadrzaj isprava;

-da su elektroni¢ke isprave u Ccitljivom obliku za
cijelo vrijeme Cuvanja dostupne osobama koje imaju
pravo pristupa tim ispravama;

-da se Cuvaju podaci o elektronickim potpisima
kojima su elektroni¢ke isprave potpisane i podaci za
ovjeru tih elektronickih potpisa;

-da su elektroni¢ke isprave pohranjene u takvom
obliku i pomocu takve tehnologije i postupka koji, uz
ugradene elektronicke potpise, pruzaju razumno
jamstvo za njihovu vjerodostojnost i cjelovitost za
cijelo vrijeme Cuvanja;

-da je za svaku elektronicku ispravu moguce
vjerodostojno utvrditi podrijetlo, stvaratelja, vrijeme,
naé¢in i oblik u kojem je zaprimljena u sustav na
Cuvanje;

-da su elektroni¢ke isprave pohranjene u takvom
obliku i pomocu takve tehnologije i postupaka koji
pruzaju razumno jamstvo da ne mogu biti mijenjane i
da se ne mogu neovlasteno brisati;

-da postupci odrzavanja i zamjene medija za
pohranu elektronickih isprava ne narusavaju cjelovitost
i nepovredivost elektronickih isprava;

-da se elektronicke isprave mogu sigurno,
pouzdano i vjerodostojno zadrzati u razdoblju koje je
utvrdeno zakonom ili drugim propisima kojima se
ureduju obveze cCuvanja odgovarajuéih isprava na
papiru.

Podaci evidentirani u elektronickim bazama
podataka i elektronicke kopije dokumenata nastale
postupkom digitalizacije konvencionalnih dokumenata
¢uvaju se na nacin koji ih osigurava od neovlastenog
pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitaka, sukladno
vaze¢im standardima, te dobroj praksi upravljanja i
zastite informacijskih sustava.

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove
podataka trebaju biti takvi da omoguce sigurnu i
cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Elektroni¢ki zapisi arhiviraju se 1 Cuvaju u
najmanje dva primjerka na nacin da je iz njih moguce
obnoviti podatke i da se osigurava moguénost njihova
pregledavanja 1 koriStenja u sluaju gubitka ili
oStecenja podataka u racunalnom sustavu u kojem se
obavlja pohrana i obrada zapisa kao i ostecenja ili

uniStenja infrastrukture koja omogucava korisStenje
podataka.

Arhivske kopije se predaju na mjesto Cuvanja s
programima, odnosno aplikacijama koje su potrebne za
njihovo pregledavanje i Koristenje, ili s podrobnim
uputama o hardverskim i softverskim zahtjevima za
prikaz i koriStenje te navodom o informacijskom
sustavu koji trenutno to omogucuje.

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

Cjelovitost, Citljivost 1 ispravnost arhivskih kopija
elektroni¢kih zapisa redovito se provjerava najmanje
jedanput godis$nje. Presnimavanje na novi medij vrsi se
najmanje svake pete godine, a obvezno ako su prilikom
provjere uo¢ene pogreske ili ako je primjerak arhivske
kopije necitljiv, oStecen ili izgubljen.

I\VV/3 Prostor pismohrane
Clanak 15.

Op¢ina Cepin je duzna osigurati primjeren prostor
i opremu za smjestaj i zastitu arhivskog i registraturnog

gradiva.
Materijalna (fizi¢ko-tehnicka) zastita arhivskog i
registraturnog gradiva obuhvaca fizicko-

tehnicku zastitu od osteéenja, uniSten;ja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:

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

- redovitim otpraSivanjem spremisSta i odloZenog
gradiva te prozracivanjem prostorija;

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

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

Clanak 16.

Odgovaraju¢im prostorom za pohranu arhivskog i
registraturnog gradiva smatraju se prostorije koje su
suhe, prozracne, osigurane od pozara, udaljene od
mjesta otvorenog plamena i od prostorije u kojima se
Cuvaju lakozapaljive tvari, bez vodovodnih,
kanalizacijskih, plinskih i elektri¢cnih instalacija, te
razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja bez
odgovarajue zastite, te zastiCene od nadzemnih i
podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod
nadzorom.

U prostorijama pismohrane zabranjeno je pusenje.

Clanak 17.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuci
inventar kao $to su police, ormari, ljestve, stol i sl.

Prostorije  moraju biti  osigurane valjanim
uredajima za sigurno zatvaranje vrata te opremljene
odgovaraju¢im uredajima za suho gaSenje poZzara.

Clanak 18.
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Pristup u prostorije za pohranu arhivskog gradima
moze imati samo osoblje zaduzeno za zastitu i obradu
gradiva te ovlastene osobe.

1V/4 KoriStenje gradiva
Clanak 19.

Koristenje gradiva odobrava odgovorna osoba za
poslove organiziranja, pohrane, zastite i Cuvanja spisa.

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

Originalno arhivsko i registraturno gradivo moze
se izdati na privremeno koriStenje jedino putem
odgovaraju¢e potvrde (reversa). Navedenu potvrdu
potpisuje op¢inski nacelnik.

Clanak 20.

Osoba koja je preuzela gradivo na koriStenje,
duzna je isto vratiti u roku nazna¢enom u reversu.
Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak
potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje je gradivo
izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za
rad pismohrane odnosno djelatnik u pismohrani, a treéi
primjerak dobiva korisnik gradiva. Poslije koristenja
gradivo se obvezno vrac¢a na mjesto odakle je uzeto, a
revers se ponistava.

Clanak 21.

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

Koristenje gradiva moze se uskratiti u slucajevima
koje propisuje Zakon o pravu na pristup
informacijama.

Clanak 22.

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

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraéeno u
pismohranu, sluzbenik u pismohrani zatrazit ¢e povrat
gradiva. Ako korisnik gradiva posudeno gradivo treba i
u slijede¢oj godini, to ¢e se pisano utvrditi, uz potpis
korisnika gradiva i sluZzbenika u pismohrani.

V. POSTUPAK S PRIJENOSOM
INFORMACIJA NA
NEKONVENCIONALNE MEDIJE

Clanak 23.

Sukladno  pozitivnim  propisima  odredene
kategorije dokumenata mogu se Cuvati i na
nekonvencionalnim nositeljima podataka. Prijenos
informacija s konvencionalnih zapisa  na
nekonvencionalne obavlja se postupkom digitaliziranja

ili mikrofilmiranjem. Prijenosom informacija na
nekonvencionalne medije ostvaruje se bolja kontrola,
brza dostupnosti sigurnost informacija.

Clanak 24.

Pohranom arhivskih zapisa trajne vrijednosti na
nekonvencionalne nositelje podataka izvorni oblik
gradiva Cuva se i dalje u originalu trajno.

Ovakav oblik pohrane obavlja se iskljucivo iz
sigurnosnih razloga.

Clanak 25.

Prijenos informacija na nekonvencionalne medije
obavlja se na nadin da se odredene Kkategorije
dokumenata iste vrste snimaju na pojedinacnom
nekonvencionalnom nositelju informacija (mikrofilm,
CD).

Prijenos informacija digitaliziranjem ili
mikrofilmiranjem moze se povjeriti specijaliziranoj
tvrtki koja obavlja te poslove.

Clanak 26.

Po dovrSenom postupku prijenosa informacija na
nekonvencionalne medije, provjerava se identi¢nost
originala i snimljenih dokumenata na
nekonvencionalnom mediju.

Dokumenti pohranjeni na nekonvencionalnim
medijima zaSti¢eni su na nacin da je pristup njima
omogucen iskljucivo ovlaStenim osobama koje su
upoznate s pristupnim kodom na takvom mediju.

VI. POSTUPAK ODABIRANJA I
[ZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 27.

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

Odabiranje arhivskog i izlu¢ivanje registraturnog
gradiva obavlja se samo ako je gradivo sredeno i
popisano na nacin propisan odredbama ovoga
Pravilnika.

Odabiranje arhivskog i izlu€ivanje registraturnog
gradiva obavlja se na temelju Pravilnika o vrednovanju
te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva
(Narodne novine®, broj 90/02) i Posebnog popisa iz
clanka 1. stavka 2. ovog Pravilnika na kojega
odobrenje daje DAOS

Rokovi navedeni u Posebnom popisu iz ¢l. 1.
stavka 2. ovog Pravilnika su minimalni i osnova su za
provodenje postupka odabiranja i izlu¢ivanja.

Clanak 28.

Rokovi ¢uvanja navedeni u Posebnom popisu iz
clanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika pocinju teci:
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- Kod uredskih knjiga i evidencija — od
kraja godine posljednjeg upisa,

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

- Kod rjesenja, dozvola, odobrenja,
potvrda — od kraja godine u kojoj su
rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali
vrijediti ili su se prestali primjenjivati,

- Kod knjigovodstvenih i
raGunovodstvenih isprava — od isteka
poslovne godine na koju se odnose
knjigovodstvene i  racunovodstvene
isprave,

- Kod poslovnih knjiga — od zadnjeg dana
poslovne godine na koju se odnose
poslovne knjige, obrauni i pocetna
bilanca,

- Kod personalnih dosjea — od godine
otvaranja dosjea,

- Kod ostale dokumentacije — od kraja
godine u kojoj je gradivo nastalo.

Clanak 29.

Postupak za izludivanje registraturnog gradiva
priprema i provodi struéno povjerenstvo, koje imenuje
odgovorna osoba. Pripremljeno i popisano gradivo za
izlu¢ivanje s prijedlogom i obrazlozenjem dostavlja se
odgovornoj osobi.

Clanak 30.

Zahtjev za izlucivanje gradiva kojemu se prilaze
Popis gradiva predlozenoga za izluc¢ivanje, odgovorna
osoba dostavlja DAOS.

Popis gradiva za izluc¢ivanje mora sadrzavati:

- naziv stvaratelja gradiva,

- ustrojstvenu jedinicu u kojoj je gradivo
nastalo,

- jasan i toCan naziv vrste gradiva koje se
predlaze za izlucivanje,

- vremenski raspon gradiva

- koli¢inu gradiva (izrazenu u duZnim
metrima, te tehnickim jedinicama)

- razloge izlucivanja (istekao rok Cuvanja,
statisticki obradeno, i sl).

- za svaku stavku popisa, odnosno vrstu
gradiva koje se izluCuje njezina oznaka iz
Posebnog popisa gradiva s rokovima
cuvanja.

DAOS izdaje rjeSenje kojim predlozeno gradivo za
izluéivanje moze u cijelosti odobriti, ili djelomi¢no ili u
cijelosti odbiti.

Clanak 31.

Nakon primitka rjeSenja o odobrenju izlucivanja
odgovorna osoba donosi odluku o izlu¢ivanju kojom se
utvrduje nacin unistavanja doticnoga gradiva.

O postupku uniStavanja izlu¢enog gradiva sastavlja
se zapisnik od kojega se jedan primjerak dostavlja
DAOS.

Clanak 32.

Ako gradivo sadrzi povjerljive  podatke,
uni$tavanje se obavezno provodi na na¢in da podaci ne
budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u
njih.

Clanak 33.

Izlu¢ivanje registraturnog gradiva evidentirat ¢e se
u Knjizi pismohrane, odnosno Zbirnoj evidenciji
gradiva u arhivi, s naznakom broja i datuma rjeSenja
DAOS o odobrenju izluéivanja.

VII. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM
DRZAVNOM ARHIVU

Clanak 34.

Arhivsko gradivo Op¢ine Cepin predaje se DAOS
na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, te
Pravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima.

Javno arhivsko gradivo predaje se DAOS u roku
koji, u pravilu, ne moze biti dulji od 30 godina od
njegova nastanka. Gradivo se moze predati i prije
isteka toga roka, ako se o tome sporazume Opcina
Cepin i DAOS ili ako je to nuzno radi zastite gradiva.

Arhivsko gradivo predaje se nakon provedenog
odabiranja i izlu€ivanja, u izvorniku, sredeno i tehnicki
opremljeno, oznaceno, popisano i cjelovito za
odredeno vremensko razdoblje.

O predaji arhivskoga gradiva DAQOS sastavlja se
Zapisnik ¢iji je sastavni dio popis predanoga gradiva.

Troskove primopredaje snosi predavatelj gradiva.

VIIl.  ZADUZENJA 1 ODGOVORNOSTI U
RUKOVANJU, OBRADI I ZASTITI
GRADIVA

Clanak 35.

Strucne poslove zastite arhivskog i registraturnog
gradiva u pismohranama obavljaju sluzbenici u ¢ijem
je opisu radnog mjesta upravljanje pismohranom, i koji
imaju poloZen ispit za djelatnika u pismohrani.

Ukoliko sluzbenik nema polozen strucni ispit,
duzan ga je poloziti u roku od 6 mjeseci od dana
stupanja na posao zastite i obrade gradiva.

Clanak 36.

Sluzbenici iz clanaka 35. duzni su obavljati
sljedece poslove:

- sredivanje i popisivanje gradiva ,
-osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva,
-odabiranje arhivskog gradiva,
-izluCivanje registraturnog gradiva kojemu su
istekli rokovi Cuvanja,
-priprema predaje arhivskog gradiva u DAOS,
-izdavanje gradiva na koriStenje te vodenje
evidencije o tome

Clanak 37.
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Sluzbenici iz ¢lanka 35. duzni su u svojem radu
pridrzavati se etickog kodeksa struke:
- Cuvati integritet gradiva i na taj nacin pruzati jamstvo
da ono predstavlja trajno i pouzdano svjedocanstvo
proslosti;
- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i
opravdati ih;
- postivati slobodu pristupa informacijama i propise u
svezi s povjerljivoséu podataka i zastitom privatnosti i
postupati unutar granica zakona i drugih propisa;
- ne sluziti se svojim polozajem za vlastitu ili bilo ¢iju
neopravdanu Korist;
- nastojati posti¢i najbolju struénu razinu sastavno i
stalno obnavljajuci svoje znanje s podrucja arhivistike i
dijeliti s drugima rezultate svojih istrazivanja 1
iskustava.

Clanak 38.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili
prestanka radnog odnos odgovorna osoba za rad
pismohrane odnosno sluzbenik u pismohrani, duzan je
izvrSiti primopredaju arhivskog i registraturnog gradiva
s osobom koja preuzima pismohranu.

IX. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 39.

Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i
registraturno gradivo nastalo u obavljanju poslova iz
djelokruga Opéine Cepin i njenih prednika obvezne su
postupati u skladu s odredbama ovoga Pravilnika i
drugim propisima kojima se ureduje arhivsko i
registraturno gradivo.

Clanak 40.

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

Clanak 41.

Na sva pitanja koja nisu navedena ovim
Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu
i arhivima, podzakonski akti, kao i drugi zakonski
propisi kojima se pobliZze utvrduje rukovanje i rokovi
Cuvanja arhivskog i registraturnog gradiva.

Clanak 42.
Na ovaj Pravilnik suglasnost daje DAOS.
Clanak 43.

Ovaj c¢e Pravilnik biti objavljen u Sluzbenom
glasniku Opéine Cepin nakon pribavljene suglasnosti
DAOS, a stupa na snagu osmoga dana od dana objave.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje
vrijediti Pravilnik o zastiti arhivskog i registraturnoga
gradiva (,,Sluzbeni glasnik Opéine Cepin®, broj 2/07.)

Clanak 44.

Posepni popis arhivskog i registraturnog gradiva
Op¢ine Cepin s rokovima ¢uvanja primjenjuje se po
pribavljenom odobrenju DAOS.

KLASA: 036-01/17-01/1
URBROJ: 2158/05-17-1

Cepin, 12. travnja 2017.
PREDSJEDNIK

OPCINSKOG VIJECA
Drazen Arnold, dr. med.
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POSEBNI POPIS ARHIVSKOG | REGISTARTURNOG GRADIVA

OPCINE CEPIN

S ROKOVIMA CUVANJA
Redni broj POSLOVNO PODRUCIJE - VRSTA GRADIVA POSTUPAK S GRADIVOM . ROK
NAKON ISTEKA CUVANJA CUVANJA
1. DRZAVNO UREDENJE U UPRAVA
1.1 DRUSTVO
1.1.1 | Slobode, prava i duZnosti ¢ovjeka i gradanina
Slobode, prava i duznosti, ljudska prava (zahtjevi,zamolbe,upiti i sl.) izlu¢ivanje i unistenje 3 godine
1.1.2 | Javno informiranje
Informiranje iz djelokruga opéine — odnosi s javnoséu izlu€ivanje i uniStenje 3 godine
Pristup informacijama, upisnik o ostvarivanju prava na pristup informacijama, katalog Cuvati trajno
informacija
Sluzbeni glasnik Opcine cuvati trajno
1.2. DRZAVNO UREDENJE
1.2.1 | Donosenje i objavljivanje propisa
Registar op¢ih akata, donoSenje propisa, objavljivanje propisa cuvati trajno
1.2.2 | Ustavni propisi i statuti
Statuti Cuvati trajno
Poslovnik o radu Cuvati trajno
1.2.3 | Izborni sustav
Op¢insko izborno povjerenstvo, lokalni izbori, biracki spiskovi, zapisnici o radu tijela za cuvati trajno
provodenje izbora
Sporedni izborni materijal (glasac¢ki listi¢i, anketni listic¢i) izlu¢ivanje i unistenje 2 godine
Odluke o isplatama naknada za rad Cuvati trajno
1.2.4 | Referendum
Inicijativa za raspisivanje referenduma izluc¢ivanje i unistenje 10 godina
Odluke o raspisivanju referenduma Cuvati trajno
Osnivanje tijela za provodenje referenduma i rukovodenje glasovanje izluCivanje i uniStenje 10 godina
Akti doneseni na referendumu i njihovo objavljivanje cuvati trajno
1.25 | Teritorijalna razgranicenja
Granice podrucja op¢ine/mjesnih odbora Cuvati trajno
Odluke o imenovanju ulica i trgova, promjena imena ulica i numeracija kuénih brojeva cuvati trajno
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1.2.6 | Nacionalnosti
Prava nacionalnih manjina, vije¢a nacionalnih manjina, predstavnici nacionalnih manjina Cuvati trajno
Ostalo(izvje$c¢a,zakljuéi i sl.) izluéivanje i unistenje 10 godina
1.2.7 | Grbova i zastave
Unikati grbova, zastave, himne Cuvati trajno
Akti koji se odnose na grbove, ambleme i zastave Cuvati trajno
1.2.8 | Politi¢ki odnosi s inozemstvom
Odnos s drugim drzavama, s Europskom unijom, medunarodnim organizacijama, cuvati trajno
organizacijama u regiji, nevladinim organizacijama
1.3. ORGANI VLASTI I JAVNO UPRAVLJANJE
1.3.1 | Rad i organizacija Op¢inskog vijeta
Zapisnici sa sjednica Opc¢inskog vijeca Cuvati trajno
Zapisnici sa sjednica radnih tijela Opc¢inskog vijeca Cuvati trajno
Op¢i i pojedinacni akti Op¢inskog vijeca (odluke, zakljuéci, rjeSenja) Cuvati trajno
Vijeénicka pitanja i odgovori na pitanja izludivanje i uni$tenje 10 godina
Popis vije¢nika Opcinskog vijeca Cuvati trajno
Odluke, rjesenja o rasporedu sredstava naknade vije¢nicima za nazo¢nost sjednicama izluéivanje i unistenje 11 godina
Opcinskog vijeca, kao i njihovih radnih tijela i drugim naknadama
1.3.2 | Rad i organizacija izvr§nih tijela
Op¢i i pojedinacni akti Op¢inskog nacelnika Cuvati trajno
Zapisnici sa sjednica Opéinskog poglavarstva Cuvati trajno
Op¢i i pojedinacni akti Op¢inskog poglavarstva Cuvati trajno
1.3.3 | Rad i organizacija upravnih tijela
Organizacija i rad upravnih tijela — upute o postupanju upravnih tijela,zahtjevi za izlu¢ivanje i unistenje 3 godine
dostavom informacija i sl.
Upravna tijela opéine — opéenito(odluke o ustrojstvu) Cuvati trajno
Pravilnik o unutarnjem redu Cuvati trajno
Upute, izvijes¢a i programi vezani uz rad upravnih tijela Cuvati trajno
1.3.4 | Trgovadka drustva
Osnivanje ustanova, trgovadkih i komunalnih drustava Cuvati trajno
Ustanove (dopisi,zamolbe,upiti i sl.) izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Trgovacka drustva (dopisi,zamolbe,upiti i sl.) izludivanje i uni§tenje 5 godine
1.3.5 | Mjesni odbori
Mjesni odbori — opéenito(dopisi,korespondencija s drugim tijelima) izludivanje i uni§tenje 3 godine
Osnivanje mjesnih odbora Cuvati trajno
Odluke i rjeSenja izbornog povjerenstva za izbor tijela mjesnih odbora cuvati trajno
Pravilnici i Odluke o organizaciji i radu mjesnih odbora cuvati trajno
Programi i planovi mjesnih odbora cuvati trajno
Izrada Stambilja i pecata mjesnih odbora cuvati trajno
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Pozivi za sjednicu vije¢a mjesnih odbora s prilozima izlu¢ivanje i uniStenje 10 godina
Zapisnici i usvojeni akti sa sjednica vije¢a mjesnih odbora s prilozima Cuvati trajno
Izvjestaji, informacije i upiti koji se dostavljaju opéinskom nacelniku i Opéinskom izlu¢ivanje i uniStenje 10 godina
vijecu, zahtjevi i prijedlozi gradana
Ugovori 0 koristenju prostora mjesnih odbora cuvati trajno
1.4. UPRAVNO POSLOVANJE
1.41 | Upravno poslovanje — ustrojstvo, na¢in i tehnika rada
Informaticka djelatnost, racunalna oprema i sustavi, telekomunikacijska oprema, uredska izlu¢ivanje i unistenje 5 godine
pomagala i strojevi, organizacija i oprema radnih prostorija
1.4.2 | Oznake, prijam, deZurno-sigurnosne sluzbe
Natpisne i oglasne ploce izlugivanje i uni$tenje 5godina
Knjiga prijemne poste izlugivanje i uni$tenje 10 godina
Dostavna knjige za postu i druge pomoc¢ne uredske knjige izluéivanje i uni$tenje 10 godina
Postanske usluge izludivanje i uni$tenje 3 godine
Sluzba odrzavanja, usluge ¢i§¢enja izludivanje i uni$tenje 5 godina
1.4.3 | Informacijsko-dokumentacijska sluzba
Opc¢enito-podnesci,zamolbe,obavijesti, pozivi i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
1.4.4 | Upravni postupak i upravni spor
Op¢i upravni postupak izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Izdavanje potvrda i uvjerenja izludivanje i uni§tenje 5 godina
Prijedlozi upravnih tijela nacelniku i Op¢inskom vijecu za donosenje akata s prilozima izlucivanje i unistenje 5 godina
Izvje$c¢a upravnom tijelu o rjeSavanju upravnih stvari izluéivanje i uniStenje 5 godina
Akti o rjeSavanju upravnih stvari u prvom stupnju nakon okoncanja pravomoc¢nosti izluéivanje i uniStenje 5 godina
Akti o rjeSavanju upravnih stvari u drugom stupnju nakon okoncanja pravomoénosti izluéivanje i uniStenje 5 godina
1.4.5 | Uredsko poslovanje
Dokumenti o unutarnjoj organizaciji i poslovanju (pravilnici i dokumenti kojima se Cuvati trajno
ureduje nacin njihove primjene)
Registar op¢ih akata Cuvati trajno
UrudZbeni zapisnik Cuvati trajno
Druge knjige koje imaju karakter urudzbenog zapisnika Cuvati trajno
Upisnik predmeta upravnog postupka prvog stupnja Cuvati trajno
Registar, kazalo Cuvati trajno
Planovi klasifikacijskih oznaka Cuvati trajno
Otpremnice, dostavnice, prijemni listovi, povratnice izluc¢ivanje i unistenje 10 godina
Evidencije i obrasci izluc¢ivanje i unistenje 5 godina
Manje vazno dopisivanje (obavjestajnog) informativnog i urgentnog karaktera izlu¢ivanje i unistenje 2 godine
1.4.6 | Arhiviranje predmeta i akata
Arhivska knjiga, zapisnici o Skartiranju, popis grade, ostali posebni popisi arhivskog i cuvati trajno

registraturnog gradiva
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Zapisnici o preuzimanju gradiva i primopredaji gradiva nadleznom arhivu Cuvati trajno
Akti o Cuvanju registraturnog i arhivskog gradiva Cuvati trajno
IzIlu¢ivanje gradiva, zbirna evidencija o gradivu Cuvati trajno
Knjiga pismohrane Cuvati trajno
1.4.7 | Pecati, Zigovi i Stambilji
Op¢éenito-upute 0 postupanju,dopisi i sl. izlu¢ivanje i uni$tenje 3 godine
Evidencija §tambilja, pecata i Zigova Cuvati trajno
Odobrenja za izradu pecata i zigova s grbom RH Cuvati trajno
Ovlastenja za koriStenje, potvrde o preuzimanju, razduzenju, zamjeni izlu¢ivanje i uniStenje 10 godina
Dokumentacija nastala u vezi s izradom, gubitkom, kradom i ostalo izlu€ivanje i uniStenje 5 godina
1.5. UPRAVNI NADZOR
1.5.1 | Upravni nadzor
Nadzor nad zakonito§¢u akata Cuvati trajno
Nadzor nad zakonito$¢u rada Cuvati trajno
Inspekcijski nadzor, izvjes¢a i nalazi cuvati trajno
Upravna inspekcija Cuvati trajno
1.6. PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI I PRITUZBE
1.6.1 | Predstavke, molbe, prijedlozi i prituzbe
Pojedina¢ni predmeti izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Molbe i prijedlozi izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih subjekata izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Pozivi za davanje misljenja, prijedloga i primjedbi putem javne rasprave cuvati trajno
1.7. ODLIKOVANJA, JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA
1.7.1 | Odlikovanja, javne nagrade i priznanja
Prijedlozi s obrazloZenjem i inicijativa za dodjelu javnih priznanja izluCivanje i uniStenje 10 godina
Odluke o dodjeli javnih priznanja i nagrada Cuvati trajno
1.8. VJERSKA PITANJA
1.8.1 | Vjerska pitanja
Op¢enito-zamolbe, odobrenja,pomo¢i i sl. izluc¢ivanje i unistenje 3 godine
1.9. RADNICI U UPRAVI
1.9.1 | Radnici u upravi
Op¢éenito-upute 0 postupanju,upiti i sl. izluc¢ivanje i unistenje 5 godina
Imenovanje i razrjeSenje duznosnika Cuvati trajno
Prava i obveze duznosnika izluc¢ivanje i unistenje 5 godina
Rukovodec¢i sluzbenici, imenovanje i razrjesenje Cuvati trajno
Sluzbenici i namjestenici-prava i obveze izluc¢ivanje i unistenje 5 godina
Evidencija kadrova u upravnim tijelima Cuvati trajno
Ocjenjivanje sluzbenika i namjestenika izluéivanje i uni$tenje 5 godina
Ovlastenja za potpisivanje i zamjenjivanjem, za donosenje rjeSenja, za vodenje postupka Cuvati trajno
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za donoSenje rjesenja

2. RAD | RADNI ODNOSI
2.1 ZAPOSLJAVANJE

2.1.1 | Politika zapoS$ljavanja

Op¢enito-programi zaposljavanja,planovi Cuvati trajno
2.2. RADNI ODNOSI

2.2.1 | Zasnivanje i prestanak radnog odnosa
Akti u svezi zasnivanja radnog odnosa, rasporeda sluzbenika i namjestenika, te prestanku Cuvati trajno
radnog odnosa, premjestaj, napredovanja, stavljanje na raspolaganje
Pravilnici o unutarnjem redu i ustrojstvu Cuvati trajno
Ugovaori o djelu i autorski ugovori Izluéivanje i uni§tavanje 10 godina
Prijam vjeZbenika i osoba na stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog Cuvati trajno
odnosa
Natjecaji, oglasi, prijave na natjecaj, izbor kandidata i rjeSavanje prigovora izluéivanje i uni$tenje 10 godina
Prakti¢ni rad uCenika i studenata izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Upiti, zamolbe, zahtjevi i dopisivanje u svezi zaposljavanja i prestanka radnog odnosa, te izluéivanje i unistenje 5 godina
zaposljavanjem vjeZbenika
StatistiCka izvje$¢a iz radnih odnosa izlucivanje i unistenje 11 godina
Ostalo-upute,dopisi i sl. izlu¢ivanje i unistenje 3 godine

2.2.2 | Radno vrijeme, odmori, dopusti
Utvrdivanje radnog vremena cuvati trajno
Rjesenja o skra¢enom radnom vremenu izluCivanje i uniStenje 10 godina
Rjesenja o prekovremenom radu i dopunskom radu izlu¢ivanje i unistenje 10 godina
Rjesenja o preraspodjeli radnog vremena izluCivanje i uniStenje 10 godina
Molbe i rjesenja o koristenju godi$njeg odmora izluCivanje i uniStenje 10 godina
Molbe i rjesenja o placenom i neplacenom dopustu izluéivanje i unistenje 10 godina
Plan koriStenja godisnjih odmora izluc¢ivanje i unistenje 10 godina
Rjesenja o zamjeni za vrijeme odsutnosti djelatnika izluc¢ivanje i unistenje 10 godina
Evidencije o radnom vremenu, odmorima, dopustima cuvati trajno
Bolovanja izluc¢ivanje i unistenje 5 godina

2.2.3 | Radni sporovi, radna disciplina, materijalna i disciplinska odgovornost
Predmeti disciplinskog postupka cuvati trajno
Predmeti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka kod nadleznost suda cuvati trajno
Predmeti u svezi s materijalnom odgovornoscu djelatnika izluc¢ivanje i unistenje 10 godina
Disciplinska odgovornost i postupak — teze i lakse povrede duznosti izlu¢ivanje i unistenje 10 godina
Ostala dokumentacija u svezi s radnim sporovima izlu¢ivanje i unistenje 10 godina
Prigovori djelatnika (na radno mjesto, placu i dr.) izluCivanje i uniStenje 5 godina




Broj 6.

»Sluzbeni glasnik®

Stranica 103

2.2.4 | Zastita na radu
Op¢enito-upute,zamolbe,korespondencija izlu¢ivanje i unistenje 3 godine
Zastita na radu pojedinacni predmeti, zastita Zena, mladih, invalida, nesreée na radu izluéivanje i unistenje 5 godina
Program mjera zastite na radu Cuvati trajno
Program osposobljavanja djelatnika iz podruéja zastite na radu Cuvati trajno
Predmeti i evidencije o ozljedama na radu Cuvati trajno
Godisnja i druga izvjeséa iz podrudja zastite na radu Cuvati trajno
Zapisnici o redovitim i izvanrednim pregledima o stanju zastite na radu Cuvati trajno
2.2.5 | Inspekcija rada
Opc¢enito-dopisi,upiti,upute o postupanju izlu¢ivanje i unistenje 3 godine
Zapisnici i rjeSenja inspekcije zastite na radu Cuvati trajno
2.2.6 | Kadrovska politika i evidencije
Mati¢ne knjige djelatnika Cuvati trajno
Osobni dosjei djelatnika Cuvati trajno
Evidencije iz radnih odnosa (vjezbenici, stipendisti i dr.) Cuvati trajno
Evidencija o stru¢nom osposobljavanju Cuvati trajno
2.3 OSOBNI DOHOCI
2.3.1 | Primanja po oshovi rada
Nagrade za rad, nov€ane pomo¢i i otpremnine izlu€ivanje i uniStenje 5 godina
Rjesenja i odluke u svezi s isplatama place djelatnika cuvati trajno
Odluke o isplati naknada za odvojeni zivot i putni troskovi izlu¢ivanje i unistenje 10 godina
Odluka o raspodjeli sredstava za place izlu¢ivanje i uni$tenje 10 godina
Odluke o vrednovanju poslova i odredivanju koeficijenata Cuvati trajno
Odluke o isplati regresa za godi$nji odmor izlu¢ivanje i unistenje 10 godina
Izvje$ca i ostalo dopisivanje vezano uz place izluéivanje i uniStenje 5 godina
Prijava podataka o isplac¢enoj placi, isplatne liste placa Cuvati trajno
Dnevnice, jubilarne nagrade izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Koristenje sluzbenih mobitela izlu¢ivanje i unistenje 3 godine
2.4 STRUCNO USAVRSAVANJE
2.4.1 | Tetajevi, savjetovanja, seminari
Tecajevi, savjetovanja, seminari, kongresi, stru¢na putovanja izluCivanje i uniStenje 5 godina
2.4.2 | Stru¢na usavr$avanja
Planovi i programi obrazovanja i stru¢nog osposobljavanja djelatnika izluCivanje i uniStenje 10 godina
Predmeti u svezi prekvalifikacije cuvati trajno
2.4.3 | Stru¢na praksa
Stru¢na praksa — pripravnici i dr. izluc¢ivanje i unistenje 5 godina
2.4.4 | DrZavni struéni ispit
Prijave za polaganje strucnih ispita i dopisivanje izlu¢ivanje i unistenje 10 godina
Evidencija o poloZenim stru¢nim ispitima cuvati trajno
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2.5 MIROVINSKO I INVALIDSKO OSIGURANJE
Upiti, zahtjevi, zamolbe i ostalo dopisivanje u svezi ostvarivanja prava iz zdravstvenog i izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
mirovinsko-invalid. osiguranja.
Prijave i odjave djelatnika kod Zavoda zdravstvenog i mirovinskog osiguranja Cuvati trajno
3. UNUTRASNI POSLOVI
3.1 JAVNA SIGURNOST
3.1.1 | Javniredimir
Op¢enito-upute,zamolbe,upiti gradana i drugih tijela izluéivanje i uni$tavanje 10 godina
3.1.2 | Zastita od poZara i eksplozija
Mjere zastite od poZzara Cuvati trajno
Planovi zastite od pozara Cuvati trajno
Procjene ugrozenosti Cuvati trajno
Nalazi protupoZzarne inspekcije Cuvati trajno
Program mjera zastite od pozara Cuvati trajno
Vatrogasha zajednica-suradnja,upute,dopisi Cuvati trajno
Program osposobljavanja djelatnika iz podruéja zastite od poZara Cuvati trajno
Zapisnici o redovitim i izvanrednim pregledima o stanju zastite od pozara Cuvati trajno
Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i osiguravanjem objekata, instalacija i opreme Cuvati trajno
3.2 GRADANSKA STANJA
3.2.1 | Prebivaliste i boraviste gradana
Opcenito-potvrde o prebivalistu,boravistu,izjave i sl. izluéivanje i uniStenje 10 godina
3.2.2 | UdruzZenja gradana
Op¢éenito-dopisi,upute i sl. izludivanje i uni§tenje 3 godine
Pojedinaéni predmeti Cuvati trajno
4. GOSPODARSTVO
4.1 GOSPODARSKI SUSTAV
4.1.1 | Gospodarsko planiranje
Gospodarski planovi izluc¢ivanje i unistenje 10 godina
Ostalo-prepiske,upute,upiti i sl. izluc¢ivanje i unistenje 3 godine
4.1.2 | Gospodarska kretanja
Opcéenito-prepiske,upute,upiti i sl. izluc¢ivanje i unistenje 3 godine
Analize, izvjeséa izluc¢ivanje i unistenje 5 godina
4.1.3 | Gospodarski razvoj i suradnja
Gospodarski razvoj i suradnja — opéenito-korespondencija,razmjena informacija, rad izluc¢ivanje i unistenje 10 godina
radnih skupina i sl.
Razvojna strategija trajno
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Programi gospodarskog razvoja izludivanje i uni$tenje 10 godina
Poticanje razvoja obrtniStva i malog poduzetni$tva izlu¢ivanje i unistenje 10 godina
Domaca i inozemna suradnja izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
4.1.4 | Gospodarska politika
Programi, aktivnosti, mjere, dodjela financijskih sredstava izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
4.2, INDUSTRIJA, RUDARSTVO
4.2.1 | Industrija i rudarstvo
Opc¢enito-dopisi,zahtjevi,zamolbe,upute o postupanju i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Pojedinaéni predmeti Cuvati trajno
4.3 POLJOPRIVREDA,SUMARSTVO,VETERINARSTVO,LOVSTVO,
RIBARSTVO, VODOPRIVREDA
4.3.1 | Poljoprivreda
Poljoprivreda - opcenito-korespondencija,upute o postupanju,zahtjevi i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Raspolaganje poljoprivrednim zemljistem Cuvati trajno
Zemljoradnja, vocarstvo, vinogradarstvo, povrtlarstvo, sto¢arstvo, péelarstvo — odluke, izlu¢ivanje i unistenje 10 godina
izvjesca
Stete u poljoprivredi Cuvati trajno
Subvencije, projekti Cuvati trajno
Pojedina¢ni predmeti izlu¢ivanje i unistenje 10 godina
4.3.2 | Sumarstvo
Opcenito-upiti,zahtjevi za dostavom podataka i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Subvencije, projekti trajno
4.3.3 | Veterinarstvo
Opcenito-upiti,zahtjevi za dostavom podataka i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Subvencije, projekti Cuvati trajno
4.3.4 | Lovstvo
Opcenito-upiti,zahtjevi za dostavom podataka i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Subvencije, projekti Cuvati trajno
4.3.5 | Ribarstvo
Opcenito-upiti,zahtjevi za dostavom podataka i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Subvencije, projekti Cuvati trajno
4.3.6 | Vodoprivreda
Opcenito-upiti,zahtjevi za dostavom podataka i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Vodoprivreda, planovi vodoopskrbe i odvodnje s podru¢ja Opéine Cepin Cuvati trajno
4.4, TRGOVINA, UGOSTITELJSTVO | TURIZAM
Akti o navedenim djelatnostima (trgovina, turizam, ugostiteljstvo) Cuvati trajno
44.1 | Trgovina
Trgovina opéenito-radno vrijeme,prigodne prodaje,zamolbe i sl. izlu¢ivanje i unistenje 10 godina
4.4.2 | Turizam
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Razvoj, planiranje, odluke i programi Cuvati trajno
Turisticka djelatnost-sajmovi (plakati.katalozi i sl) cuvati trajno
4.4.3 | Ugostiteljstvo
Op¢enito-upute,upiti,zamolbe i sl. izludivanje i uni$tenje 5 godina
Radno vrijeme ugostiteljstva izlu¢ivanje i unistenje 10 godina
4.5. PROMET | VEZE
4.5.1 | Opcenito
Promet i veze - opcenito-sporazumi,ugovori,,elaborati,studije i sl. cuvati trajno
4.5.2 | Cestovni promet
Opcenito-odobrenja,zahtjevi,upiti i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Akti o izgradnji, odrzavanju cestovne infrastrukture Cuvati trajno
45.3 | Zeljezni¢ki promet
Opcenito-odobrenja,zahtjevi,upiti i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
45.4 | Ostali promet
Ostali promet - op¢enito-odobrenja,zahtjevi,upiti i sl. izludivanje i uni§tenje 5 godina
455 | Veze
Opcenito-odobrenja,zahtjevi,upiti i sl. izlu¢ivanje i unistenje 3 godine
Postanski promet izlu¢ivanje i unistenje 10 godina
Telekomunikacijski promet izlu¢ivanje i unistenje 10 godina
4.6. PROSTORNO UREDPENJE I ZASTITA COVJEKOVE OKOLINE
4.6.1 | Prostorno planiranje
Opcenito-upute o postupanju,upiti,zahtjevi i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Prostorni planovi Cuvati trajno
Razvojni, provedbeni i drugi planovi Cuvati trajno
Lokacijske dozvole Cuvati trajno
Potvrde parcelacijskih elaborata Cuvati trajno
4.6.2 | Zastita ¢ovjekove okoline
Opcenito —upute 0 postupanju,upiti,zahtjevi i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Plan gospodarenja otpadom, gospodarenje otpadom, koncesije Cuvati trajno
Katastar oneciS¢enja okoliSa cuvati trajno
Mjere zastite okoliSa, studije i procjene utjecaja na okolis, strateSke procjene utjecaja na Cuvati trajno
okolis$
Izvjesce o stanju u prostoru Cuvati trajno
4.7, GRADEVINARSTVO I KOMUNALNI POSLOVI
4.7.1 | Gradevinski poslovi
Opcenito-upute o postupanju,upiti,zahtjevi i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Ugovori o prodaju gradevinskog zemljiSta cuvati trajno
Ugovori o najmu poljoprivrednog zemljista Cuvati trajno
Odluke o raspisivanju natjecaja za prodaju / najam gradevinskog ili poljoprivrednog Cuvati trajno
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zemljiSta
4.7.2 | lzgradnja objekata
Opc¢enito-upute o postupanju,upiti,zahtjevi i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Prijava pocetka gradnje Cuvati trajno
Rjesenja o uvjetima gradenja, obavijesti o posebnim uvjetima Cuvati trajno
Rjesenja za gradenje i odgovarajuci akti s prilozima Cuvati trajno
Lokacijske dozvole s prilozima Cuvati trajno
Gradevinske dozvole s prilozima Cuvati trajno
Uporabne dozvole s prilozima, RjeSenja o izvedenom stanju Cuvati trajno
Geodetska dokumentacija-izmjere, izvlaStenja Cuvati trajno
Rjesenja o uklanjanju gradevina, dozvole za uklanjanje objekata, etaziranje Cuvati trajno
Potvrde glavnih projekata Cuvati trajno
Program mjera za unapredenje stanja u prostoru Cuvati trajno
Tehni¢ki pregledi objekata Cuvati trajno
4.7.3 | Gradevinska inspekcija
Opc¢enito-upute 0 postupanju,upiti,nalozi i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
4.7.4 | Komunalni poslovi
Opcenito-upute 0 postupanju,upiti,zahtjevi i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Utvrdivanje poslova komunalne djelatnosti Cuvati trajno
Akti 0 koncesijama i koncesijska odobrenja Cuvati trajno
Akti o grobljima Cuvati trajno
Grobni ocevidnik i registar umrlih osoba Cuvati trajno
Rjesenja o koristenju javnih povrsina izlu¢ivanje i uni$tenje 10 godina
Akti 0 komunalnoj naknadi Cuvati trajno
Akti o komunalnom doprinosu, akti o naknadi za zadrzavanje nezakonito izgradenih cuvati trajno
zgrada
Obracun tro§kova izgradnje i komunalne infrastrukture izlu¢ivanje i uni$tenje 10 godina
Uredenje zelenih povrsina izluc¢ivanje i unistenje 10 godina
Odluke i rjeSenja iz domene Komunalnog redarstva izluc¢ivanje i unistenje 10 godina
Odluke i rjeSenja iz domene Prometnog redarstva izluc¢ivanje i unistenje 10 godina
Odluke i rjeSenja iz domene Poljoprivrednog redarstva izluc¢ivanje i unistenje 10 godina
4.8. STAMBENI ODNOSI
4.8.1 | Opcenito
Akti kojima se utvrduje ili prestaje stanarsko pravo, rjesenja koja zamjenjuju ugovor o cuvati trajno
koriStenju stana
Akti 0 ostalim pitanjima iz stambene oblasti-upiti,zamolbe i sl. izluc¢ivanje i unistenje 10 godina
Akti u svezi nekretnina u vlasni§tvu opéine Cuvati trajno
Naknade za oduzeto zemljiste Cuvati trajno
Ukidanje svojstva javnog dobra Cuvati trajno
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4.8.2 | Poslovni prostori
Op¢enito-nacrti,prijedlozi, upiti,zahtjevi i sl. izluéivanje i unistenje 5 godina
Ugovori o zakupu, prodaji, najmu poslovnog prostora Cuvati trajno
Zapisnici o primopredaji poslovnog prostora Cuvati trajno
Ugovori o kupnji, prodaji, zamjeni, rekonstrukciji, izgradnji poslovnog prostora te Cuvati trajno
zasnivanja prava sluznosti
Zapisnici, odluke, zaklju¢ci o kupnji, prodaji, zamjeni, rekonstrukeiji i izgradnji cuvati trajno
poslovnog prostora
Racuni za zakupninu, naknadu za koristenje poslovnog prostora, rezijski troskovi, cuvati trajno
troskovi uredenja i sl.

5. FINANCIJE
5.1. OPCENITO

5.1.1 | Financijsko planski dokumenti
Op¢enito-upute,okruznice i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Proracun, financijski planovi, rebalans cuvati trajno
Odluke o izvrSenju Proracuna cuvati trajno
Zavrsni racuni s godi$njim izvjestajima o poslovanju cuvati trajno

5.1.2 | Knjigovodstveno raunovodstveno poslovanje
Isplatne liste placa cuvati trajno
Godisnje porezne kartice zaposlenika cuvati trajno
Glavna knjiga i dnevnik financijskog knjigovodstva Cuvati trajno
Knjiga analiti¢kog knjigovodstva izlu¢ivanje i unistenje 11 godina
Knjiga osnovnih sredstava trajno
Putni racuni, nalozi i knjige putnih naloga za motorna vozila i izvjestaji o potrosnji izlu€ivanje i uniStenje 11 godina
goriva
Knjigovodstvene isprave na temelju kojih se vrse knjizenja izluc¢ivanje i unistenje 11 godina
Dnevnik blagajne i blagajnicki izvjestaj izluc¢ivanje i unistenje 11 godina
Analitika kupaca i dobavljaca izluc¢ivanje i unistenje 11 godina
Analiticka evidencija osnovnih sredstava izluc¢ivanje i unistenje 11 godina
Dnevnik analitickog knjigovodstva izluc¢ivanje i unistenje 11 godina
Dnevnik materijalnog knjigovodstva izluc¢ivanje i unistenje 11 godina
Ulazne i izlazne fakture izluc¢ivanje i unistenje 11 godina
Evidencije ulaznih i izlaznih ra¢una izluc¢ivanje i unistenje 11 godina
Nalozi za knjiZenja (temeljnice) izluc¢ivanje i unistenje 11 godina
Nalozi blagajni za uplatu i isplatu izluc¢ivanje i unistenje 11 godina
Nalozi za sve vrste isplata; racuna, ugovora, honorara, pretplata izlu¢ivanje i unistenje 11 godina

5.1.3 | Financiranje
Op¢éenito-upute,zahtjevi i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
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Obracun putnih troskova, izvjesca sa sluzbenih putovanja izlu¢ivanje i unistenje 11 godina

Sufinanciranje i financiranje iz proraéuna izlu¢ivanje i unistenje 11 godina

Zahtjevi korisnika o dodjeli sredstava iz proracuna izlu¢ivanje i unistenje 11 godina

Periodi¢ni obracuni poslovanja izluéivanje i unistenje 11 godina

Otpremnice, dostavnice, prijemni listovi, povratnice izluéivanje i unistenje 11 godina

Uplatnice o primljenim i isplatnice o isplacenoj gotovini (blagajnicki blokovi) izlu¢ivanje i unistenje 11 godina

Narudzbenice izluéivanje i unistenje 11 godina

Razni privremeni obracuni, pomo¢ne evidencije, tabele izlu¢ivanje i unistenje 11 godina

Zamolbe za pomoci izlu¢ivanje i unistenje 5 godina

Ugovori o kupoprodaji Cuvati trajno
5.1.4 | Kreditiranje

Op¢enito-ponude,upiti,zamolbe i sl. izludivanje i uni§tenje 5 godina

Jamstva, anuiteti, potrazivanja, fondovi Cuvati trajno

Kreditni predmeti po odobrenim kreditima /od okonéanja izlucivanje i unistenje 11 godina
5.1.5 | Investicije

Opcenito-zahtjevi,upiti,,upute i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina

Investicijsko odrzavanje izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
5.1.6 | Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine

Opcenito-korespondencija,upute,zahtjevi i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina

Rjesenja o rashodovanju opreme i inventara izlucivanje i unistenje 11 godina
5.1.7 | Javna nabava

Inventurne liste izlu¢ivanje i unistenje 11 godina

Javna nabava - Interne odluke o imenovanju stru¢nog povjerenstva za provedbu Cuvati trajno

postupka nabave

Ugovori o ustupanju radova, nabavi roba ili usluga sa troSkovnicima Cuvati trajno

Dokumentacija o postupku nabave ako je postupak zavrsio bez sklapanja ugovora izluéivanje i uniStenje 10 godina

(ponistenje i dr.)

Evidencija javne nabave i evidencija nabave male vrijednosti Cuvati trajno

Izvje$ca o nabavi Cuvati trajno

Projektna dokumentacija za radove Cuvati trajno

5.2. JAVNI PRIHODI

5.2.1 | Porezi

Op¢éenito-zahtjevi,dopisi i sl. izluc¢ivanje i unistenje 6 godina

Naplata op¢inskih poreza izluc¢ivanje i unistenje 11 godina
5.2.2 | Doprinosi

Op¢éenito-zahtjevi,dopisi i sl. izluc¢ivanje i unistenje 6 godina
5.2.3 | Pristojbe

Op¢éenito-zahtjevi,dopisi i sl. izlu¢ivanje i unistenje 6 godina
5.2.4 | Naplaédivanje poreza, doprinosa, drugih obveza
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Obracuni plaéenih poreza i doprinosa na dohodak Cuvati trajno
5.3. JAVNI RASHODI
5.3.1 | Regresi, premije, kompenzacije
Opcenito-zahtjevi,odluke korespondencija i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
5.3.2 | Dotacije i subvencije
Op¢enito-zamolbe,zahtjevi i sl. izlu¢ivanje i unistenje 6 godina
Dotacije i subvencije — pojedina¢ni predmeti izludivanje i uni$tenje 6 godina
5.4, RASPOLAGANJE DRUSTVENIM SREDSTVIMA
5.4.1 | Raspolaganje drustvenim sredstvima
Opcenito-korespondencija,dopisi i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Ugovorne obveze, registar ugovora i izdanih narudzbenica Cuvati trajno
5.5. NOVCANI I KREDITNI SUSTAV
5.5.1 | Bankarstvo
Izvjestaj banke o stanju prometa (izvoda) izluéivanje i uniStenje 11 godina
Dokumentacija o plathom prometu izludivanje i uni$tenje 11 godina
Obavijesti 0 izvodu otvorenih stavaka izludivanje i uni$tenje 11 godina
Doznake, kamate, zajmovi, krediti izlu¢ivanje i unistenje 10 godina
5.5.2 | Poslovi osiguranja
Dokumentacija o osiguranju imovine izludivanje i uni§tenje 11 godina
Police osiguranja izlu¢ivanje i unistenje 11 godina po
isteku
Ostalo-ponude,obavijesti i sl. izludivanje i uni§tenje 5 godina
5.6. KONTROLA FINANCIJSKOG POSLOVANJA
Izvje$c¢a o prorac¢unskom nadzoru i unutarnjoj kontroli izluéivanje i uniStenje 11 godina
Revizija, izvje$¢a proracunskih korisnika izlucivanje i unistenje 11 godina
Drzavna revizija — nalazi izlu¢ivanje i unistenje 15 godina
Unutarnja revizija, financijska inspekcija, financijska revizija izluéivanje i uniStenje 15 godina
6. ZDRAVSTVO I SOCIJALNA ZASTITA
6.1. ZDRAVSTVENA ZASTITA I OSIGURANJE
6.1.1 | Zdravstvena zaStita i osiguranje
Op¢enito-zamolbe,zahtjevi,obrasci i sl. izludivanje i uni§tenje 5 godina
Akti iz podrucja socijalne skrbi cuvati trajno
Izvje$éa iz podrucja socijalne skrbi cuvati trajno
6.1.2 | Mjere zdravstvene zastite
Opcenito-ponude,zamolbe i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Zastita od zaraznih bolesti Cuvati trajno
6.1.3 | Prava iz zdravstvenog osiguranja
Opcenito-zamolbe,upute i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
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Zdravstvena zastita u slu¢aju nesrece na poslu i profesionalnih oboljenja izludivanje i uni$tenje 5 godina
Naknade za vrijeme sprije¢enosti za rad — obracuni i ostvarivanje prava izlu¢ivanje i unistenje 11 godina
6.2. USTANOVE ZDRAVSTVENE ZASTITE
6.2.1 | Ustanove zdravstvene zastite
Domovi zdravlja-korespondencija,zamolbe i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Ostalo-dezurstva,stomatolozi,pedijatri,zahtjevi i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
6.3 SOCIJALNA ZASTITA
6.3.1 | Oblici socijalne zaStite
Oblici socijalne zastite — dopisi, upute o postupanju, zahtjevi i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Zamolbe za financijsku pomo¢ i pomo¢ troskova stanovanja izluéivanje i uni$tenje 10 godina
Odluke o odobrenju pomoéi i potpora iz socijalnog programa izluéivanje i uni$tenje 10 godina
Korisnici socijalne zastite - evidencija Cuvati trajno
6.4. ZASTITA RATNIH VOJNIH INVALIDA I BORACA
6.4.1 | Zastita ratnih i vojnih invalida i boraca
Op¢enito-prava,zamolbe,zahtjevi i sl. izludivanje i uni$tenje 5 godina
7. PROSVJETA, KULTURA, SPORT, ZNANOST | INFORMATIKA
7.1 PROSVJETA
7.1.1 | Prosvjeta opéenito
Godisnji planovi i programi $kolskih i predSkolskih ustanova Cuvati trajno
Izvjestaji korisnika iz podrucja predskolskog odgoja, obrazovanja i $kolstva izlucivanje i unistenje 10 godina
Ostalo-zamolbe,zahtjevi i sl. izludivanje i uni§tenje 5 godina
7.1.2 | Predskolski odgoj
Akti o osnivanju predskolske ustanove Cuvati trajno
Akti u svezi predskolskog odgoja Cuvati trajno
Financiranje predskolskog odgoja izlucivanje i unistenje 11 godina
7.1.3 | Skolstvo
Akti u svezi Skolstva iz nadleznosti Opéine cuvati trajno
Financiranje osnovnog $kolstva izlu¢ivanje i unistenje 11 godina
Natjecanje ucenika osnovnih §kola izludivanje i uni§tenje 5 godina
Spiskovi nagradenih uc¢enika i mentora osnovne Skole cuvati trajno
Ostalo-zamolbe,zahtjevi i sl. izludivanje i uni§tenje 5 godina
7.1.4 | Stipendiranje
Akti o dodjeli u¢eni¢kih i studentskih stipendija izludivanje i uni$tenje 10 godina
Evidencije ucenika i studenata korisnika stipendije Cuvati trajno
Ostalo-zamolbe,zahtjevi i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
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7.2 KULTURA
7.2.1 | Kulturne manifestacije
Opc¢enito-zamolbe,zahtjevi i sl. izluéivanje i unistenje 5 godina
Program javnih potreba u kulturi izlu¢ivanje i unistenje 10 godina
7.2.2 | Zatita i obiljeZavanje likova i dijela povijesnih li¢nosti
Opc¢enito-korespondencija, zahtjevi, zamolbe i sl. izlu¢ivanje i unistenje 10 godina
7.2.3 | Kulturne djelatnosti
Opc¢enito-zamolbe,zahtjevi i sl. izluéivanje i unistenje 5 godina
Likovna, glazbena, bibliotekarska, muzejska, arhivska djelatnost, izdavacko-novinska izluéivanje i unistenje 10 godina
djelatnost, radio i televizija, internet,glazba (zahtjevi,zamolbe i sl.)
Financiranje kulturnih djelatnosti izlu¢ivanje i unistenje 10 godina
7.3. SPORT
7.3.1 | Sport
Akti iz djelatnosti iz sporta i tehnicke kulture Cuvati trajno
Akti sportskih klubova i udruga Cuvati trajno
7.4. ZNANOST
7.4.1 | Znanost
Op¢enito-stipendije,zamolbe i sl izludivanje i uni$tenje 5 godina
7.5. INFORMATIKA
7.5.1 | Informatika
Op¢enito-ponude,upiti,zamolbe i sl. izludivanje i uni§tenje 5 godina
Informati¢ka oprema izlu¢ivanje i unistenje 10 godina
Informacijski sustavi Cuvati trajno
8. PRAVOSUDE
8.1. PRAVOSUDE
8.1.1 | Odvjetnistvo i pravna pomo¢
Odvijetnistvo i pravna pomo¢ — ugovori,odluke i sl. Cuvati trajno
Zastupanje Cuvati trajno
8.1.2 | IzvrSenje kazni i prekrSaja Cuvati trajno
Probacija Cuvati trajno
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9. CIVILNA ZASTITA
9.1. CIVILNA ZASTITA
9.1.1 | Civilna zastita
Opcéenito-zamolbe,zahtjevi,dopisi i sl. izluGivanje i uniStenje 5 godina
Mjere zastite i spasavanja cuvati trajno
Procjena ugrozenosti cuvati trajno
Planovi u vezi zaStite i spaSavanja i civilne zastite Cuvati trajno
Akti u svezi civilne zastite, zastite i spaavanja Cuvati trajno
Jedinice i stozeri civilne zastite Cuvati trajno
Centar 112 Cuvati trajno
Obuke i vjezbe Cuvati trajno
Ugovori o zakupu sklonista i zapisnici o primopredajni sklonista Cuvati trajno
Akti u svezi javnih blokovskih skloni$ta Cuvati trajno
10. OSTALO
10.1 DOMACA SURADNJA I SURADNJA S INOZEMSTVOM
10.1.1 | Domaca suradnja
Op¢enito-ponude,korespondencija i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Pojedinacni predmeti cuvati trajno
10.1.2 | Suradnja s inozemstvom
Op¢enito-ponude,korespondencija i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
Pojedinacni predmeti cuvati trajno
10.2 HIDROMETEOROLOSKI POSLOVI
10.2.1 | Hidrometeoroloski poslovi
Op¢éenito-upute,dopisi i sl. izluc¢ivanje i unistenje 5 godina
Kvaliteta vode i zraka izluc¢ivanje i unistenje 5 godina
Elementarne nepogode izluc¢ivanje i unistenje 10 godina
Odluke o proglasenju elementarne nepogode Cuvati trajno
Naknada stete izluc¢ivanje i unistenje 10 godina
10.3 GEODETSKO-KATASTARSKI POSLOVI
10.3.1 | Geodetsko-katastarski poslovi
Op¢éenito-upute,dopisi,zamolbe i sl. izluc¢ivanje i unistenje 5 godina
Katastarski poslovi, geodetska izmjera, katastar zemljista Cuvati trajno
Katastarski i topografsko-katastarski planovi Cuvati trajno
Katastar zemljista — zahtjevi za izdavanje izvadaka,upisi promjena stanja i sl. izlu¢ivanje i unistenje 5 godina
10.4 IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI
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posluziti za buduc¢e komparativne analize

10.4.1 | Imovinsko-pravni poslovi
Zemljiste i zgrade u vlasniStvu Opéine Cuvati trajno
Odluka o sukcesiji Cuvati trajno
Rjesenja o uknjizenju prava vlasnistva i prava koristenja nekretnina Cuvati trajno
Vlasni¢ko pravni odnosi u vezi objekata, opreme i ostalog Cuvati trajno
Dokumentacija u vezi odrzavanja zgrada-objekata, opreme i ostalih sredstava izludivanje i uni$tenje 10 godina
Nabavka sredstava i opreme Cuvati trajno
Odrzavanje zgrada, objekata i opreme izluéivanje i unistenje 5 godina
Op¢enito o nekretninama i pokretninama-dopisi,upute o postupanju,nacrti odluka i sl. izlu¢ivanje i unistenje 3 godine
Opc¢enito o imovinsko-pravnim poslovima-nacrti odluka,dopisi,upute o postupanju i sl. izlu¢ivanje i unistenje 3 godine

10.5 STATISTIKA

10.5.1 | Statistika
Statisticka izvje$céa i podaci izlu¢ivanje i unistenje 3 godine
Pregledi i statisticka izvjesc¢a koja cjelovito prikazuju poslovanje i rezultate i mogu cuvati trajno
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Temeljem c¢lanka 30. stavka 2. Zakona o
vatrogastvu (,,Narodne novine®, broj 106/99., 117/01.,
36/02., 96/03., 139/04., 38/09. i 80/10.) i ¢lanka 46.
Statuta Op¢ine Cepin (,,Sluzbeni glasnik Opéine
Cepin®, broj 5/16.-pro¢iséeni tekst), opéinski nacelnik
donosi, slijedecu

ODLUKU
0 potvrdi imenovanja zapovjednika
Dobrovoljnog vatrogasnog drustva Beketinci

Clanak 1.

Ovom Odlukom potvrduje se imenovanje
zapovjednika Dobrovoljnog vatrogasnog drustva
Beketinci Marija Erdega, vatrogasnog Casnika 1. klase,
rodenog 25. listopada 1987. godine, s prebivali§tem u
Beketincima, Cepinska 43.

Clanak 2.

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti
Odluka o potvrdi mandata zapovjednika i zamjenika
zapovjednika Dobrovoljnog vatrogasnog  drustva
Beketinci (,,Sluzbeni glasnik Opéine Cepin®, broj
2/13.).

Clanak 3.

Odluka stupa na snagu danom donoSenja i objaviti
¢e se u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Cepin®.

KLASA: 214-01/17-01/12
URBOJ: 2158/05-17-2

Cepin, 02. svibnja 2017.

OPCINSKI NACELNIK
Drazen Tonkovac
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Na temelju ¢lanka 20. stavka 9. Zakona o zastiti od
pozara (,,Narodne novine“, broj 92/10.) i ¢lanka 46.
Statuta Opéine Cepin (,,Sluzbeni glasnik Opcine
Cepin®, broj 5/16.—pro¢iséeni tekst), opéinski nagelnik
Op¢ine Cepin, donosi

ODLUKU
0 imenovanju osobe odgovorne za poslove
zastite od pozara

Clanak 1.
Zdenko Arambasi¢, rasporeden na radnom mjestu
komunalni redar, imenuje se osobom odgovornom za
poslove zastite od poZzara.

Clanak 2.

Imenovani sluzbenik upucuje se na polaganje stru¢nog
ispita za obavljanje poslova zastite od pozara sukladno

odredbama Pravilnika o strué¢nim ispitima u podrucju
zastite od pozara (,,Narodne novine®, broj 141/11.).

Clanak 3.

Ova odluka stupa na snagu danom donoSenja i ima se
objaviti u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Cepin®.

KLASA: 214-01/17-01/15
URBROJ: 2158/05-17-1

Cepin, 09. svibnja 2017.

OPCINSKI NACELNIK
Drazen Tonkovac
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Temeljem ¢&lanka 28. stavka 1. Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine, broj 120/16.) i ¢lanka 46. Statuta Op¢ine Cepin (,,Sluzbeni glasnik Opéine Cepin®, broj 5/16.-
prociséeni tekst), opéinski nacelnik Opcéine Cepin, donosi

Izmjene i dopune Plana nabave Opéine Cepin za 2017. godinu
Clanak 1.

Plan nabave Op¢ine Cepin za 2017. godinu (,,SluZbeni glasnik Opéine Cepin®, broj 2/17. i 4/17.) mijenja se i dopunjuje na na¢in da se redni broj 63. mijenja i sada glasi:

Poduzetnic¢ka zona ,,Vinogradi“-projekt
trase ceste i manipulativnih povrSina, .
oborinske odvodnje, elektronicko otvorent . .
63. o e S T MV 9/17 9.160.000,00 | postupak javne | trav.17 12 mj
komunikacijskih instalacija i
o L nabave
energetskih instalacija s javnom
rasvjetom
Redni broj 89. mijenja i sada glasi:
otvoreni
89. Obnova CZK (staro kino) MV 6/17 3.250.000,00 | postupak javne | svi.17 12 mj
nabave

Iza rednog broja 124. dodaju se novi redni brojevi 125. i 126. koji glase:

125, Usluge stru¢nog nadzora — kulturni 250.000,00 | OP
centar

126. Usluge st.r}lénog nadzora — 250.000.00 | OP
poduzetnicka zona

Clanak 2.

Ove Izmjene i dopune Plana nabave Opéine Cepin za 2017. godinu stupaju na snagu danom donosenja, a objavit ée se u ,,Sluzbenom glasniku Opéine Cepin“ i na sluzbenim
stranicama Op¢ine Cepin.

KLASA: 404-01/16-01/2
URBROJ: 2158/05-17-3
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Cepin, 10. svibnja 2017.

OPCINSKI NACELNIK
Drazen Tonkovac
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