Sluzbeni glasnik

Opcine Sodolovci

Godina XV Sodolovci, 30. travnja 2012. Broj 1

SADRZAJ

AKTI OPCINSKOG VIJECA:

1. Godi$nji izvjestaj o izvrienju prora¢una Opéine Sodolovci za 2011. godinu

2. Odluka o obavljanju odredenih poslova kontrole provedbe propisanih mjera zastite od pozara na
podruéju Opcine Sodolovci

3. Pravilnik o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva Op¢ine Sodolovci
4. Poseban popis gradiva s rokovima €uvanja za Opéinu Sodolovci
5. Odluka o usvajanju Procjene ugroZenosti stanovnistva, materijalnih i kulturnih dobara i okolisa

od katastrofa i velikih nesrec¢a za Op¢inu

Na temelju &lanka 110. Zakona o proradunu (,Narodne novine* broj 87/08) i &lanka 31. Statuta Opéine Sodolovci
(,Sluzbeni glasnik* Op¢ine Sodolovci broj 3/09), Opéinsko vijeée Opéine Sodolovci na 19. sjednici od 30. travnja 2012. godine
donosi

GODISNJI IZVJESTAJ O 1ZVRSENJU
PRORACUNA OPCINE SODOLOVCI ZA 2011. GODINU

Clanak 1.
Racun prihoda i rashoda za 2011 godinu glasi:
A. RACUN PRIHODA | RASHODA PLANIRANO OSTVARENO
PRIHODI POSLOVANJA 2.759.652,00 2.837.256,35
PRIHODI OD PRODAJE NEFINANCIJSKE IMOVINE 453.500,00 430.435,03
RASHODI POSLOVANJA 2.670.500,00 2.367.928,50
RASHODI ZA NABAVU NEFINANCIJSKE IMOVINE 1.024.000,00 928.133,59

Clanak 2.
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Prihodi i rashodi, te primici po ekonomskoj klasifikaciji utvrduju se u Racunu prihoda i rashoda za 2011. godinu i sastavni su
dio ovog lzvjestaja.

Clanak 3.

Godi$nji lzvjestaj o izvréenju proraduna Opéine Sodolovci za 2011. godinu objavit ée se u ,Sluzbenom glasniku“ Opéine
Sodolovci.

Klasa: 400-06/12-01/1

Urbroj: 2121/11-12-2
Sodolovci, 30. travnja 2012. PREDSJEDNIK OPCINSKOG VIJECA

Anita TeSanovi¢
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OSTVARENJE 2011
Racun/ Opis Plan Ostvarenje Struktura Index
Pozicija (4) (4/3)
1 2 3 4 6 7
6 Prihodi poslovanja 2.759.652,00 2.837.256,35 86,83% 102,81
6111 Porez i prirez na dohodak
od nesamostalnog rada 729.000,00 743.910,69 22,77% 102,05
6112 Porez i prirez na dohodak
od samostalne djelatnosti 20.000,00 0,00 0,00% 0,00
6131 Stalni porezi na nepokretnu imovinu
(zemlju, zgrade, kuce i ostalo) 10.000,00 0,00 0,00% 0,00
6134 Povremeni porezi nha imovinu 85.000,00 85.388,44 2,61% 100,46
6142 Porez na promet 5.000,00 2.291,26 0,07% 45,83
6145 Porezi na koritenje dobara ili
Izvodenje aktivnosti 7.500,00 7.522,18 0,23% 100,30
6331 Tekuée pomodi iz proracuna 1.076.152,00 1.197.069,41 36,63% 111,24
6332 Kapitalne pomoci iz proracuna 0,00 0,00 0,00% 0,00
6341 Tekuée pomodi od ostalih subjekata
unutar opceg proracuna 210.000,00 239.427,78 7,33% 114,01
- 27 HRV. ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE 210.000,00 239.427,78 7,33% 114,01
6342 Kapitalne pomoci od ostalih subjekata
unutar opc¢eg prorauna 0,00 0,00 0,00% 0,00
6413 Kamate na oroCena sredstva i depozite
po videnju 10.000,00 2.824,59 0,09% 28,25
6422 Prihodi od zakupa i iznajmljivanja imovine 300.000,00 250.549,87 7,67% 83,52
- 16 POLJOPRIVREDNA ZEMLJISTA 170.000,00 182.453,32 5,58% 107,33
6512 Zupanijske, gradske i opéinske pristojbe
i naknade 17.000,00 17.824,49 0,55% 104,85
- 22 GROBNA NAKNADA 12.000,00 13.024,94 0,40% 108,54
- 15 ODVOZ SMECA 5.000,00 4.799,55 0,15% 95,99
- 14 DIMNJACARSKE USLUGE 0,00 0,00 0,00% 0,00
6522 Prihodi vodnog gospodarstva 130.000,00 139.381,17 4.27% 107,22
- 23 NAPLATA VODE 130.000,00 139.381,17 4,27% 107,22
6524 Doprinosi za Sume 60.000,00 59.493,66 1,82% 99,16
6531 Komunalni doprinosi 10.000,00 5.109,56 0,16% 51,10
6532 Komunalne naknade 90.000,00 86.463,25 2,65% 96,07
7 Prihodi od prodaje nefinancijske imovine 453.500,00 430.435,03 13,07% 94,91
7111 Zemljiste 453.500,00 430.435,03 13,07% 94,91
UKUPNO 3.213.152,00 3.267.691,38 100% 101,70
OSTVARENJE 2011
Racun/ Opis Plan Ostvarenje Struktura Index
Pozicija (4) (4/3)
1 2 3 4 6 7
3 Rashodi poslovanja 2.670.500,00 2.367.928,50 71,84% 88,67
3111 Place za redovan rad 675.000,00 674.665,04 20,47% 99,95
3121 Ostali rashodi za zaposlene 15.000,00 18.300,00 0,56% 122,00
- 2 NAKNADE 15.000,00 18.300,00 0,56% 122,00
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4221 Uredska oprema i namjestaj 4.000,00 3.812,84 0,12% 95,32
4223 Oprema za odrzavanje i zastitu 5.000,00 1.664,19 0,05% 33,28
4225 Instrumenti, uredaji i strojevi 20.000,00 18.917,19 0,57% 94,59
4541 Dodatna ulaganja za ostalu nefinancijsku
imovinu 35.000,00 31.639,48 0,96% 90,40
- 81 OGRADE NA GROBLJIMA 35.000,00 31.639,48 0,96% 90,40
UKUPNO 3.694.500,00 3.296.062,09 100,00% 89,22

Na temelju ¢lanka 47. Stavak 1. Zakona o zastiti od pozara (,Narodne novine“ broj 92/10) i ¢lanka 31. Statuta Op¢ine
Sodolovci (,Sluzbeni glasnik Opéine Sodolovci broj 3/09), Opéinsko vijeée Opéine Sodolovci na svojoj 19. sjednici odrzanoj dana
30. travnja 2012. godine, po prethodno pribavljenoj suglasnosti Policijske uprave Osjecko-baranjske, donosi

ODLUKU
O OBAVLJANJU ODREDENIH POSLOVA KONTROLE
PROVEDBE PROPISANIH MJERA ZASTITE OD POZARA NA PODRUCJU
OPCINE SODOLOVCI
Clanak 1.

Ovom odlukom propisuju se:

1. vatrogasne organizacije koje ¢e provoditi odredene poslove kontrole provedbe propisanih mjera zastite od pozara na svom
podrudju,

2. uvjeti za osobe koje mogu obavljati poslove kontrole nad provedbom mjera zastite od pozara (u daljnjem tekstu: ,ovlasteni
vatrogasac"),

3. vrste gradevina, gradevinskih dijelova i otvorenog prostora koji ¢e biti obuhvaceni kontrolom,
4. nacin i postupak obavljanja poslova kontrole nad provedbom propisanih mjera zastite od pozara i

5. na€in izvjeS¢ivanja nadlezne policijske uprave o nedostacima utvrdenim kontrolom.

Clanak 2.

Na podrugju Opéine Sodolovci za obavljanje odredenih poslova kontrole nad provedbom mijera zastite od poZara ovlastene
su sljedece vatrogasne organizacije:

Redni Naziv vatrogasne organizacije Provodi kontrolu nad provedbom propisanih mjera
broj zastite od pozara na podru€ju grada/opcine
odnosno naselja:

1. Dobrovoljno vatrogasno drustvo Silas Opt¢ine Sodolovci

Clanak 3.

Kontrolu nad provedbom mijera zastite od pozara moze obavljati ¢lan vatrogasnih organizacija navedenih u &lanku 2. ove
Odluke koji ispunjava sljedece uvijete:

1. da ima najmanje srednju spremu vatrogasnog tehni¢ara odnosno inzZenjera zastite od pozara ili inZenjera neke druge tehnicke
struke odnosno zavrSenu drugu srednju tehni¢ku $kolu, a prosao je struénu prekvalifikaciju za zvanje vatrogasac ili je osposobljeni
dobrovoljni vatrogasac u zvanju vatrogasni do¢asnik,
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2. da je proSao osposobljavanje koje se organizira na razini Vatrogasne zajednice OsjeCko- baranjske Zupanije, kojim je
obuhvaceno:

- pisanje zapisnika,
- nacin postupanja ukoliko vlasnik ili korisnik gradevine, prostora, stroja ili uredaja ne dozvoljava obavljanje pregleda,

- upoznavanje s propisima glede provedbe mjera zastite od pozara gradevina, prostora, strojeva i uredaja, a posebno mjera zastite
od pozara odredenih opcinskom, gradskom ili Zupanijskom odlukom o zabrani paljenja i lozenja vatre na otvorenom prostoru,

3. zadovoljio je na provjeri u sklopu osposobljavanja glede potrebne razine znanja za obavljanje navedenih poslova,
4. ima dopustenje za obavljanje poslova kontrole od mati¢nog dobrovoljnog vatrogasnog drustva odnosno vatrogasne postrojbe,

5. ima iskaznicu ovlastene osobe za kontrolu provedbe propisanih mjera zastite od pozara (u daljnjem tekstu ,iskaznica®).

Clanak 4.

Kontrola nad provedbom propisanih mjera zastite od pozara provodi se sukladno planu nadlezne Vatrogasne zajednice na
sljede¢im gradevinama i otvorenom prostoru:

1. motelima, restoranima, obrtni¢kim radnjama i manjim poslovnim prostorima, zdravstvenim i rekreacijskim ustanovama,
zajedni¢kim prostorima viSestambenih zgrada, parkovima prirode, spomenicima prirodne i parkovne arhitekture, odlagalistima
komunalnog otpada, zastitnim i sigurnosnim pojasevima uz drzavne, Zupanijske i lokalne ceste, dalekovode i Zeljezni¢ke pruge,

2. Sumama i Sumskim zemljiStem (prohodnost cesta za pristup vatrogasnih vozila, ispravnost znakova zabrane lozenja vatre i
drugih opasnih radnji, izgradenost, uredenje i odrzavanje protupozarnih prosjeka, rad motrilacko-dojavne ophodnje i Cuvarske
sluzbe, ispravnost crpilista i mjesta s vodom za vatrogasna vozila, ispravnost i uvezanost sustava veza, provedbu mjera zastite od
pozara koje poduzimaju Sumarije, opremljenost i osposobljenost Sumarskih djelatnika za gasenje pozara i sl.),

3. poljoprivrednom zemlji$tu i drugom otvorenom prostoru (kontrola nad provedbom odluke o spaljivanju poljoprivrednog, drugog
biljnog i ostalog otpada te lozenja vatre na otvorenom prostoru; predlaganje osnivanja i ustrojavanja te kontrola rada sluzbi
motrenja, ¢uvanja i ophodnje u vrijeme povecane opasnhosti za nastanak i Sirenje pozara; odredivanje naselja, objekata, hotela,
motela i drugih objekata kojima prijeti opasnost od nastanka i Sirenja pozara sa poljoprivrednog i drugog otvorenog prostora;
kontrola nad opremljenosti i osposobljenosti dobrovoljnih vatrogasnih drusStava za gaSenje pozara na otvorenom prostoru; kontrola
nad provedbom propisanih i naredenih mjera zastite od pozara tijekom Zetvenih radova; provedba ostalih mjera zastite od pozara
na otvorenom prostoru).

Clanak 5.
Kontrola nad provedbom propisanih mjera zastite od pozara provodi se provjerom:
1. ispravnosti vatrogasnih aparata za po¢etno gasenje pozara,

2. funkcionalnosti i opremljenosti ormari¢a vanjske i unutarnje hidrantske mreze za gasenje pozara, pristup hidrantima, ozna¢enost
i odrzavanje,

3. ispravnost strojeva ili uredaja koji mogu prouzrociti nastanak ili Sirenje pozara,

4. prohodnost evakuacijskih putova, pristup nuznim izlazima, moguénost uporabe izlaznih vrata u slu€aju pozara na mjestima kada
su ista stalno zaklju¢ana ,panik“ rasvjeta i njena ispravnost,

5. raspolozivost i ispravnost ostalih uredaja i sustava za dojavu i gaSenje pozara,

6. raspolozZivost gradevinske mehanizacije za mozebitnu Zurnu izradu protupozZarnih prosjeka i putova poradi zaustavljanja
nastalog pozara na otvorenom prostoru kao i Zurno aktiviranje djelatnika koji upravljaju s tom mehanizacijom.

Vlasnici odnosno korisnici gradevina, gradevinskih dijelova, strojeva, uredaja odnosno otvorenog prostora iz ¢lanka 4., duzni
su omoguciti obavljanje kontrole &lanovima vatrogasnih organizacija iz ¢lanka 3. ove Odluke (u daljnjem tekstu: ,ovlasteni
vatrogasac") i pruziti potrebne podatke i obavijesti.
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Ako vlasnici odnosno korisnici gradevina, gradevinskih dijelova, strojeva, uredaja odnosno otvorenog prostora, ne dopuste
obavljanje kontrole, ovlasteni vatrogasac o tome ¢e obavijestiti inspekcijsku sluzbu zastite od pozara nadlezne policijske uprave.

U obavljanju kontrole, ovlasteni vatrogasac duzan je Cuvati kao tajnu podatke koji su na temelju zakona ili opéeg akta
odredeni kao drzavna, sluzbena ili poslovna tajna.

Clanak 6.

Ovlasteni vatrogasac obavlja kontrolu u gradevinama, gradevinskim dijelovima, na strojevima i uredajima odnosno
otvorenom prostoru, prema popisu kojeg sukladno ovoj Odluci, odredi teritorijalno nadlezna Vatrogasna zajednica.

Ovlasteni vatrogasac obavlja kontrolu u vatrogasnoj odori koja ozna¢ava pripadnost vatrogasnoj postrojbi ili dobrovoljnom
vatrogasnom drustvu, a pri obavljanju kontrole duzan je identificirati se iskaznicom.

Ovlasteni vatrogasac o obavljenoj kontroli sastavlja zapisnik s tim da jedan primjerak zapisnika uru€uje vlasniku odnosno
korisniku gradevine, gradevinskog dijela i otvorenog prostora kod kojega je kontrola obavljena, jedan dostavlja nadleznoj
Vatrogasnoj zajednici, jedan Vatrogasnoj zajednici OsjeCko-baranjske Zupanije a jedan primjerak ostaje u dobrovoljnom
vatrogasnom drustvu odnosno vatrogasnoj postrojbi €iji €lan je obavio kontrolu.

Clanak 7.

Oblik i sadrzaj zapisnika iz ¢lanka 4. ove Odluke, odreduje Vatrogasna zajednica Osjecko-baranjske Zupanije.

Clanak 8.

Ako se utvrde nepravilnosti ili zlouporaba kod obavljanja radnji kontrole propisanih mjera zastite od pozara, nadlezna
policijska uprava oduzeti ¢e ovlastenje, odnosno iskaznicu ovladtenom vatrogascu sukladno posebnim propisima.

Nositelj iskaznice kome je oduzeto ovlastenje ili je razrijeSen duznosti obavljanja radnji kontrole propisanih mjera zastite od
pozara duzan je iskaznicu vratiti policijskoj upravi koja ju je izdala u roku od 8 dana od dana oduzimanja ovlastenja ili razrieSenja.
Vracena iskaznica ponistava se i pohranjuje.

Nov¢anom kaznom u iznosu od 1.000,00 do 5.000,00 kuna kazniti ée se vlasnik gradevine, gradevinskog dijela, stroja ili
uredaja odnosno otvorenog prostora iz ¢lanka 4. ove Odluke ako onemoguci kontrolu sukladno s €lankom 4. i 5. ove Odluke.

Clanak 9.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenom glasniku Opéine Sodolovci®.

Klasa: 214-01/12-01/1
Urbroj: 2121/11-12-1

Sodolovci, 30. travnja 2012. godine PREDSJEDNIK OPCINSKOG VIJECA
Anita TeSanovié¢

Temeljem ¢lanka 7 Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (,Narodne novine* broj 105/97, 64/00, 65/09), ¢l. 17. i 18.
Pravilnika o zastiti arhivske i registraturne grade izvan arhiva (,Narodne novine® br. 63/04), ¢l. 11. Pravilnika o vrednovanju te
postupku odabiranja i izlugivanja arhivskog gradiva (,Narodne novine® br. 90/02), te &l. 31. Statuta Opéine Sodolovci (,SluZbeni
glasnik“ Opéine Sodolovci br. 3/09) Opéinsko vijeée Opéine Sodolovci na svojoj 19. sjednici, odrzanoj 30. travnja 2012. godine
donosi
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T e N N A — .
PRAVILNIK
O zastiti arhivskog i registraturnog gradiva

Opéine Sodolovci

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti Cuvanja, obrada, odabiranje i izluCivanje, zastita i
koristenje arhivskoga i registraturnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Opcine Sodolovci i njenih
prednika (u daljnjem tekstu: Opéina Sodolovci), kao i predaja gradiva nadleznom arhivu.

Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u privitku Poseban popis arhivskoga i registraturnog gradiva Op¢ine Sodolovci s
rokovima Cuvanja, koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo koje nastaje u poslovaniju tijela i upravnog odjela
Opc¢ine Sodolovci.

Clanak 2.

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

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Opéine Sodolovci odgovoran je opéinski nagelnik.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskoga i registraturnog gradiva Opéine Sodolovci obavlja nadlezni arhiv, te se u tom
smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zaduzene za gradivo.

Clanak 3.
Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

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

Arhivska knjiga je evidencija ulaska gradiva u arhiv, prema vrstama i koli¢inama.
3 Arhivskim (registraturnim) gradivom smatra se cjelokupna dokumentacija nastala radom ili u posjedu Opdéine
Sodolovci, bez obzira je li ili nije evidentirana kroz sluzbene evidencije (npr. dokumentacija nastala u uredskome poslovanju,
sluzbenome poslovanju, evidencije i sl.).

Izlu€ivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice €iji je utvrdeni rok Cuvanja istekao.

Konvencionalno gradivo je gradivo za Cije Citanje nisu potrebni posebni uredaiji.

Nekonvencionalno gradivo je ono za cije su Citanje potrebni posebni uredaji. Ono moze biti na opti¢ko-magnetskim
medijima, na mikrofilmu, CD-u, DVD-u i sli¢nim medijima.

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

Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj ustrojstvene jedinice u Cijem je sastavu organizirana pismohrana, odnosno
osoba na koju takve ovlasti prenese opcinski nacelnik.

Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema sadrzajnim cjelinama
(poslovnim podrugjima) Op¢ine Sodolovci, s oznagenim rokovima €uvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon
isteka roka ¢uvanja.

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

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

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

Clanak 4.
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Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Opéine Sodolovci predstavlja jednu cjelinu i u pravilu se
ne moze dijeliti.

Il. OBVEZE STVARATELJA |
IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 5.

Op¢ina Sodolovci kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i registraturnog gradiva duzna je temeljem Pravilnika o zastiti i
¢uvanju arhivskog i registraturnoga gradiva izvan arhiva (,Narodne novine” br. 63/04):

- savjesno ga Cuvati u sredenom stanju i osiguravati od oStec¢enja do predaje nadleznom arhivu,

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

- pribavljati misljenje nadleznog arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva,

- redovito periodicki izlu€ivati gradivo kojemu su istekli rokovi Euvanja,

- omoguciti ovlastenim djelatnicima nadleznog arhiva obavljanje stru¢énog nadzora nad ¢uvanjem gradiva,

Op¢ina Sodolovci je takoder duZna izvijestiti nadlezni arhiv o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja
misljenja o postupanju s gradivom.

Ill. PRIKUPLJANJE, OBRADA | CUVANJE GRADIVA
Clanak 6.

Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo Opéine Sodolovci prikuplia se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i
izluuje, te osigurava od ostecenja, unistenja i zagubljenja u pismohrani.

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

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

Clanak 7.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se:

a) Arhivska knjiga, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registraturnog gradiva u pismohranu (obrazac 12 NN/ Ulazna
knjiga s podacima....)

b) Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinca gradiva unutar sadrzajnih cjelina, kao opéi inventarni
pregled cjelokupnoga arhivskog i registraturnog gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Opéine Sodolovci. Zbirna
evidencija sadrzava slijede¢e podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrzaj, vrijeme nastanka, koli¢ina, nosa¢, rok ¢uvanja,
napomena.

Clanak 8.

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

i1 Konvencionalno gradivo
Clanak 9.

RijeSeni predmeti i dovrSeni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije,
sveznjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom),... i sl. tehni¢ke arhivske jedinice. U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je
gradivo nastalo (u tzv. priru¢noj pismohrani), ono se ¢uva najviSe dvije godine od zavrSetka predmeta. Nakon toga roka gradivo se
obavezno predaje u pismohranu, osim u slu€ajevima iz &lanka 6. stavka 3. ovoga Pravilnika, u sredenom stanju, tehnicki
opremljeno, te popisano.

Rukovoditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i registraturno gradivo koje nastaje u njegovom
poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje Cuvanje.

Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadrzaja podataka, pravodobne obrade, te
ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.
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Svaki zaposlenik koji je zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je tijekom godine odlagati po utvrdenom
planu koji odgovara naravi posla, te ga svrstavati u odgovarajuce arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljedeci
podaci: naziv institucije, ustrojstvena jedinica, godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta u arhivskoj
jedinici, rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 10.

Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehni€ki oblikovanim i ozna¢enim arhivskim
jedinicama, te uz popis jedinica gradiva obuhvaéenog primopredajnim zapisnikom.
Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan ¢uva ustrojstvena jedinica koja predaje gradivo, a drugi
odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je pregledati sve preuzeto gradivo i
provjeriti toénost upisanih podataka.

Clanak 11.

Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gradiva na nacin propisan u odredbama ovoga Pravilnika, gradivo se
rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovarajuéim prostorijama pismohrane.

Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrzajnim cjelinama, vremenu nastanka, vrstama
gradiva i rokovima &uvanja. Nakon smjestanja gradiva jednog godiSta na police i u ormare, obavlja se numeriranje arhivskih
jedinica.

lll/2 Nekonvencionalno gradivo
Clanak 12.

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

Za svaki raCunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s elektroni¢kim dokumentima i drugim
elektronic¢kim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja je odgovorna za zastitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i
arhiviranje podataka, te u pisanom obliku utvrditi postupak i u€estalost izrade sigurnosnih kopija, te postupak obnove podataka u
slu¢aju greske ili gubitka podataka.

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

Clanak 13.
Kod uvodenija ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u pisanom obliku opisati:
- svrhu, opseg i nacin koristenja aplikacije
- minimalne hardverske i softverske zahtjeve
- mijere zastite zapisa od neovlastenoga pristupa, mijenjanja i gubitka podataka
- format i strukturu zapisa

- predvideni nacin trajne pohrane zapisa (npr. €uvanje u izvornom formatu, konverzija u drugi format, kopiranje na drugi
medij i dr.)

- nacin (tehnologija) na koji ¢e se osigurati pristup podacima ako je predvideno Cuvanje izvan izvornog hardverskog i
softverskog okruzenja

- nacin predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij, aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja treba omoguditi
iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za
predaju).

Clanak 14.

Elektroni¢ki dokumenti i drugi elektronicki zapisi arhiviraju se i uvaju u najmanje dva primjerka. Barem jedan primjerak
treba biti takav da je iz njega moguée obnoviti podatke i moguénost njihova pregledavanja i koriStenja u slu€aju gubitka ili oSte¢enja
podataka u ra¢unalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.
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Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja, format i struktura zapisa, vrijeme i
odgovornost za izradu kopije, te da li se zapisi i dalje Suvaju u izvoriSnom informacijskom sustavu ili briSu iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto Cuvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost, Citljivost i ispravnost.

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

Cjelovitost, ¢itljivost i 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 uocene pogreske ili ako je
primjerak arhivske kopije necitljiv, ostecen ili izgubljen.

IV. KORISTENJE GRADIVA
Clanak 15.
Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Arhivsko i registraturno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane samo i jedino uz nazo€nost odgovorne osobe
za rad pismohrane, odnosno zaposlenika zaduzenog za pismohranu.

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

Originalno arhivsko i registraturno gradivo moze se izdati na privremeno koriStenje jedino putem odgovaraju¢e potvrde
(reversa) i obaveznog upisa u Knjigu posudbe, dok je za uvid i izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.

Clanak 16.
Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duzna je isto vratiti u roku naznaéenom u reversu.
Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje je gradivo izdvojeno, drugi
primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, a trec¢i primjerak dobiva zaposlenik,
odnosno korisnik gradiva. Poslije koriStenja gradivo se obavezno vra¢a na mjesto odakle je i uzeto, a revers se ponistava.

Clanak 17.

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

Kori$tenje gradiva moze se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuje ¢l. 8 Zakona o pravu na pristup informacijama (Narodne
novine 172/03).

Clanak 18.

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

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

Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice, ukoliko mu zaduZeno gradivo
treba i u slijedecoj godini.
V. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA
Clanak 19.
Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka, obavlja se odabiranje arhivskoga i izlu€ivanje onog
dijela registraturnoga gradiva kojem je prema utvrdenim propisima proSao rok &uvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno

oslobodio prostor za prirast novog gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izlugivanje registraturnoga gradiva Opéine Sodolovci obavlja se samo ukoliko je gradivo sredeno i
popisano sukladno ¢lanku 7. st. 2., te ¢lancima 11. i 14. ovoga Pravilnika.

Odabiranje arhivskoga i izlu€ivanje registraturnoga gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva (Narodne novine 90/2002.) kao i Posebnoga popisa iz €l.1. st. 2. ovoga Pravilnika, na
kojega suglasnost daje nadlezni arhiv.
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— —  —————————————————— — —————— ————————— ———— ——— ———— ——— |
Clanak 20.

Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz ¢lanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika pocinju teci:

- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjega upisa,

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

- kod rjesenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ograni¢enim trajanjem - od kraja godine u kojoj su rjeSenja, dozvole ili odobrenja
prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,

- kod raCunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije - od dana prihvaéanja zavrSnog rauna za godinu na koju se ta
dokumentacija odnosi,

- kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,

- kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

Clanak 21.
Postupak za izlugivanje registraturnoga gradiva pokre¢e odgovorna osoba Opéine Sodolovci. Popis gradiva za izlugivanje
treba sadrzavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, jasan i to€an naziv vrste gradiva koje ¢e

se izlu€ivati, starost gradiva (vrijeme nastanka) i koli€inu izraZzenu brojem sveznjeva, registratora, knjiga i sl..

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

Clanak 22.

Prema potrebi, u pripremi izlu€ivanja mozZe sudjelovati i struéni djelatnik nadleZznog arhiva.

Clanak 23.
Popis gradiva predlozenog za izlugivanje, te potpisan od odgovorne osobe Opéine Sodolovci dostavlja se nadleznom
arhivu.
Nadlezni arhiv izdaje rjeSenje kojim moze predlozeno gradivo za izlu€ivanje u cijelosti odobriti, ili djelomi¢no ili u cijelosti
odbiti.

Clanak 24.
Po primitku rjeSenja o odobrenju izlu€ivanja iz prethodnoga ¢lanka, odgovorna osoba donosi odluku o izlu€ivanju kojom se
utvrduje nacin uniStavanja doti¢noga gradiva.
O postupku unistavanja izlu¢enoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan primjerak dostavlja nadleznom arhivu.
Clanak 25.
Ukoliko gradivo sadrzi povjerljive podatke, uniStavanje se obavezno provodi na nacin da podaci ne budu dostupni
osobama koje nemaju pravo uvida u njih.
Clanak 26.
Izlu€ivanje registraturnoga gradiva biljezi se u Arhivskoj knjizi, odnosno u Zbirnoj evidenciji gradiva u pismohrani, s
naznakom broja i datuma rjeSenja nadleznog arhiva o odobrenju izlu€ivanja.
VI. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 27.

Arhivsko gradivo Op¢ine Sodolovci predaje se nadleZnom arhivu temeljem Zakona o arhivskom gradivu i arhivima
(Narodne novine 105/1997.) i Pravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima (Narodne novine 90/2002.).

Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznom arhivu 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 imatelj i nadleznog arhiva, ili ako je to nuzno
radi zastite gradiva.

Arhivsko gradivo Opéine Sodolovci predaje se tek nakon provedenoga odabiranja i izlugivanja, u izvorniku, sredeno i
tehnicki opremljeno, oznac¢eno, popisano i cjelovito za odredeno vremensko razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva Opé¢ine Sodolovci nadleZni arhiv sastavlja se Zapisnik &iji je sastavni dio popis predanoga
gradiva.

VIl. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE
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Clanak 28.

Op¢ina Sodolovci je duzna imati odgovornu osobu za rad pismohrane, te zaduZenog zaposlenika s punim ili djelomiénim
radnim vremenom u pismohrani.

Clanak 29.

Zaposlenik u pismohrani mora imati najmanje srednju struénu spremu, kao i polozen strucni ispit za djelatnika u
pismohrani, sukladno Pravilniku o struénom usavrSavanju i provjeri stru¢ne osposobljenosti djelatnika u pismohranama (Narodne
novine 93/2004.).

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

Clanak 30.

Zaposlenik u pismohrani obavlja slijedeée poslove:
- sredivanje i popisivanje gradiva,
- osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva,
- odabiranje arhivskoga gradiva,
- izluCivanje registraturnog gradiva kojem su prosli rokovi ¢uvanja,
- priprema predaje arhivskoga gradiva nadleznom arhivu,
- izdavanje gradiva na koriStenje, te vodenje evidencija o tome.

Clanak 31.

Zaposlenik u pismohrani duzan je u svome radu pridrzavati se etickog kodeksa arhivista, a posebice:

- Cuvati integritet gradiva i na taj nacin pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i pouzdano svjedo€anstvo proSlosti,

- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,

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

- osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro svih i ne sluziti se svojim polozajem za vlastitu ili bilo Ciju
neopravdanu Kkorist,

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

Clanak 32.

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

VIIl. PROSTOR PISMOHRANE
Clanak 33.
Op¢ina Sodolovci je duZna osigurati primjeren prostor i opremu za smjeétaj i zastitu arhivskoga i registraturnog gradiva.

Materijalna (fizicko-tehnika) zastita arhivskoga i registraturnog gradiva obuhvaca fizi¢ko-tehni¢ku zastitu od oStecenja,
unistenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:
- obaveznim zaklju¢avanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i iskljuivanjem strujnoga toka kada se u spremistu ne
radi
- redovitim €i¢enjem i otpraSivanjem spremista i odloZzenoga gradiva, te prozracivanjem prostorija
- odrzavanjem odgovarajuée temperature (12-18 °C) i vlaznosti (50-70%)
- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do ostecenja gradiva

Clanak 34.

Odgovarajuéim prostorom za pohranu arhivskoga i registraturnog gradiva Opéine Sodolovci smatraju se prostorije koje su
suhe, prozracne, osigurane od pozara i krade, udaljene od mjesta otvorenog plamena i od prostorija u kojima se Cuvaju lako
zapaljive tvari, bez vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektri€nih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja bez
odgovarajuce zastite, ukljuujudi i zastitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.
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Clanak 35.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuci inventar kao $to su police, ormari, stelaze, ljestve, stol, dobro osvjetljenje
idr.

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

Clanak 36.
Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane, odnosno zaposleniku u pismohrani.

Brigu o uredenju pismohrane, te nadzor nad radom u pismohrani provodi odgovorna osoba ustrojstvene jedinice u kojoj se
nalazi pismohrana.

IX. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 37.

Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom poslovanja Opéine Sodolovci i njegovih
prednika obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 38.

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nacin i po postupku utvrdenim za njegovo donosenje.
Clanak 39.

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

Clanak 40.

Poseban popis arhivskoga i registraturnog gradiva Op¢ine Sodolovci primjenjuje se po pribavljenoj suglasnosti nadleZnog
arhiva.

Clanak 41.
Ovaj Pravilnik ée se objaviti u «Sluzbenom glasniku» Opéine Sodolovci.
Clanak 42.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u «Sluzbenom glasniku» Opéine Sodolovci.

Klasa: 036-02/12-01/1
Urbroj: 2121/11-12-1

Sodolovci, 30. travnja 2012. godine PREDSJEDNIK OPCINSKOG VIJECA
Anita TeSanovié

Drzavni arhiv u Osijeku donio je RjeSenje o suglasnosti na primjenu Pravilnika o za$titi i obradi arhivskog gradiva i o
odobrenju Posebnog popisa gradiva s rokovima ¢uvanja Klasa: UP/I-612-06/12-20/24, Urbroj: 2158-19-01-12-2 od 11. svibnja
2012.

Na temelju clanka 11. Stavka 3. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (,Narodne
novine® broj 90/02), a u vezi s Clankom 1. Stavkom 2. Pravilnika o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva Opcine Sodolovci
(,Sluzbeni glasnik* Op¢ine Sodolovci broj 1/12) Op¢inski nacelnik Opéine Sodolovci donosi
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POSEBAN POPIS GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA
ZA OPCINU SODOLOVCI

DRZAVNO UREDENJE | LOKALNA SAMOUPRAVA

a) trajno se Cuva sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:
broj:
1. PolitiCko-teritorijalne podjele

Teritorijalna razgranienja i imenovanja ulica
3 Referendum- objavljivanje rezultata
4 Biracki spiskovi
5. Odluka o uporabi grba i zastave Opcine
6. Nagrade i priznanja
7 Suradnja s inozemstvom
8 SluZbeni glasnik Opc¢ine- najmanje pet primjerka svakog broja
9 Donosenje i objavljivanje propisa

10. Statut Opc¢ine

11. Poslovnik o radu Op¢inskog vije¢a

12. Popis vijeénika Opcinskog Vije¢a

13. Zapisnici i prilozi sa sjednica Op¢inskog vijec¢a

14. Spisi odbora, komisija i tijela imenovanih od Op¢inskog vije¢a

15. Godisnja izvje$¢a Opcinskog vijeca

16. Spisi o ustroju lokalnih tijela uprave i o unutarnjem ustroju

17. Spisi o0 ustroju mjesnih odbora

18. Opceniti spisi iz nadleznosti mjesnih odbora

19. Ocevidnici o duznosnicima

20. Ocevidnici o kadrovima

21. Urudzbeni zapisnik, o¢evidnik upisa

22. Upravni postupak, o€evidnik upisa

23. Kazalo urudZbenog zapisnika i upravnog postupka

24. Pecati, zigovi, Stambilji- o€evidnik

25. Upravni nadzor- zapisnik

26 Zapisnici o nadzor nadleznog arhiva, izlu€ivanja, arhivske evidencije
27. Vjerska pitanja- opcenito

28 Dokumentacija o samodoprinosima i investicijama bivsih mjesnih zajednica

b) po isteku najmanje 10 godina izlu€uje se sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Domaca suradnja

2. Pokroviteljstvo- opcenito

3. Prednacrti spisa koji nisu sastavni dio zapisnika sa sjednice
4, Civilna zastita koordinacija i rad

5. Ostali spisi 0 sluzbenicima i namjestenicima

6.

c¢) po isteku najmanje 5 godina izlu€uje se sljede¢a dokumentacija:
Redni Vrste gradiva:

broj:

1. Referendumi, inicijative i odluke o raspisivanju

Komisija za provodenje referenduma- osnivanje
3 Prijedlog odluke o uporabi grba i zastave Opéine
4 Nagrade i priznanja- prijedlozi
5. Obiljezavanje obljetnica i dodjela sredstava
6. Donosenje propisa- prijedlog
7 Nacrt propisa- prijedlog
8 Davanje suglasnosti, misljenja i prijedloga na nacrt
9 Suglasnost na Statut

10. Pozivi za sjednicu sa materijalom

11. Periodi¢na izvjeS¢a Opcinskog vijeca

12. Upravno poslovanje, organizacija, metode i tehnike rada
13. |Izdavanja uvjerenja, potvrda i raznih suglasnosti

14. Natpisne i objavne ploce

15. Tiskanje i umnozavanje materijala

16. Uredsko poslovanje- tumacenje, primjena upute

17. Predstavke i prituzbe- opéenito

18. Molbe i prijedlozi
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d) po isteku najmanje 3 godine izlu€uje se sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrste gradiva:
broj:
1. Postanske i druge dostavne knjige
2. Tipizirani podnesci, zamolnice, pozivi, obavijesti, informacije opéeg karaktera
3. Potvrde i uvjerenja ograni¢ene vaznosti i molbe za njihovo izdavanje
4. Unutarnje dopisivanje
IZBORI
a) trajno se Cuva sljede¢a dokumentacija:
Redni Vrsta gradiva:
broj:
1. Upotrijebljeni obrasci za postupak kandidiranja propisani obvezatnim uputama

Drzavnog izbornog povjerenstva, osim obrazaca sa potpisima birac¢a koji
podrzavaju neovisnu listu kandidata

Upotrijebljeni obrasci za provodenije izbora propisani obvezatnim uputama
Drzavnog izbornog povjerenstva

Zapisnici o radu izbornih povjerenstava

Zapisnici o radu birackih odbora

InformatiCke baze podataka

Izvodi iz zapisnika o radu izbornih tijela u slu€ajevima kada ne postoje zapisnici o
radu izbornih tijela

7. Predmetna dokumentacija

N

o 0sw

b) po isteku najmanje 2 godine izlu€uje se sljedeé¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Izjava o prihvac¢anju duznosti ¢lana tijela za provodenje izbora

2. Glasacki listici

3. Izvodi iz popisa biraca

4. Potvrde za glasovanje

5. Obrasci s potpisima biraca koji podrzavaju neovisnu listu kandidata
6. Obvezatne upute DrZzavnog izbornog povjerenstva

¢) po isteku najmanje 60 dana od dana objave sluzbenih rezultata izbora:

Redni Vrsta gradiva:
broj:
1. Rezervni glasacki listi¢i (neupotrijebljeni)

RAD | RADNI ODNOSI

a) trajno se Cuva sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Mati¢ne knjige djelatnika
2. Ugovori o djelu

b) po isteku najmanje 50 godina izlu€uje se sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Zasnivanje i prestanak radnog odnosa
2. Personalni dosjei

3. Struéno obrazovanje i struéni ispiti

c) po isteku najmanje 10 godina izlu€uje se slijede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Raspored djelatnika na radno mjesto

2. Nagrade za rad, nov€ane pomoci i otpremnine
3. Zastita od pozara i eksploziva- mjere

d) po isteku najmanje 5 godina izlu€uje se sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Natjecaji, prijave za natjecaj i izbor kandidata
2. Spisi u svezi s placom djelatnika

3. Radni sporovi, disciplinska odgovornost
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4. UcCenici na praksi
5. Razne potvrde iz radnog odnosa za porezne olakSice
6 Vojna obveza- opcenito

e) po isteku najmanje 3 godine izluCuje se sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:
broj:
1. Evidencije o prisutnosti na radu

f) po isteku najmanje 2 godine izlu€uje se sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Izvjestaji i doznake za bolovanje

2. Multiplikati personalnih rjeSenja o zaposlenicima
3. Rasporedi i rjeSenja o godiSnjem odmoru

g) po isteku najmanje 1 godine izlu€uje se sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Rasporedi dezurstava

2. Knjiga evidencije stranaka

GOSPODARSTVO
a) trajno se Cuva sljedec¢a dokumentacija:
Redni Vrsta gradiva:
broj:
1. Gospodarski razvoj- godisnje izvjesce

Gospodarska suradnja
3 Projekti gospodarskog razvoja
4 Poljoprivreda- opéenito
5. Spisi o razvoju poljoprivrede
6. Vodoprivreda- opcenito
7 Planovi vodoopskrbe i odvodnje na podru€ju Opcine
8 Ugostiteljstvo- opcenito
9 Promet i veze- opéenito

10. Spisi 0 izgradnji i odrzavanju cesta i cestovne infrastrukture
11. Prostorno planiranje- opc¢enito

12. Prostorni planovi

13. Zastita Covjekove okoline- opcéenito

14. Mjere zastite Covjekove okoline- propisi

15. Gradevinske dozvole s projektnom dokumentacijom kad je investitor Opéina
16. Objekti oSteceni ratom- o€evidnici

17. Komunalne djelatnosti- opéenito

18. Utvrdivanje poslova komunalne djelatnosti

19. Stanovi u viasnistvu Opéine- ocevidnici

20. Dosje poslovnog prostora

21. Poslovni prostor- izgradnja

22. Poslovni prostor- oevidnici

23. Objekti pod posebnom zastitom- restauriranje

24, RjeSenje o dodjeli stanova na trajno koriStenje

b) po isteku najmanje 20 godina izlu€uje se sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:
broj:
1. Najam, zakup poslovnog prostora na duze vrijeme

c) po isteku najmanje 10 godina izlu€uje se sljede¢a dokumentacija:
Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Gospodarsko planiranje

Gospodarska kretanja

Objekti osteceni ratom- ugovori o izgradnji
Komunalna naknada (rjeSenja)

Komunalni doprinos (rjeSenja)

Ostala rjeSenja u opcem upravnom postupku
Spisi u svezi sa stanarskim pravom

Iseljenje iz stana i poslovnog prostora (rjeSenja)
Ugovor o najmu stana do 5 godina

OxNoOOh®WN
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10. Privremena dodjela stana do 5 godina (rjeSenje)
11. Najam, zakup poslovnog prostora do 5 godina
12. Poslovni prostor- adaptacija

13. Opcenito s objektima pod posebnom zastitom

d) po isteku najmanje 5 godina izluCuje se sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Misljenje i suglasnosti iz oblasti gospodarstva

2. Natjecaji s ponudama i zapisnici- razno

3. Suglasnosti iz oblasti ugostiteljstva

4. Suglasnosti i potvrde o prostornim planovima

5. Ostali spisi 0 planiranju prostora

6. Provedbeni planovi za kalendarsku godinu

7. Suglasnost i potvrde iz stambenog gospodarstva

8. Poslovni prostor- opcenito

9. Natje€aj za dodjelu poslovnog prostora
FINANCIJE

a) trajno se Cuva sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Financijsko- planski dokumenti (godi$nji)

2. Financijski planovi

3. Zavrsni racun Proracuna

4, Investicije

5. Osnovna sredstva- oCevidnici

6. Primopredaja imovine- zapisnici

7. Kartice OD-a ili isplatne liste

8. M-4, M-8, R-1

b) po isteku najmanje 11 godina izlu€uje se sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Sufinanciranje

2. Sitni inventar- oCevidnici

3. Glavna knjiga i dnevnici

4. Bankovni izvodi- originali

5. Nalozi za knjiZzenje, temeljnice

c) po isteku najmanje 10 godina izlu€uje se sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Spisi 0 porezima i doprinosima

2. Obracuni placenih poreza i doprinosa

3. PK- 1

d) po isteku najmanje 7 godina izlu€uje se sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Analiticke kartice (osim grobne naknade, drzavnog poljoprivrednog zemljista)

Knjige (evidencije) ulaznih i izlaznih racuna
3 Knjiga blagajne o dnevhom prometu gotovinom
4 Knjiga evidencije izdanih bariranih i gotovinskih ¢ekova
5. Nalozi blagajni za isplatu i nalozi za naplatu
6. Sitan inventar
7 Dokumentacija o osiguranju imovine
8 Analiticka evidencija osnovnih sredstava
9 Inventurne liste, zapisnici i otpisi s odlukama

10. Obraduni i predracuni amortizacije
11. Kalkulacije

12. Obavijest o izvodu otvorenih stavki
13. Ulazni i izlazni raCuni

14. Blagajna

15. Naredbe za prijenos sredstava

e) po isteku najmanje 5 godina izlu€uje se sljede¢a dokumentacija:
Redni Vrsta gradiva:
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broj:

1 Kontrolnik postarine

2 Odluke o rashodovanju opreme, materijala i inventar
3. Otplate potrosackih kredita

4, Putni racuni za sluzbena putovanja (kopije)

5 Knjiga putnih naloga za motorno vozilo (kopije)

6 Sudske i administrativne zabrane

7 Djecji doplatak

f) po isteku najmanje 3 godine izlu€uje se sljedec¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Postanske knjige i druge dostavne knjige
2. Periodi¢ni obracuni

3. Periodi¢ni izvjestaiji

4 Racunovodstvena prepiska

g) po isteku najmanje 2 godine izlu€uje se sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrste gradiva:

broj:

1. Izvjestaji i doznaka o bolovanju

2. Uplatnice, isplatnice (blok kopije)

3. Narudzbenice (blok kopije)

4. Cekovni taloni o ispla¢enoj gotovini (blok kopije)
5. Izvjestaji o izdanom potroSnom materijalu

6. Razni privremeni obrauni i pomoc¢ne evidencije

ZDRAVSTVENA | SOCIJALNA ZASTITA

a) trajno se Cuva sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Mjere zdravstvene zastite- propisi

2. Program javnih potreba u socijalnoj zastiti

b) po isteku najmanje 10 godina izlu€uju se sliedece vrste gradiva:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Zdravstvena zaéstita i socijalno osiguranje- opc¢enito
2. Socijalna zastita

3. Stipendije

KULTURA, PROSVJETA | SPORT

a) trajno se Cuva sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Kultura i prosvjeta- opéenito

Predskolski odgoj

Osnivanje predskolskih ustanova
Program javnih potreba u kulturi
Osnivanje muzejsko- galerijske djelatnosti
Kulturne manifestacije

Tehnicka kultura- opéenito

Programi javnih potreba u tehnickoj kulturi
Sport- opéenito

0. Programi javnih potreba u Sportu

2OONOOAWN

GRADEVINSKA | POLJOPRIVREDNA ZEMLJISTA

a) trajno se Cuva sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Nekretnine u vlasnidtvu Opcine- o€evidnici

2. Obavijesti, dopisi, potvrde i dr. o nekretninama
3. Promjena rezima vlasnistva

4. Gradevinsko zemljiSte- oCevidnici
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Poljoprivredno zemljiSte- o€evidnici

Poljoprivredno zemljiSte- imovinsko-pravni poslovi

Gradevinska i druga tehni¢ka dokumentacija

Program raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u vlasni$tvu drzave

b) po isteku najmanje 20 godina izlu€uje se sljede¢a dokumentacija:

Redni
broj:
1.

2.

3.

Vrsta gradiva:

Gradevinsko zemljiSte- zakup 6 do 10 godina

Ugovori o prodaiji poljoprivrednog zemljiSta u vlasni$tvu drzave

Analiticke kartice s uplatama za prodaju poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu
drzave

c) po isteku najmanje 10 godina izluCuje se sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Gradevinsko zemljiSte- zakup do 5 godina

2. Ugovori o zakupu drzavnog poljoprivrednog zemljidta
d) po isteku najmanje 5 godina izlu€uje se sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Javne povrsine- ugovori o najmu do 1 godine

2. Gradevinsko zemljiSte- zakup do 1 godine

3. Potvrda o poljoprivrednom zemljistu

GROBLJA
a) trajno se Cuva sljede¢a dokumentacija:
Redni Vrsta gradiva:
broj:
1. Grobni o€evidnici
2. Registri umrlih osoba
3. Kazala, pomoéne knjige uz grobne ocevidnike i registre umrlih
4. Polozajni plan groblja
5. Dozvole za pokop umrlih osoba
6. Dokumentacija u vezi s prijenosom posmrtnih ostataka u zajednicku

grobnicu (kod ponovnog izdavanja grobnog mjesta)

b) po isteku najmanje 20 godina izlu€uje se sljede¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:
broj:
1. Analiticke kartice za grobnu naknadu

OSTALO
a) po isteku najmanje 5 godina izlu€uje se sljede¢a dokumentacija:
Redni Vrsta gradiva:
broj:
1. Statistika- opcéenito

b) po isteku najmanje 3 godine izlu€uje se sljedeé¢a dokumentacija:

Redni Vrsta gradiva:

broj:

1. Razna uvjerenja

2. Kopija potvrda s ograni¢enom vazno$éu do 1 godine
3. Obavijesti opceg karaktera

. Ovaj popis sastavni je dio Pravilnika o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva Opéine Sodolovci (,Sluzbeni glasnik* Opéine
Sodolovci broj 1/12) i primjenjuje se nakon dobivanja odobrenja Drzavnog arhiva u Osijeku.

Klasa: 036-02/12-01/1
Urbroj: 2121/11-12-2

Sodolovci, 30. travnja 2012. OPCINSKI NACELNIK
dipl. ing. Mile Zlokapa
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Na temelju ¢lanka 28. i 29. Zakona o zastiti i spaSavanju (,Narodne novine® broj 174/04, 79/07, 38/09 i 127/10) i
¢lanka 31. Statuta Opéine Sodolovci (,Sluzbeni glasnik* Opéine Sodolovci broj 3/09), Op¢insko Vije¢e Opéine
Sodolovci na 19. sjednici odrzanoj dana 30. travnja 2012. godine, donijelo je

ODLUKU

0 usvajanju Procjene ugrozenosti stanovniStva, materijalnih i kulturnih dobara i okoliSa od katastrofa i velikih nesrec¢a
Op¢ine Sodolovci

Clanak 1.

Ovom Odlukom usvaja se Procjene ugrozenosti stanovnistva, materijalnih i kulturnih dobara i okoliSa od katastrofa i
velikih nesreéa Op¢ine Sodolovci (u daljnjem tekstu: Procjena ugroZenosti) izradena od tvrtke ,Zastita Inspekt” Osijek,
ovlastene za obavljanje poslova zastite na radu, zastite od pozZara i zastite Zivotnog okoliSa.

Clanak 2.

Procjena ugroZenosti izradena je sukladno odredbama Pravilnika o metodologiji za izradu procjena ugroZenosti i
planova zastite i spasavanja (,Narodne novine broj 38/08).

Na Nacrt procjene ugrozenosti izdana je potrebna suglasnost DrZzavne uprave za za$titu i spaSavanje KLASA: 810-
03/12-04/06, URBROJ: 543-09-01-12-02 od 30. oZujka 2012. godine.

Clanak 3.

Procjena ugrozenosti sastavni je dio ove Odluke.

Clanak 4.

Ova Odluka objavit ¢e se u ,Sluzbenom glasniku* Op¢ine Sodolovci, a stupit ée na snagu osam dana od dana objave.

KLASA: 810-03/12-01/1
URBROJ: 2121/11-12-2

Sodolovcima, 30. travnja 2012. g. PREDSJEDNIK OPCINSKOG VIJECA:
Anita TeSanovi¢
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