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Na temelju članka 13. Pravilnika o provedbi mjere 

07 „Temeljne usluge i obnova sela u ruralnim 

područjima“ iz Programa ruralnog razvoja 

Republike Hrvatske za razdoblje 2014.-2020. 

(„Narodne novine“ broj 71/16) i članka 36. Statuta 

Općine Vuka («Službeni glasnik Općine Vuka» br. 

1/14), Općinsko vijeće Općine Vuka, na svojoj 28. 

sjednici, održanoj dana 08. studenog 2016. godine 

donosi  

 

 

Odluku o davanju suglasnosti na provedbu 

ulaganja u projekt rekonstrukcije nerazvrstane 

ceste i izgradnje nogostupa u ulici N. Š. Zrinskog 

u Vuki, u okviru Podmjere 7.2. „Ulaganja u 

izradu, poboljšanje ili proširenje svih vrsta male 

infrastrukture, uključujući ulaganja u 

obnovljive izvore energije i uštedu energije“, za 

tip operacije 7.2.2. „Ulaganja u građenje 

nerazvrstanih cesta“ Programa ruralnog razvoja 

Republike Hrvatske za razdoblje 2014.-2020. 

 

Članak 1.  

 

Općinsko vijeće daje suglasnost na provedbu 

ulaganja u projekt rekonstrukcije nerazvrstane ceste 

i izgradnje nogostupa u ulici N. Š. Zrinskog u Vuki, 

na k.č.br. 537/1, 915, 914 i dio k.č.br. 918/1 i 867, 

k.o. Vuka, u okviru Podmjere 7.2 „Ulaganja u 

izradu, poboljšanje ili proširenje svih vrsta male 

infrastrukture, uključujući ulaganja u obnovljive 

izvore energije i uštedu energije“, za tip operacije 

7.2.2. „Ulaganja u građenje nerazvrstanih cesta“ 

Programa ruralnog razvoja Republike Hrvatske za 

razdoblje 2014.-2020. 

 

Članak 2. 

 

Sastavni dio ove Odluke čini opis projekta naveden 

u prethodnom članku ove Odluke. 

 

Članak 3. 

 

Stupanjem na snagu ove Odluke, prestaje vrijediti 

Odluka  o suglasnosti s ulaganjem u rekonstrukciju 

ulice N. Š. Zrinskog u Vuki („Službeni glasnik 

općine Vuka“ broj 2/16). 

 

Članak 4. 

 

Ova odluka stupa na snagu danom donošenja, i 

objavit će se u «Službenom glasniku Općine Vuka». 

 

KLASA: 363-01/16-01/06 

URBROJ: 2158/06-01-16-9 

Vuka, 08. studenog 2016. godine 

 

Predsjednik Općinskog vijeća 

Mario Perešin 

 

PRILOG  

UZ ODLUKU PREDSTAVNIČKOG TIJELA 

JEDINICE LOKALNE SAMOUPRAVE O 

SUGLASNOSTI ZA PROVEDBU ULAGANJA 

NA PODRUČJU JEDINICE LOKALNE 

SAMOUPRAVE 

(KLASA: 363-01/16-01/06, URBROJ: 2158/06-

01-16-9) 

UNUTAR MJERE 07 »TEMELJNE USLUGE I 

OBNOVA SELA U RURALNIM 

PODRUČJIMA« IZ PROGRAMA 

RURALNOG RAZVOJA REPUBLIKE 

HRVATSKE ZA RAZDOBLJE 2014-2020 

 

OPIS PROJEKTA/OPERACIJE 

1. NAZIV PROJEKTA/OPERACIJE 

(navesti naziv projekta iz projektne 

dokumentacije/građevinske dozvole ili drugog 

odgovarajućeg dokumenta) 

REKONSTRUKCIJA NERAZVRSTANE CESTE I 

IZGRADNJA NOGOSTUPA U ULICI N.Š. ZRINSKOG U 

VUKI 

_________________________________________ 

2. KORISNIK PROJEKTA/OPERACIJE 

2.1. NAZIV KORISNIKA 

Općina Vuka 

2.2. ADRESA KORISNIKA 

Osječka 83, 31403 Vuka 

2.3. OSOBA OVLAŠTENA ZA ZASTUPANJE 

Damir Maričić, dipl.oec., načelnik Općine Vuka 

2.4. KONTAKT 

Općinski načelnik: Damir Maričić, dipl.oec. 

Mob: 091/501-1543 

Tel: 031/389-311 

Fax: 031/389-654 

E-mail: damirmaricic@gmail.com 

3. OPIS PROJEKTA/OPERACIJE 
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3.1. PODMJERA I TIP OPERACIJE ZA KOJI SE 

PROJEKT/OPERACIJA PRIJAVLJUJE 

(navesti podmjeru/tip operacije unutar Mjere 07 

„Temeljne usluge i obnova sela u ruralnim 

područjima“ za koju korisnik traži javnu potporu) 

3.1.1. PODMJERA 

Podmjera 7.2. Ulaganja u izradu, poboljšanje ili 

proširenje svih vrsta male infrastrukture, uključujući 

ulaganja u obnovljive izvore energije i uštedu 

energije. 

3.1.2. TIP OPERACIJE 

7.2.2. Ulaganja u građenje i rekonstrukciju 

nerazvrstanih cesta. 

3.2. MJESTO PROVEDBE 

3.2.1. ŽUPANIJA 

Osječko-baranjska županija. 

3.2.2. GRAD/OPĆINA 

Općina Vuka 

3.2.3. NASELJE/NASELJA 

Naselje Vuka – nerazvrstana cesta u Ulici N.Š. 

Zrinskog 

3.3. CILJEVI PROJEKTA/OPERACIJE 

(navesti ciljeve koji će se ostvariti provedbom 

projekta/operacije; najmanje 300, a najviše 800 

znakova) 

Opći cilj koji želimo postići ovim  projektom je 

poboljšanje prometne infrastrukture u ruralnom 

prostoru. 

Specifični cilj projekta je rekonstrukcija 

nerazvrstane ceste u Ulici N.Š. Zrinskog u dužini od 

949,93 metra. Navedenim specifičnim ciljem 

direktno doprinosimo ostvarenju predmetoga 

poziva.  

Provedbom projekta utjecat će se na smanjenje 

opterećenosti ostalih lokalnih cesta, poboljšat će se 

sigurnost lokalnog stanovništva, olakšat će se 

komunikacija prema športsko-rekreacijskoj zoni 

Vuka prema kojoj predmetna cesta i vodi, poboljšat 

će se povezanost i pristupačnost prema državnoj 

cesti Osijek-Đakovo. 

3.4. OČEKIVANI REZULTATI 

PROJEKTA/OPERACIJE 

(navesti očekivane rezultate u odnosu na početno 

stanje i mjerljive indikatore očekivanih rezultata za 

svaki od postavljenih ciljeva; najmanje 300, a 

najviše 800 znakova). 

S obzirom na loše stanje i veliki promet na navedenoj 

nerazvrstanoj cesti nužna je rekonstrukcija 

postojećeg stanja. Postojeća asfaltna cesta je širine 

4,00-4,50 m. Obostrano su otvoreni cestovni kanali 

isprekidani. Pješačke staze su djelomično izgrađene, 

beton, širine 1,00-1,50 m. 

Očekivani rezultati projekta su: 

1. Rekonstruirana nerazvrstana cesta u Vuki u 

dužini od 949,93 m zajedno s pješačkim 

stazama. 

2. Kvalitetno je povezana sportsko-

rekreacijska zona u Vuki te je tako olakšan 

pristup sportskom sadržaju 

3. Povećana kvaliteta životnog standarda za 

948 stanovnika Vuke. 

Rekonstrukcijom predmetne ceste osigurati će se 

lakši pristup državnoj cesti Osijek-Đakovo od strane 

lokalnog stanovništva te kvalitetan pristup sportsko-

rekreacijskoj zoni Vuka do koje predmetna cesta 

međuostalim i vodi.  

3.5. TRAJANJE PROVEDBE 

PROJEKTA/OPERACIJE 

(navesti u mjesecima planirano trajanje provedbe 

ulaganja za koje se traži javna potpora iz Mjere 07 

„Temeljne usluge i obnova sela u ruralnim 

područjima“) 

Vremenski period provedbe projekta je 9 mjeseci. 

3.6. GLAVNE AKTIVNOSTI 

(navesti glavne aktivnosti koje će se provoditi u 

svrhu provedbe projekta/operacije; najmanje 300, a 

najviše 800 znakova) 

Ostvarenje postavljenih ciljeva projekta planiramo 

ostvariti slijedećim aktivnostima: 

1. Provođenje postupka javne nabave 

sukladno Zakonu o javnoj nabavi. 

2. Rekonstruiranje nerazvrstane ceste i 

izgradnja pješačke staze u dužini od 949,93 

metra u naselju Vuka. 
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3. Nadzor i praćenje radova na nerasvrstanoj 

cesti 

4. Vođenje administracije i prijava projektnih 

aktivnosti 

5. Promidžba i vidljivost 

Građevinski zahvat obuhvaća katastarsku česticu 

537/1, 915, 914, 918/1, 867  u k.o. Vuka. 

3.7. AKT ZA GRAĐENJE I GLAVNI PROJEKT 

3.7.1. AKT ZA GRAĐENJE 

(navesti naziv, broj i ovlašteno tijelo koje je izdalo 

pravomoćnu građevinsku dozvolu ili drugi važeći 

akt kojim se odobrava građenje sukladno posebnim 

propisima koji uređuju područje gradnje; navedeno 

se ne odnosi na ulaganje u građenje građevine za 

koju se ne izdaje akt za građenje) 

Građevinska dozvola, Upravni odjel za prostorno 

uređenje i graditeljstvo Osječko-baranjske županije 

(Klasa: UP/I-361-03/16-01/000238; Ur.br.: 2158/1-

01-13-01/23-16-0004) dana 30.08.2016. godine 

_______________________________________ 

3.7.2. GLAVNI PROJEKT 

(navesti naziv, oznaku i datum Glavnog projekta te 

ime i prezime glavnog projektanta) 

Glavni projekt – Rekonstrukcija nerazvrstane ceste i 

izgradnja nogostupa u Ulici N.Š. Zrinskog u Vuki; 

broj projekta: GP – 05/16; zajednička oznaka 

projekta TD – 05/16; glavni projektant: Krunoslav 

Bajs. 

_________________________________________ 

3.8. UKUPNA VRIJEDNOST PROJEKTA 

(navesti ukupnu vrijednost projekta sukladno 

projektno-tehničkoj dokumentaciji uključujući 

prihvatljive i neprihvatljive troškove, opće troškove 

i PDV, a u skladu s tablicom ''Procjena troškova 

projekta'' iz točke 5.2.) 

Ukupna vrijednost projekta: 2.618.838,88 kuna  

3.9. ZAPOČETE AKTIVNOSTI GRAĐENJA 

(navesti ukupnu vrijednost započetih aktivnosti 

građenja koja ne smije biti veća od 10% ukupne 

vrijednosti građenja vezanog uz projekt/operaciju 

do trenutka podnošenja Zahtjeva za potporu. 

Sukladno članku 23. stavak 1. Pravilnika aktivnosti 

vezane uz ulaganje, osim pripremnih aktivnosti, ne 

smiju započeti prije podnošenja Zahtjeva za 

potporu. U slučaju započetih aktivnosti građenja, 

potrebno je vrijednost građenja razdvojiti na 

prihvatljiv trošak (neizvedeni radovi) i neprihvatljiv 

trošak (izvedeni radovi u maksimalnom iznosu do 

10% vrijednosti građenja), te isto prikazati u tablici 

''Procjena troškova projekta'' iz točke 5.2. U slučaju 

da aktivnosti građenja nisu započete do podnošenja 

Zahtjeva za potporu navesti: ''Aktivnosti građenja 

nisu započele'') 

Aktivnosti rekonstruiranja predmetne nerazvrstane 

ceste nisu započete. 

4. DRUŠTVENA OPRAVDANOST 

PROJEKTA/OPERACIJE 

4.1. CILJANE SKUPINE I KRAJNJI KORISNICI 

(navesti ciljane skupine i krajnje korisnike/interesne 

skupine projekta/operacije) 

Ciljane skupine: mještani općine Vuka koji koriste 

ili će koristiti sportsko-rekreacijsku zonu Vuka, 

OPG-ovi koji koriste predmetnu cestu prilikom 

odlaska u svoja sjedišta i na njive, mještani ulice 

N.Š.Zrinskog koji koriste cestu za potrebe lakšeg 

pristupa državnoj cesti Osijek-Đakovo 

Krajnji korisnici: mještani naselja Vuke – 945 

mještana prema popisu iz 2011. godine.  

4.2. DRUŠTVENA OPRAVDANOST PROJEKTA 

SUKLADNO CILJEVIMA 

PROJEKTA/OPERACIJE 

(navesti na koji način će ciljevi projekta/operacije i 

očekivani rezultati projekta/operacije doprinijeti 

području u kojem se planira provedba 

projekta/operacije odnosno koji su pozitivni efekti za 

ciljane skupine i krajnje korisnike; najmanje 300, a 

najviše 800 znakova) 

Predloženim projektom planira se rekonstruirati 

nerazvrstana cesta u naselju Vuka koja povezuje 

športsko-rekreacijsku zonu i državnu cestu Osijek-

Đakovo. Navedena cesta direktno će doprinijeti 

poboljšanju prometne infrastrukture, smanjenju 

opterećenosti ostalih lokalnih cesta, olakšat će se 

komunikacija prema športsko-rekreacijskoj zoni i 

poboljšati prometnu sigurnost za 945 stanovnika 

naselja Vuka. Iz svega navedenog vidljivo je kako 

cesta ima veliku stratešku važnost za Općinu Vuka i 

razvoj predmetnog mjesta.  
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5. FINANCIJSKI KAPACITET KORISNIKA I 

PROCJENA TROŠKOVA PROJEKTA 

5.1. PLANIRANI IZVORI SREDSTAVA ZA 

PROVEDBU PROJEKTA/OPERACIJE 

(prikazati dinamiku financiranja projekta po 

godinama planirane provedbe do potpune 

realizacije i funkcionalnosti projekta te navesti sve 

planirane izvore sredstava potrebne za provedbu 

projekta/operacije u skladu s nazivima i iznosima 

troškova iz Procjene troškova projekta iz točke 5.2.) 

Kompletan projekt provesti će se do kraja 2017. 

godine ukoliko isti bude odobren do kraja ožujka 

2017. godine. Projekt će se financirati u 100% iznosu 

(85% EU i 15% RH) sukladno uvjetima Natječaja. 

Općina će snositi predfinanciranje projekta kao i sve 

eventualne neprihvatljive troškove ukoliko istih 

bude bilo za vrijeme trajanja radova. 

Popis troškova po točkama: 

A) građenje - Rekonstrukcija nerazvrstane ceste: 

2.439.088,88 kuna   

D) Priprema projektne prijave na Natječaj: 3.500,00 

kuna  

F) Provedba javne nabave: 15.000,00 kuna 

F) Trošak nadzora: 53.125,00 kuna 

F) Trošak provedbe projekta i vidljivosti: 55.000,00 

kuna 

________________________________________ 

 

5.2. PROCJENA TROŠKOVA PROJEKTA 

(popuniti tablicu ''PROCJENA TROŠKOVA PROJEKTA'') 

 

 PLANIRANI TROŠKOVI PROJEKTA 

(Kratki opis/naziv troška) 

PROCIJENJENI 

IZNOS BEZ PDV-

a 

kn 

IZNOS PDV-a 

kn 

UKUPNI 

PROCIJENJENI 

IZNOS S PDV-om 

kn 

(Upisuje korisnik 

kojemu je PDV 

prihvatljiv za 

prijavljeni trošak, to 

jest korisnik koji nema 

pravo na odbitak 

PDV-a. Ako korisniku 

PDV nije prihvatljiv, 

upisati 0,00) 

(Iznos iz ovog stupca 

je zbroj iznosa iz 

stupca 3 i iznosa PDV-

a iz stupca 4. Ukoliko 

korisniku PDV nije 

prihvatljiv, u stupac 5. 

prepišite iznos iz 

stupca 3.) 

1 2 3 4 5 

I. PRIHVATLJIVI TROŠKOVI 

A 
Građenje 

Pojašnjenje: zbrojiti iznose iz redova A.1. + A.2. + ... 
2.439.088,88 

A.1. 
 Rekonstrukcija nerazvrstane ceste i izgradnja 

nogostupa 
1.951.271,10  487.817,78  2.439.088,88  

B 
Prihvatljivi nematerijalni troškovi 

Pojašnjenje: zbrojiti iznose iz redova B.1. + B.2. + ... 
0,00 

C 
Ukupni iznos prihvatljivih troškova bez općih troškova 

Pojašnjenje: zbrojiti iznose iz redova A + B 
2.439.088,88 

D 
Troškovi pripreme dokumentacije za Natječaj 

Pojašnjenje: zbrojite iznose iz redova D.1. + D.2. + ... 
3500,00 

D.1.  Trošak prijave projekta na natječaj 3500,00  0,00  3500,00  
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E 

Prihvatljivi iznos troškova pripreme dokumentacije za Natječaj 

Pojašnjenje: troškovi pripreme dokumentacije za Natječaj prihvatljivi su u iznosu do 2% od Ukupnog 

iznosa prihvatljivih troškova bez općih troškova iz reda C ali ne više od 10.000 eura u kunskoj 

protuvrijednosti. 

Pomnožite Ukupni iznos prihvatljivih troškova bez općih troškova iz reda C s 0,02 (to jest 2%); 

preračunajte u kune iznos od 10.000 eura prema mjesečnom tečaju utvrđenom od Europske komisije 

za mjesec u kojem se podnosi zahtjev za potporu; web adresa za uvid u navedeni tečaj je: 

http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/inforeuro/index_en.cfm; usporedite 

dobivene iznose s iznosom iz reda D (Troškovi pripreme dokumentacije za Natječaj) i upišite 

najmanji iznos. 

3.500,00 

F 

Troškovi pripreme projektno - tehničke dokumentacije, geodetskih usluga, elaborata i 

certifikata, nadzora i vođenja projekta te troškovi pripreme i provedbe nabave 

Pojašnjenje: zbrojite iznose iz redova F.1. + F.2. + ... 
123.125,00 

F.1.  Trošak za potrebu provedbe javne nabave 15.000,00  0,00  15.000,00  

F.2.  Trošak nadzora  42.500,00 10.625,00  53.125,00  

F.3.  Trošak provedbe projekta i vidljivosti 55.000,00  0,00  55.000,00  

G 

Prihvatljivi iznos troškova pripreme projektno - tehničke dokumentacije, geodetskih usluga, 

elaborata i certifikata, nadzora i vođenja projekta te troškovi pripreme i provedbe nabave   

Pojašnjenje: troškovi pripreme projektno-tehničke dokumentacije, geodetskih usluga, elaborata i 

certifikata, nadzora i vođenja projekta te troškovi pripreme i provedbe nabave prihvatljivi su u iznosu 

koji čini razliku između gornje granice od 10% od Ukupnog iznosa prihvatljivih troškova bez općih 

troškova iz reda C i troškova navedenih u redu E (Prihvatljivi iznos troškova pripreme dokumentacije 

za Natječaj). 

Pomnožite Ukupni iznos prihvatljivih troškova bez općih troškova iz reda C s 0,10 (to jest 10%) te od 

dobivenog umnoška oduzmite iznos iz reda E (Prihvatljivi iznos troškova pripreme dokumentacije za 

Natječaj); dobivenu razliku usporedite s iznosom iz reda F te upišite manji iznos. 

123.125,00 

H 

Ukupni iznos prihvatljivih općih troškova 

Pojašnjenje: opći troškovi prihvatljivi su u maksimalnom iznosu od 20.000 eura u kunskoj 

protuvrijednosti prema mjesečnom tečaju utvrđenom od Europske komisije za mjesec u kojem se 

podnosi zahtjev za potporu; web adresa za uvid u navedeni tečaj je: 

http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/inforeuro/index_en.cfm. 

Zbrojite iznose iz redova E i G; dobiveni zbroj usporedite s iznosom od 20.000 eura u kunskoj 

protuvrijednost te upišite manji iznos. 

126.625,00 

I 

Ukupni iznos prihvatljivog ulaganja 

(min. 30.000 eura, max. 1.000.000 eura u kunskoj protuvrijednosti) 

Pojašnjenje: najviši iznos prihvatljivih troškova po projektu/operaciji iznosi 1.000.000 eura u 

kunskoj protuvrijednosti prema mjesečnom tečaju utvrđenom od Europske komisije za mjesec u 

kojem se podnosi zahtjev za potporu; web adresa za uvid u navedeni tečaj je: 

http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/inforeuro/index_en.cfm. 

Zbrojiti iznose iz redova C + H; dobiveni zbroj usporedite s iznosom od 1.000.000 eura u kunskoj 

protuvrijednosti te upišite manji iznos. 

2.618.838,88 

J 

Iznos primljene/dodijeljene javne potpore za iste troškove 

Pojašnjenje: ukoliko je korisnik primio/ostvario javnu potporu za iste troškove (članak 23. stavak 12 

Pravilnika), upisati iznos primljene/dodijeljene javne potpore. 

0,00 

K 

Iznos potpore prema procijenjenom iznosu prihvatljivog ulaganja 

(min. 30.000 eura, max. 1.000.000 eura u kunskoj protuvrijednosti) 
Pojašnjenje: najviši iznos javne potpore po projektu iznosi 1.000.000 eura u kunskoj protuvrijednosti 

prema mjesečnom tečaju utvrđenom od Europske komisije za mjesec u kojem se podnosi zahtjev za 

potporu; web adresa za uvid u navedeni tečaj je: 

http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/inforeuro/index_en.cfm. 

Pomnožiti iznos iz reda I s intenzitetom potpore (100 %); od dobivenog iznosa (umnoška) oduzeti 

iznos primljene/dodijeljene javne potpore za iste troškove iz reda J. 

2.618.838,88 

L 
Iznos potpore iz proračuna EU (85% ukupnog iznosa potpore) 
Pojašnjenje: pomnožiti iznos potpore iz reda K sa 0,85 

2.226.013,05 

M 
Iznos potpore iz proračuna Republike Hrvatske  (15%  ukupnog iznosa potpore) 
Pojašnjenje: pomnožiti iznos potpore iz reda K sa 0,15 

392.825,83 

II. NEPRIHVATLJIVI TROŠKOVI 

310

"Službeni glasnik Opć ine Vuka" broj 07/16



N 

Ukupni iznos neprihvatljivih troškova 

Pojašnjenje: zbrojite iznose iz redova N.1. + N.2. + ... 

Neprihvatljivi troškovi su sastavni dio projekta/operacije koji ne mogu biti sufinancirani iz EPFRR. 

Pod neprihvatljivim troškovima potrebno je navesti na primjer troškove građenja za predmetno 

ulaganje nastale/izvršene prije podnošenja Zahtjeva za potporu, troškove građenja ostalih 

nerazvrstanih cesta kada se projekt/operacija odnosi na građenje više nerazvrstanih cesta, a 

prihvatljivo je za financiranje - građenje samo jedne nerazvrstane ceste, kamate na kredit za predmetno 

ulaganje, trošak PDV-a ukoliko korisniku PDV nije prihvatljiv te ostale troškove koji su sastavni dio 

projekta/operacije, a koji sukladno Pravilniku i Listi prihvatljivih troškova nisu prihvatljivi. 

0,00 

N.1.  N/p       

N.2.         

N.3.         

III. UKUPNI IZNOS PROJEKTA I VLASTITIH SREDSTAVA 

O 

Ukupni iznos projekta  
Pojašnjenje: najviši iznos vrijednosti projekta za koji se može podnijeti Zahtjev za potporu iznosi 

1.250.000 eura u kunskoj protuvrijednosti prema mjesečnom tečaju utvrđenom od Europske komisije 

za mjesec u kojem se podnosi zahtjev za potporu; web adresa za uvid u navedeni tečaj je: 

http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/inforeuro/index_en.cfm. 

Zbrojiti iznose iz redova C + D + F + N; dobiveni zbroj usporedite s iznosom od 1.250.000 eura u 

kunskoj protuvrijednostI. 

2.618.838,88 

P 
Iznos vlastitih sredstava 

Pojašnjenje: od ukupnog iznosa projekta iz reda O oduzeti iznos potpore iz reda K. 
0,00 

 

6. LJUDSKI KAPACITET KORISNIKA 

(navesti dosadašnja iskustva korisnika u provedbi 

sličnih projekata/operacija, broj osoba i stručne 

kvalifikacije osoba uključenih u provedbu 

planiranog projekta/operacije; navesti broj osoba i 

stručne kvalifikacije osoba koji su zaposlenici, 

članovi ili volonteri korisnika, a koji su uključeni u 

održavanje i upravljanje realiziranim 

projektom/operacijom ili pravnu osobu koja će 

održavati/upravljati realiziranim 

projektom/operacijom u razdoblju od najmanje pet 

godina od dana konačne isplate sredstava iz Mjere 

07 „Temeljne usluge i obnova sela u ruralnim 

područjima) 

Općina Vuka je do sada kroz svoju redovnu 

djelatnost obavljala poslove vezane uz održavanje 

nerazvrstanih cesta s područja općine Vuka, 

uređenje komunalne infrastrukture i ostala ulaganja 

koja doprinose poboljšanju prometne infrastrukture 

na području općine.  

Projekti održavanja nerazvrstanih cesta i ostale 

komunalne infrastrukture su: 

1. Izgradnja nerazvrstane ceste u Mirnoj ulici 

2. Rekonstrukcije nerazvrstane ceste u ulici Veliki 

Rastovac u Hrastovcu 

3. održavanje i nasipavanje poljskih puteva, 

izgradnja pješačkih staza kroz naselje Vuka, 

izgradnja pješačkih staza na groblju u Vuki. 

Voditelj projekta: Damir Maričić, dipl.oec, godina 

iskustva u provedbi projekata: 4 godine 

Ovlaštena osoba za javnu nabavu, računovodstvo i 

financije: Marijana Sertić, dipl.iur., pročelnica 

jedinstvenog upravnog odjela s certifikatom za javnu 

nabavu, godina iskustva: 3 godine 

Projektni tim koji će provoditi projekt sastoji se od:   

1. Voditelji projekta načelnik je Općine Vuka i bit 

će zadužena za koordinaciju projektnim timom 

i cjelokupnom administracijom svih projektnih 

aktivnosti. On će u suradnji s angažiranom 

konzultantskom tvrtkom nadzirati i kontrolirati 

provedbu aktivnosti, procedure nabave, 

odobravati troškove, pregledavati i potvrđivati 

izvještaje.  

2. Ovlaštena osoba javnog naručitelja za javnu 

nabavu zaposlenica je Općine Vuka i bit će 

zadužena za pomoć u pripremi dokumentacije 

za javnu nabavu i provedbu iste u suradnji s 

konzultantskom tvrtkom koja će biti angažirana. 

Ista će biti ovlaštena osoba financijsko praćenje 

aktivnosti projekta i usklađivanje sa stavkama 

proračuna projekta. Bit će zadužena i za 

financijsko izvještavanje i financijsku kontrolu. 

Surađivat će s drugim članovima projektnog 

tima..  

U provedbi predloženog projekta angažirati će se 

konzultantske tvrtke i to za aktivnosti: provedbe 

javne nabave i provedbe i vidljivosti projekta. Iste će 

u koordinaciji s projektnim timom izvršavati sve 

potrebne zadatke koje uključuju i izvješćivanje 

projektnih aktivnosti.  

7. NAČIN ODRŽAVANJA I UPRAVLJANJA 

PROJEKTOM/OPERACIJOM  
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7.1. PRIHODI I RASHODI 

PROJEKTA/OPERACIJE 

(navesti planirane izvore prihoda/sufinanciranja i 

rashode nužne za upravljanje i održavanje 

realiziranim projektom u predviđenoj funkciji 

projekta/operacije) 

Planirani projekt financirati će se bespovratnim 

sredstvima Europske unije u iznosu od 85%, te 

sredstvima Republike Hrvatske 15%. 

Za održavanje rezultata projekta Općina Vuka 

osigurat će sredstva u svom proračunu za godine 

koje slijede i to u minimalnom vremenskom 

razdoblju trajanja održivosti projekta.  

8. USKLAĐENOST PROJEKTA/OPERACIJE 

SA STRATEŠKIM RAZVOJNIM 

PROGRAMOM JEDINICE LOKALNE 

SAMOUPRAVE 

(navesti cilj i prioritet iz strateškog razvojnog 

programa jedince lokalne samouprave, a iz kojeg je 

vidljivo da je projekt/operacija u skladu sa 

strateškim razvojnim programom; navesti broj 

poglavlja/stranice u kojem se navodi spomenuti cilj 

i prioritet; navesti broj i datum akta temeljem kojeg 

je strateški razvojni program usvojen od strane 

predstavničkog tijela jedinice lokalne samouprave; 

navesti gdje je taj akt objavljen - naziv i broj 

glasnika/link na mrežnu stranicu; navesti gdje je 

strateški razvojni program objavljen - naziv i broj 

glasnika/link na mrežnu stranicu) 

Općinsko vijeće općine Vuka je na svojoj 28. 

sjednici održanoj 08. studenog 2016.g. donijelo:  

- Odluku o davanju suglasnosti na provedbu 

ulaganja u projekt rekonstrukcije nerazvrstane 

ceste i izgradnje nogostupa u ulici N. Š. 

Zrinskog u Vuki u okviru Podmjere 7.2., tip 

operacije 7.2.2 

Poveznica na stranicu: http://www.opcina-

vuka.hr/wp-

content/uploads/2016/05/Op%C4%87ina-Vuka-

Slu%C5%BEbeni-glasnik-broj-7-16.pdf 

A) Projekt je u skladu sa Strateškim razvojnim 

programom općine Vuka za razdoblje od 2015.-

2020. godine – Prioritet 1 – Poboljšanje uvjeta života 

u ruralnim mjestima kroz razvitak komunalne i 

društvene infrastrukture; Mjera: 1.3. Mjere 

unaprjeđenja i razvoja prometne infrastrukture - 

ceste, biciklističke staze, nogostupi, autobusna 

stajališta; Projekt: Rekonstrukcija ceste u Ulici N. Š. 

Zrinskog u Vuki (stranica 38) 

Poveznica na stranicu: 

http://www.opcina-vuka.hr/strateski-i-planski-

dokumenti/ 

B) Projekt je u skladu sa Županijskom strategijom 

razvoja za razdoblje 2011.-2013. godine sa ciljem 1. 

Održivi razvoj i unapređenje prostora, prioritet 1.4. 

Razvoj infrastrukturnih sustava, mjera 1.4.1. 

Izgradnja i unapređenje sustava prometne 

infrastrukture, stranica 100. 

Poveznica na stranicu: 

http://www.obz.hr/hr/pdf/strategija/2011/%C5%BD

upanijska%20razvojna%20strategija%20Osje%C4

%8Dko-

baranjske%20%C5%BEupanije%202011.%20-

%202013.pdf 

C) Projekt je u skladu s Programom ruralnog razvoja 

za razdoblje 2014.-2020. s ciljem 3. Postići 

uravnotežen teritorijalni razvoj ruralnih područja, 

uključujući, prioritet 6. Promicanje socijalne 

uključenosti, smanjenje siromaštva i gospodarski 

razvoj u ruralnim područjima, Podmjera 7.2. 

Ulaganje u izradu, poboljšanje ili proširenje svih 

vrsta male infrastrukture, uključujući ulaganja u 

obnovljive izvore energije i uštedu energije, tip 

operacije 7.2.2. Ulaganja u građenje nerazvrstanih 

cesta. 

Poveznica na stranicu: 

http://ruralnirazvoj.hr/files/documents/PRR-RH-

2014-2020_v1.4_finalna-ina%C4%8Dica.pdf 

9. USKLAĐENOST PROJEKTA/OPERACIJE 

KOJI NE ZAHTIJEVA GRAĐEVINSKU 

DOZVOLU NITI DRUGI AKT KOJIM SE 

ODOBRAVA GRAĐENJE S PROSTORNO-

PLANSKOM DOKUMENTACIJOM 

JEDINICE LOKALNE SAMOUPRAVE 

(za projekte koji ne zahtijevaju građevinsku dozvolu 

niti drugi akt kojim se odobrava građenje navesti 

naziv i stranicu prostorno-planskog dokumenta 

jedinice lokalne samouprave u kojemu je predviđena 

provedba takvog projekta/operacije, navesti broj 

mape/knjige/poglavlja/stranice iz Glavnog projekta 

u kojem projektant dokazuje/izjavljuje da je Glavni 

projekt u skladu s prostornim planom). 

Nije primjenjivo 

Vuka, 11. studenog 2016. godine 

(mjesto i datum) 

Potpis i pečat korisnika: 

__________________________ 

 

312

"Službeni glasnik Opć ine Vuka" broj 07/16

http://www.opcina-vuka.hr/wp-content/uploads/2016/05/Op%C4%87ina-Vuka-Slu%C5%BEbeni-glasnik-broj-7-16.pdf
http://www.opcina-vuka.hr/wp-content/uploads/2016/05/Op%C4%87ina-Vuka-Slu%C5%BEbeni-glasnik-broj-7-16.pdf
http://www.opcina-vuka.hr/wp-content/uploads/2016/05/Op%C4%87ina-Vuka-Slu%C5%BEbeni-glasnik-broj-7-16.pdf
http://www.opcina-vuka.hr/wp-content/uploads/2016/05/Op%C4%87ina-Vuka-Slu%C5%BEbeni-glasnik-broj-7-16.pdf
http://www.opcina-vuka.hr/strateski-i-planski-dokumenti/
http://www.opcina-vuka.hr/strateski-i-planski-dokumenti/
http://ruralnirazvoj.hr/files/documents/PRR-RH-2014-2020_v1.4_finalna-ina%C4%8Dica.pdf
http://ruralnirazvoj.hr/files/documents/PRR-RH-2014-2020_v1.4_finalna-ina%C4%8Dica.pdf


 
Na temelju odredbi Zakona o arhivskom gradivu i 

arhivima („Narodne novine“, broj 105/97,  
64/00 i 65/09), članka 17. i 18. Pravilnika o zaštiti i čuvanju 

arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva („Narodne 
novine“ broj 63/04 i 106/07),  
članka 11. stavka 3. Pravilnika o vrednovanju te postupku 

odabiranja i izlučivanja arhivskog gradiva („Narodne novine“ 

broj 90/02) i članka 63. Statuta Općine Vuka („Službeni glasnik 

Općine Vuka“ broj 1/14) Općinski načelnik Općine Vuka, dana 

11. listopada 2016. godine donosi 

 
Pravilnik o zaštiti i obradi arhivskoga i 

registraturnog gradiva Općine Vuka 
 

I. OPĆE ODREDBE  

Članak 1. 
Ovim se Pravilnikom o zaštiti i obradi arhivskog 

gradiva (u daljnjem tekstu: Pravilnik) uređuje - način 
vođenja uredskog poslovanja,  
- način izrade, obrade i rukovanja predmetima i 
dokumentacijom u obradi,   
- rokovi i način za internu primopredaju arhivskog i 
registraturnog gradiva,   
- način vođenja uredskih evidencija i drugih evidencija o 
arhivskom i registraturnom gradivu,   
- tehničko opremanje, označavanje i odlaganje 
arhivskog i registraturnog gradiva,   
- mjesto, uvjeti i način čuvanja arhivskog i 
registraturnog gradiva,   
- način korištenja arhivskoga i registraturnoga gradiva,   
- vrednovanje, odobravanje i izlučivanje gradiva s 
postupkom uništavanja izlučenog gradiva,   
- migracija informacija,   
- predaja gradiva nadležnom arhivu,   
- zaduženja i odgovornosti u rukovanju, obradi i zaštiti 
gradiva.  

Sastavni dio ovoga pravilnika je Poseban popis 
arhivskog i registraturnog gradiva Općine Vuka s 
rokovima čuvanja (u daljnjem tekstu: Poseban popis) 
koji obuhvaća cjelokupno arhivsko i registraturno 
gradivo koje nastaje u njenom poslovanju. 

Članak 2. 
Temeljni pojmovi u smislu ovoga 

Pravilnika:  
1. Arhivsko gradivo su zapisi ili dokumenti koji su nastali u 

obavljanju djelatnosti Općine Vuka, a od trajnog su značenja za 

kulturu, povijest i druge znanosti bez obzira na mjesto i vrijeme 

nastanka i neovisno o obliku i nosaču na kojem su sačuvani.  
 
Zapisi ili dokumenti su osobito: spisi, isprave, pomoćne 
uredske i poslovne knjige, kartoteke, karte, nacrti, crteži, 
plakati, tiskanice, slikopisi, pokretne slike (filmovi i 
videozapisi), zvučni zapisi, mikrooblici, strojno čitljivi 
zapisi, datoteke, a uključuju i programe i pomagala za 
njihovo korištenje.  
3. Registraturno gradivo jest cjelina zapisa ili 
dokumenata što su nastali ili primljeni djelovanjem i 
radom Općine Vuka.  

  
4. Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logičko 
sadržajna jedinica organizacije gradiva (predmet, 
dosje, spis, periodički definirani upisnik, zapisnik i 
sl.).   
5. Knjiga pismohrane je evidencija ulaska gradiva u 
pismohranu prema vrstama i količinama.   
6. Odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz 

registraturnoga gradiva, na temelju utvrđenih propisa, 

odabire arhivsko gradivo za trajno čuvanje.  
 
7. Izlučivanje je postupak kojim se iz neke cjeline 
gradiva izdvajaju jedinice čiji je utvrđeni rok istekao.   
8. Konvencionalno gradivo je gradivo za čije 
iščitavanje nisu potrebni posebni uređaji.   
9. Nekonvencionalno gradivo je gradivo za čije su 
iščitavanje potrebni posebni uređaji, a može biti na 
optičko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na 
CD-u.   
10. Poseban popis arhivskog i registraturnog 

gradiva Općine Vuka s rokovima čuvanja (dalje u 

tekstu: Poseban popis) je popis jedinica gradiva 

organiziran prema sadržajnim cjelinama (poslovnim 

područjima) Općine, s označenim rokovima čuvanja za 

svaku jedinicu gradiva.  
 
11. Tehnička jedinica gradiva je jedinica fizičke 

organizacije gradiva (svežanj, kutija knjiga, fascikl, 

mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD i sl.).  
 
12. Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj 
ustrojstvene jedinice u čijem je sastavu organizirana 
pismohrana, odnosno pročelnik.   
13. Osoba zadužena za pismohranu je osoba koja 
neposredno obavlja poslove pismohrane.   
14. Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica 

cjelokupnoga gradiva u posjedu Općine Vuka bez 

obzira na mjesto čuvanja, koji je organiziran prema 

dokumentacijskim cjelinama.  
 
15. Primarno nadležno upravno tijelo je stvaratelj 
ili ustrojstvena jedinica stvaratelja gradiva koja je 
nadležna za obavljanje određene 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 raspoređivanja, 

upisivanja u odgovarajuće evidencije (očevidnike), 

dostave u rad, otpremanja, razvođenja te njihovog 

čuvanja u pismohrani.  
 
17. Pismohrana je ustrojstvena jedinica u kojoj se 

odlaže i čuva arhivsko, odnosno registraturno gradivo 

do predaje nadležnom državnom arhivu, odnosno do 

njegovog izlučivanja.  

 
Članak 3. 

Arhivsko gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja 

Općine Vuka je neotuđivo i predstavlja jednu 

cjelinu (arhivski fond) i ne može se dijeliti.

313

"Službeni glasnik Opć ine Vuka" broj 07/16



  
Članak 6. 

Zaduženi službenici za pisarnicu 
zadržavaju spise do njihova rješavanja. Riješeni 
predmeti i dovršeni spisi stavljaju se u 
odgovarajuće tehničke jedinice. 
 

Članak 7. 
Službenici su dužni dovršene predmete 

vratiti pisarnici radi razvođenja, u sređenom stanju, 
što znači da svaka tehnička jedinica ima sljedeće 
podatke:  

- Naziv stvaratelja i naziv ustrojstvene 
jedinice,   

- Sadržaj/naziv gradiva,  

- Klasifikacijsku oznaku,   
- Godinu nastanka,   
- Rok čuvanja.  

 
Članak 8. 

Prijem gradiva obavlja se uz primopredajni 
zapisnik zaduženog službenika koji predaje gradivo 
i zaduženog službenika koji prima gradivo. 
Primopredajni zapisnik sadrži podatke: sadržaj i 
naziv gradiva, vrijeme nastanka, količinu, te potpis 
osobe koja gradivo predaje i osobe koja gradivo 
preuzima. 
 
 Članak 9.   

 U okviru uredovanja pismohrane vodi se: 
 1. Knjiga pismohrane kao knjiga evidencije 
ulaska arhivskog i registraturnoga 
gradiva u pismohranu;    

 2. Zbirna evidencija o gradivu organizirana 
kao popis arhivskih  jedinica 
gradiva unutar sadržajnih cjelina, kao opći  
inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i 

registraturnoga gradiva koje je, prema bilo kojoj 

osnovi, u posjedu Općine Vuka. Zbirna evidencija 

sadrži: redni broj, oznaku (klasifikacijsku oznaku), 

naziv, sadržaj, vrijeme nastanka, količinu, medij i 

vrstu zapisa (nosač), rok čuvanja, oznaku tehničke 

jedinice i napomenu.  
Podaci iz Zbirne evidencije sa stanjem na 

zadnji dan prethodne godine dostavlja se Državnom 

arhivu redovito, jednom godišnje, na način utvrđen 

člankom 7. Pravilnika o zaštiti i čuvanju arhivskog i 

registraturnog gradiva izvan arhiva. (Narodne novine 

broj 63/04 i 106/07). 
 

Članak 10. 
Podaci iz prethodnog članka se dostavljaju 

Državnom arhivu u obliku elektroničkog obrasca xml 

datoteke sa strukturiranim podacima popisa. 

Registraturno gradivo može se dijeliti ili spajati 

zbog promjene unutarnjeg ustroja stvaratelja, prenošenja 

dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja i zbog 

preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a 

sve uz prethodno pribavljeno mišljenje nadležnog 

Državnog arhiva.  

 

Članak 4. 

Općina Vuka kao stvaratelj i imatelj 

javnoga arhivskog i registraturnoga gradiva dužna 

je: 

- savjesno čuvati gradivo u sređenom stanju i 
osigurati ga od oštećenja do predaje Državnom 
arhivu, 
- dostavljati popis gradiva i javljati sve nastale 
promjene nadležnom Državnom arhivu; 
- pribavljati mišljenje Državnog arhiva prije 
poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo; 

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz 
registraturnoga gradiva i redovito periodički 
izlučivati gradivo kojemu su istekli rokovi čuvanja; - 
omogućiti ovlaštenim djelatnicima Državnog arhiva 
obavljanje stručnog nadzora nad čuvanjem gradiva; 
- osigurati primjeren prostor i opremu za smještaj i 
zaštitu gradiva; 
- odrediti djelatnika odgovornog za rad pismohrane i 

djelatnika u pismohrani koji je dužan položiti ispit za 

djelatnike u pismohranama. 

Općina Vuka dužna je izvijestiti Državni 
arhiv o svakoj promjeni statusa i ustroja radi davanja 
mišljenja o postupanju s arhivskim i registraturnim 
gradivom. 

II. 

POSLOVANJA 

NAČIN VOĐENJA UREDSKOG 

Članak 5. 

Uredsko poslovanje vodi se u okviru 
pisarnice u skladu s Uredbom o uredskom 
poslovanju („Narodne novine“ broj 07/09), 
Pravilnikom o jedinstvenim klasifikacijskim 
oznakama i brojčanim oznakama stvaratelja i 
primatelja akata („Narodne novine“ broj 38/88), te 
Planom klasifikacijskih oznaka i brojčanih oznaka 
stvaratelja i primatelja akata Općine Vuka za tekuću 
godinu. 

Plan klasifikacijskih oznaka za svaku 
godinu donosi pročelnik Jedinstvenog upravnog 
odjela. 

Uredsko poslovanje temelji se na načelu 

zatvorenoga dokumentacijskog ciklusa koji obuhvaća 

primanje i pregled akata, upisivanje akata  

u    osnovnu    evidenciju,    dostavu akata    u 
rad, administrativno-tehničku obradu akata,  
otpremu akata, razvođenje i odlaganje akata u 
pismohranu i njihovo čuvanje. 

Uredsko poslovanje može se voditi na 
konvencionalni ili nekonvencionalni način 
(računalno). 
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Ako Općina Vuka dostavlja popis nadležnom 

arhivu izravnim upisom u evidenciju 

dokumentacijskih zbirki (zbirnu evidenciju) imatelja 

nadležnog arhiva, nije dužna voditi druge, vlastite 

popise zbirne evidencije. 
 

III. OPREMANJE, OZNAČAVANJE,   
ODLAGANJE GRADIVA, UVJETI   
ČUVANJA I NAČIN KORIŠTENJA  

1. Konvencionalno gradivo   
Članak 11. 

Konvencionalno gradivo je gradivo za čije 

iščitavanje nisu potrebni posebni uređaji. 

Riješeni predmeti i dovršeni spisi stavljaju se u 

tehničke jedinice (određene omote, fascikle, 

registratore, arhivske kutije, svežnjeve, uveze ili 

arhivske mape). Čelnik ustrojstvene jedinice 

odgovoran je  
za arhivsko i registraturno gradivo koje nastaje na 

njegovu poslovnom području od trenutka zaprimanja i 

obrade do predaje pismohrani na daljnje čuvanje.  
Svaki je službenik odgovoran za gradivo za 

koje je zadužen u pogledu sadržaja podataka, pravodobne 

obrade, te ukupnog stanja predmeta kojim raspolaže. 

Svaki službenik koji je zadužen za gradivo do predaje u 

pismohranu, dužan ga je tijekom godine odlagati prema 

utvrđenom planu koji odgovara naravi posla, te ga 

svrstavati u odgovarajuće arhivske jedinice, a na svakoj 

arhivskoj jedinici ispisati naziv ustrojstvene jedinice, 

godinu nastanka gradiva, naziv i vrstu gradiva, raspon 

brojeva predmeta i rok čuvanja gradiva. 
 

Članak 12. 
Arhivsko i registraturno gradivo predaje 

se u pismohranu u sređenom stanju, u tehnički 
oblikovanim i označenim arhivskim jedinicama te 
uz popis jedinica gradiva.  

Nakon prijma i obrade arhivskog i 
registraturnoga gradiva na način propisan 
odredbama ovoga Pravilnika, gradivo se 
raspoređuje u odgovarajućim prostorijama 
pismohrane na police, odnosno u ormare.  

Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani 

razvrstava se prema sadržajnim cjelinama, vremenu 

nastanka, vrstama gradiva i rokovima čuvanja. Gradivo 

određenog stupnja tajnosti čuva se u zaključanim 

metalnim ormarima 
(kasama).  

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

 2. Nekonvencionalno gradivo 
Članak 13. 

Elektronički zapisi obuhvaćaju: -
elektroničke isprave (dokumente)  

izrađene pomoću računala i drugih elektroničkih 
uređaja sa svojstvima definiranima zakonom;  

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

-elektroničke kopije dokumenata nastale 

postupkom digitalizacije konvencionalnih 

dokumenata.  
Članak 14. 

Elektronički zapisi čuvaju se na medijima 
koji omogućavaju trajnost zapisa za utvrđeno 
vrijeme čuvanja i čine Pismohranu elektroničkih 
zapisa. 

Pismohrana elektroničkih zapisa mora 
osigurati:  

-da se elektroničke isprave čuvaju u 
obliku u kojem su izrađene, otpremljene, primljene 
i pohranjene i koji materijalno ne mijenja 
informaciju, odnosno sadržaj isprava;  

-da su elektroničke isprave u čitljivom obliku 

za cijelo vrijeme čuvanja dostupne osobama koje imaju 

pravo pristupa tim ispravama;  
-da se čuvaju podaci o elektroničkim potpisima 

kojima su elektroničke isprave potpisane i podaci za 

ovjeru tih elektroničkih potpisa;  
-da su elektroničke isprave pohranjene u 

takvom obliku i pomoću takve tehnologije i postupka 

koji, uz ugrađene elektroničke potpise, pružaju razumno 

jamstvo za njihovu vjerodostojnost i cjelovitost za cijelo 

vrijeme čuvanja;  
-da je za svaku elektroničku ispravu 

moguće vjerodostojno utvrditi podrijetlo, 
stvaratelja, vrijeme, način i oblik u kojem je 
zaprimljena u sustav na čuvanje;  

-da su elektroničke isprave pohranjene u takvom 

obliku i pomoću takve tehnologije i postupaka koji pružaju 

razumno jamstvo da ne mogu biti mijenjane i da se ne mogu 

neovlašteno brisati;  
-da postupci održavanja i zamjene medija za 

pohranu elektroničkih isprava ne narušavaju cjelovitost i 

nepovredivost elektroničkih isprava;  
-da se elektroničke isprave mogu sigurno, 

pouzdano i vjerodostojno zadržati u razdoblju koje 
je utvrđeno zakonom ili drugim propisima kojima 
se uređuju obveze čuvanja odgovarajućih isprava na 
papiru. 

Podaci evidentirani u elektroničkim bazama 

podataka i elektroničke kopije dokumenata nastale 

postupkom digitalizacije konvencionalnih dokumenata 

čuvaju se na način koji ih osigurava od neovlaštenog 

pristupa, brisanja, mijenjanja ili 
gubitaka, sukladno važećim standardima, te dobroj praksi 
upravljanja i zaštite informacijskih sustava.  

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove 

podataka trebaju biti takvi da omoguće sigurnu i cjelovitu 

obnovu podataka u kratkom roku.  
Elektronički zapisi arhiviraju se i čuvaju u 

najmanje dva primjerka na način da je iz njih moguće 

obnoviti podatke i da se osigurava mogućnost njihova 

pregledavanja i korištenja u slučaju gubitka ili oštećenja 

podataka u računalnom sustavu u kojem se obavlja 

pohrana i obrada zapisa kao i oštećenja ili uništenja 

infrastrukture koja omogućava korištenje podataka. 
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Arhivske  kopije  se  predaju  na  mjesto  

čuvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su 

potrebne za njihovo pregledavanje i korištenje, ili s 

podrobnim uputama o hardverskim i softverskim 

zahtjevima za prikaz i korištenje te navodom o 

informacijskom sustavu koji trenutno to omogućuje.  
Cjelovitost, čitljivost i ispravnost 

arhivskih kopija elektroničkih zapisa redovito se 
provjerava najmanje jedanput godišnje. 
Presnimavanje na novi medij vrši se najmanje 
svake pete godine, a obvezno ako su prilikom 
provjere uočene pogreške ili ako je primjerak 
arhivske kopije nečitljiv, oštećen ili izgubljen. 
 
3. Prostor pismohrane  

Članak 15. 
Općina Vuka je dužna osigurati primjeren 

prostor i opremu za smještaj i zaštitu arhivskog i 
registraturnoga gradiva.  

Materijalna (fizičko-tehnička) zaštita 
arhivskog i registraturnoga gradiva 
obuhvaća fizičko-tehničku zaštitu   od oštećenja, 
uništenja ili nestanka.   

Materijalna zaštita osigurava se:  

- obaveznim zaključavanjem prostorija  
pismohrane, zatvaranjem prozora i isključivanjem 
strujnog toka kada se u spremištu ne radi;  

- redovitim otprašivanjem spremišta i 
odloženog gradiva te prozračivnjem prostorija;   

- održavanjem odgovarajuće 
temperature (16-20 C) i vlažnosti (45-55%);   

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

 
Članak 16. 

Odgovarajućim prostorom za pohranu 

arhivskog i registraturnoga gradiva smatraju se prostorije 

koje su suhe, prozračne, osigurane od požara, udaljene od 

mjesta otvorenog plamena i od prostorije u kojima se 

čuvaju lakozapaljive tvari, bez 

vodovodnih,kanalizacijskih, plinskih i električnih 

instalacija, te razvodnih vodova i uređaja centralnog 

grijanja bez odgovarajuće zaštite, te zaštićene od 

nadzemnih i podzemnih voda. 

Sve instalacije moraju uvijek biti 
ispravne i pod nadzorom.  

U prostorijama pismohrane zabranjeno je  
pušenje. 

Članak 17. 
Prostorije pismohrane moraju imati 

odgovarajući inventar kao što su police, ormari, 
ljestve, stol i sl.  

Prostorije moraju biti osigurane valjanim 

uređajima za sigurno zatvaranje vrata te opremljene 

odgovarajućim uređajima za suho gašenje požara. 
 

Članak 18. 
Pristup u prostorije za pohranu arhivskog 

gradima može imati samo osoblje zaduženo za zaštitu i 

obradu gradiva i ovlaštene osobe. 

 
4. Korištenje gradiva  

Članak 19. 
Korištenje gradiva odobrava odgovorna 

osoba za poslove organiziranja, pohrane, zaštite i 
čuvanja spisa.  

Korištenje se ostvaruje neposrednim 
uvidom u traženo gradivo, izdavanjem preslika ili 
izdavanjem originala.  

Originalno arhivsko i registraturno gradivo 

može se izdati na privremeno korištenje jedino putem 

odgovarajuće potvrde (reversa). Navedenu potvrdu 

potpisuje općinski načelnik. 
 

Članak 20. 
Osoba koja je preuzela gradivo na 

korištenje, dužna je isto vratiti u roku 
naznačenom 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 treći primjerak dobiva 

korisnik gradiva. Poslije korištenja gradivo se 

obvezno vraća na mjesto odakle je uzeto, a revers 

se poništava. 
Članak 21. 

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

Korištenje gradiva može se uskratiti u 
slučajevima koje propisuje Zakon o pravu na 
pristup informacijama. 
 

Članak 22. 
Potkraj svake godine, odnosno prije godišnjeg ulaganja 

novoga gradiva u pismohranu, službenik u 

pismohrani provjerava je li gradivo posuđeno 

tijekom godine vraćeno u pismohranu.  
Utvrdi li se da posuđeno gradivo nije 

vraćeno u pismohranu, službenik u pismohrani 
zatražit će povrat gradiva. Ako korisnik gradiva 
posuđeno gradivo treba i u slijedećoj godini, to će 
se pisano utvrditi, uz potpis korisnika gradiva i 
službenika u pismohrani. 
 

IV. ODABIRANJE I IZLUČIVANJE  
GRADIVA 

Članak 23. 
Redovito, a najkasnije pet godina od 

zadnjega provedenog postupka, obavlja se 
odabiranje arhivskog i izlučivanje onog dijela 
registraturnoga gradiva kojem je, prema utvrđenim 
propisima, prošao rok čuvanja kako bi se u 
pismohrani pravodobno oslobodio prostor za 
odlaganje novog gradiva. 
Odabiranje arhivskog i izlučivanje registraturnoga 

gradiva obavlja se samo ako je gradivo sređeno i 

popisano na način propisan odredbama ovoga 

pravilnika.  
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Odabiranje arhivskog i 
izlučivanje registraturnoga gradiva obavlja 
se na temelju zakona i Posebnog popisa iz 
članka 1. stavka 2. ovog Pravilnika.  

Rokovi navedeni u Posebnom popisu 

iz čl.1. stavka 2. ovog Pravilnika su minimalni 

i osnova su za provođenje postupka odabiranja 

i izlučivanja. 
Članak 24. 

Rokovi čuvanja navedeni u Posebnom 

popisu iz članka 1. stavka 2. ovoga 

Pravilnika počinju teći: 

- Kod uredskih knjiga i evidencija 

– od kraja godine posljednjeg upisa, 

- Kod vođenja postupka – od kraja 

godine u kojoj je postupak dovršen, 

- Kod rješenja, dozvola, odobrenja, 

potvrda – od kraja godine u kojoj su 

rješenja, dozvole ili odobrenja prestali 

vrijediti ili su se prestali primjenjivati, 

- Kod knjigovodstvenih i 

računovodstvenih isprava – od isteka 

poslovne godine na koju se odnose 

knjigovodstvene i računovodstvene 

isprave, 

- Kod poslovnih knjiga – od 

zadnjeg dana poslovne godine na koju se 

odnose poslovne knjige, obračuni i 

početna bilanca, 

- Kod personalnih dosjea – od 

godine otvaranja dosjea, 

- Kod ostale dokumentacije – od 

kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.  

 

Članak 25. 

Postupak za izlučivanje registraturnog 

gradiva priprema i provodi stručno 

povjerenstvo, koje imenuje odgovorna 

osoba. Pripremljeno i popisano gradivo za 

izlučivanje s prijedlogom i obrazloženjem 

dostavlja se odgovornoj osobi. 

 

Članak 26. 

Zahtjev za izlučivanje gradiva kojemu se 

prilaže Popis gradiva predloženoga za 

izlučivanje, odgovorna osoba dostavlja 

nadležnom Državnom arhivu. 

Popis gradiva za izlučivanje mora 

sadržavati:  

- naziv stvaratelja gradiva,  

- ustrojstvenu jedinicu u kojoj je 

gradivo nastalo,  

- jasan i točan naziv vrste gradiva 

koje će se izlučivati,  

- starost gradiva (vrijeme 

nastanka)  

- količinu gradiva (izraženu u 

dužnim metrima, te tehničkim jedinicama) 

- razloge izlučivanja (istekao rok 

čuvanja, statistički obrađeno, i sl). 

- za svaku stavku popisa, odnosno 

vrstu gradiva koje se izlučuje njezina oznaka iz 

Posebnog popisa gradiva s rokovima čuvanja. 

Državni arhiv izdaje rješenje kojim predloženo 

gradivo za izlučivanje može odobriti, ili djelomično 

ili u cijelosti odbiti.   

 

Članak 27. 

Nakon primitka rješenja o odobrenju izlučivanja 

odgovorna osoba donosi odluku o izlučivanju 

kojom se utvrđuje način uništavanja dotičnoga 

gradiva. 

O postupku uništavanja izlučenog gradiva sastavlja 

se zapisnik od kojega se jedan primjerak dostavlja 

Državnom arhivu. 

 

Članak 28. 

Ako gradivo sadrži povjerljive podatke, uništavanje 

se obavezno provodi na način da podaci ne budu 

dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih. 

 

Članak 29. 

Izlučivanje registraturnoga gradiva evidentirat će se 

u Knjizi pismohrane, odnosno Zbirnoj evidenciji 

gradiva u arhivi, s naznakom broja i datuma 

rješenja Državnog arhiva o odobrenju izlučivanja. 
 

V. POSTUPAK S PRIJENOSOM 

INFORMACIJA NA 
NEKONVENCIONALNE MEDIJE  

Članak 30. 
Sukladno pozitivnim propisima određene 

kategorije dokumenata mogu se čuvati 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, brža dostupnosti sigurnost informacija. 
 

Članak 31. 

Pohranom arhivskih zapisa trajne vrijednosti na 

nekonvencionalne nositelje podataka izvorni oblik 

gradiva čuva se i dalje u originalu trajno. 

Ovakav oblik pohrane obavlja se isključivo iz 

sigurnosnih razloga. 

 

Članak 32. 

Prijenos informacija na nekonvencionalne medije 

obavlja se na način da se određene kategorije 

dokumenata iste vrste snimaju na pojedinačnom 

nekonvencionalnom nositelju informacija 

(mikrofilm, CD). 
Prijenos informacija digitaliziranjem ili 

mikrofilmiranjem može se povjeriti specijaliziranoj 
tvrtki koja obavlja te poslove. 
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Članak 33. 
Po dovršenom postupku prijenosa 

informacija na nekonvencionalne medije, provjerava 
se identičnost originala i snimljenih dokumenata na 
nekonvencionalnom mediju.  

Dokumenti pohranjeni na 
nekonvencionalnim medijima zaštićeni su na način 
da je pristup njima omogućen isključivo ovlaštenim 
osobama koje su upoznate s pristupnim kodom na 
takvom mediju. 
 

VI. PREDAJA GRADIVA DRŽAVNOM 
ARHIVU 

Članak 34. 
Arhivsko gradivo Općine Vuka predaje se 

Državnom arhivu na temelju Zakona o arhivskom 

gradivu i arhivima, te Pravilnika o predaji 

arhivskoga gradiva arhivima.  

Arhivsko gradivo predaje se nakon provedenog 

odabiranja i izlučivanja, u izvorniku, sređeno i tehnički 

opremljeno, označeno, popisano i cjelovito za određeno 

vremensko razdoblje.  
O predaji arhivskoga gradiva Državnom 

arhivu sastavlja se Zapisnik čiji je sastavni dio popis 
predanoga gradiva. 

 
VII. ZADUŽENJA I ODGOVORNOSTI U  

RUKOVANJU, OBRADI I ZAŠTITI 
GRADIVA 

Članak 35. 
Stručne poslove zaštite arhivskog i 

registraturnog gradiva u pismohranama obavljaju 
službenici u čijem je opisu radnog mjesta 
upravljanje pismohranom, i koji imaju položen ispit 
za djelatnika u pismohrani.  

Ukoliko službenik nema položen stručni 
ispit, sužan ga je položiti u roku od 6 mjeseci od dana 
stupanja na posao zaštite i obrade gradiva. 

 

Članak 36. 
Službenici iz članka 35. dužni su u svojem radu 

pridržavati se etičkog kodeksa struke:  
- čuvati integritet gradiva i na taj način pružati 
jamstvo da ono predstavlja trajno i pouzdano 
svjedočanstvo prošlosti;   
- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i 
opravdati ih;   
- poštivati slobodu pristupa informacijama i propise 
u svezi s povjerljivošću podataka i zaštitom 
privatnosti i postupati unutar granica zakona i 
drugih propisa;   
- ne služiti se svojim položajem za vlastitu ili bilo 
čiju neopravdanu korist;   
- nastojati postići najbolju stručnu razinu sastavno i 

stalno obnavljajući svoje znanje s područja 
arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih 
istraživanja i iskustava.  

  
Članak 37. 

Prilikom raspoređivanja na druge poslove ili 

prestanka radnog odnos odgovorna osoba za rad 

pismohrane odnosno službenik u pismohrani, dužan je 

izvršiti primopredaju arhivskog i registraturnoga gradiva s 

osobom koja preuzima pismohranu. 

 

VIII. ZAVRŠNE ODREDBE 

Članak 38. 

Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i 

registraturno gradivo nastalo u obavljanju poslova iz 

djelokruga Općine Vuka i njenih prednika obvezne su 

postupati u skladu s odredbama ovoga Pravilnika 

i drugim propisima kojima se uređuje arhivsko i 

registraturno gradivo. 

 

Članak 39. 

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se 

na način i prema postupku utvrđenom za njegovo 

donošenje. 

Članak 40. 

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 pobliže utvrđuje rukovanje i rokovi čuvanja 

arhivskog i registraturnog gradiva. 

Članak 41. 

Na ovaj Pravilnik suglasnost daje Državni arhiv 

u Osijeku. 

Članak 42. 

Ovaj će Pravilnik   biti   objavljen   u 

 

Službenom glasniku Općine Vuka nakon 

pribavljene suglasnosti Državnog arhiva, a stupa na snagu 

osmoga dana od dana objave. 

 

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje 

vrijediti Pravilnik o zaštiti arhivskog i registraturnog 

gradiva Općine Vuka (KLASA: 021-01/10-01/01, 

URBROJ: 2158/06-01-10-01, kojeg je 

 

Općinsko vijeće Općine Vuka donijelo 18. 

studenog 2010. godine). 

 

KLASA: 612-06/16-01/01 

URBROJ: 2158/06-01-16-9 

Vuka, 11. listopada 2016. godine 

 

Općinski načelnik 

Damir Maričić, dipl. oec. 
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POSEBNI POPIS ARHIVSKOG I REGISTARTURNOG GRADIVA OPĆINE VUKA S ROKOVIMA ČUVANJA 

 

 Redni broj POSLOVNO PODRUČJE - VRSTA GRADIVA POSTUPAK S GRADIVOM ROK 
    NAKON ISTEKA ČUVANJA ČUVANJA 

1.   DRŽAVNO UREĐENJE U UPRAVA   
      

 1.1  DRUŠTVO   
      

  1.1.1 Slobode, prava i dužnosti čovjeka i građanina   
      

   Slobode, prava i dužnosti, ljudska prava - općenito izlučivanje i uništenje 3 godine 
      

  1.1.2 Javno informiranje   
      

   Informiranje iz djelokruga općine – odnosi s javnošću izlučivanje i uništenje 3 godine 
      

   Pristup informacijama, upisnik o ostvarivanju prava na pristup informacijama, katalog  čuvati trajno 
   informacija   

   Službeni glasnik Općine čuvati trajno 
      

 1.2.  DRŽAVNO UREĐENJE   
      

  1.2.1 Donošenje i objavljivanje propisa   
      

   Registar općih akata, donošenje propisa, objavljivanje propisa čuvati trajno 
      

  1.2.2 Ustavni propisi i statuti   
      

   Statuti čuvati trajno 
      

   Poslovnik o radu čuvati trajno 
      

  1.2.3 Izborni sustav   
      

   Općinsko izborno povjerenstvo, lokalni izbori, birački spiskovi, zapisnici o radu tijela za čuvati trajno 
   provođenje izbora   

   Sporedni izborni materijal (glasački listići, anketni listići) izlučivanje i uništenje 2 godine 
      

   Odluke o isplatama naknada za rad čuvati trajno 
      

  1.2.4 Referendum   
      

   Inicijativa za raspisivanje referenduma izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

   Odluke o raspisivanju referenduma čuvati trajno 
      

   Osnivanje tijela za provođenje referenduma i rukovođenje glasovanje izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

   Akti doneseni na referendumu i njihovo objavljivanje čuvati trajno 
      

  1.2.5 Teritorijalna razgraničenja   
      

   Granice područja općine/mjesnih odbora čuvati trajno 
   Odluke o imenovanju ulica i trgova, promjena imena ulica i numeracija kućnih brojeva čuvati trajno 
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  1.2.6 Nacionalnosti   

   Prava nacionalnih manjina, vijeća nacionalnih manjina, predstavnici nacionalnih manjina čuvati trajno 
   Ostalo (izvješća, zaključci i sl.) izlučivanje i uništenje 10 godina 
  1.2.7 Grbova i zastave   

   Unikati grbova, zastave, himne čuvati trajno 
   Akti koji se odnose na grbove, ambleme i zastave čuvati trajno 
  1.2.8 Politički odnosi s inozemstvom   

   Odnos s drugim državama, s Europskom unijom, međunarodnim organizacijama, čuvati trajno 
   organizacijama u regiji, nevladinim organizacijama   

 1.3.  ORGANI VLASTI I JAVNO UPRAVLJANJE   

  1.3.1 Rad i organizacija Općinskog vijeća   

   Zapisnici sa sjednica Općinskog vijeća čuvati trajno 
   Zapisnici sa sjednica radnih tijela Općinskog vijeća čuvati trajno 
   Opći i pojedinačni akti Općinskog vijeća (odluke, zaključci, rješenja) čuvati trajno 
   Vijećnička pitanja i odgovori na pitanja izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Popis vijećnika Općinskog vijeća čuvati trajno 
   Odluke, rješenja o rasporedu sredstava naknade vijećnicima za nazočnost sjednicama izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Općinskog vijeća, kao i njihovih radnih tijela i drugim naknadama   

  1.3.2 Rad i organizacija izvršnih tijela   

   Opći i pojedinačni akti Općinskog načelnika čuvati trajno 
   Zapisnici sa sjednica Općinskog poglavarstva čuvati trajno 
   Opći i pojedinačni akti Općinskog poglavarstva čuvati trajno 
  1.3.3 Rad i organizacija upravnih tijela   

   Organizacija i rad upravnih tijela - općenito – upute o postupaju upravnih tijela, zahtjevi izlučivanje i uništenje 3 godine 
   za dostavom informacija i sl.   

   Upravna tijela općine – općenito (odluke o ustrojstvu) čuvati trajno 
   Pravilnik o unutarnjem redu čuvati trajno 
   Upute, izviješća i programi vezani uz rad upravnih tijela čuvati trajno 
  1.3.4 Trgovačka društva   

   Osnivanje ustanova, trgovačkih i komunalnih društava čuvati trajno 
   Ustanove (dopisi, zamolbe, upiti i sl.) izlučivanje i uništenje 5 godina 
      

   Trgovačka društva (dopisi, zamolbe, upiti i sl.) izlučivanje i uništenje 5 godine 
  1.3.5 Mjesni odbori   

   Mjesni odbori - općenito (dopisi, korespondencija s drugim tijelima) izlučivanje i uništenje 3 godine 
   Osnivanje mjesnih odbora čuvati trajno 
      

   Odluke i rješenja izbornog povjerenstva za izbor tijela mjesnih odbora čuvati trajno 
      

   Pravilnici i Odluke o organizaciji i radu mjesnih odbora čuvati trajno 
      

   Programi i planovi mjesnih odbora čuvati trajno 
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   Izrada štambilja i pečata mjesnih odbora čuvati trajno 
      

   Pozivi za sjednicu vijeća mjesnih odbora s prilozima izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

   Zapisnici i usvojeni akti sa sjednica vijeća mjesnih odbora s prilozima čuvati trajno 
      

   Izvještaji, informacije i upiti koji se dostavljaju općinskom načelniku i Općinskom izlučivanje i uništenje 10 godina 
   vijeću, zahtjevi i prijedlozi građana   
      

   Ugovori o korištenju prostora mjesnih odbora čuvati trajno 
      

 1.4.  UPRAVNO POSLOVANJE   

  1.4.1 Upravno poslovanje – ustrojstvo, način i tehnika rada   

   Informatička djelatnost, računalna oprema i sustavi, telekomunikacijska oprema, uredska izlučivanje i uništenje 5 godina 
   pomagala i strojevi, organizacija i oprema radnih prostorija   

  1.4.2 Oznake, prijam, dežurno-sigurnosne službe   

   Natpisne i oglasne ploče izlučivanje i uništenje 5godina 
   Knjiga prijemne pošte izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Dostavna knjige za poštu i druge pomoćne uredske knjige izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Poštanske usluge izlučivanje i uništenje 3 godine 
   Služba održavanja, usluge čišćenja izlučivanje i uništenje 5 godina 
  1.4.3 Informacijsko-dokumentacijska služba   

   općenito - podnesci, zamolnice, pozivi, obavijesti, informacije općeg karaktera izlučivanje i uništenje 5 godina 
  1.4.4 Upravni postupak i upravni spor   

   Opći upravni postupak izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Izdavanje potvrda i uvjerenja izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Prijedlozi upravnih tijela načelniku i Općinskom vijeću za donošenje akata s prilozima  izlučivanje i uništenje 5 godina 
      

   Izvješća upravnom tijelu o rješavanju upravnih stvari izlučivanje i uništenje 5 godina 
      

   Akti o rješavanju upravnih stvari u prvom stupnju nakon okončanja pravomoćnosti izlučivanje i uništenje 5 godina 
      

   Akti o rješavanju upravnih stvari u drugom stupnju nakon okončanja pravomoćnosti izlučivanje i uništenje 5 godina 
      

  1.4.5 Uredsko poslovanje   

   Dokumenti o unutarnjoj organizaciji i poslovanju (pravilnici i dokumenti kojima se čuvati trajno 
   uređuje način njihove primjene)   

   Registar općih akata čuvati trajno 
   Urudžbeni zapisnik čuvati trajno 
   Druge knjige koje imaju karakter urudžbenog zapisnika čuvati trajno 
   Upisnik predmeta upravnog postupka prvog stupnja čuvati trajno 
   Registar, kazalo čuvati trajno 
   Planovi klasifikacijskih oznaka čuvati trajno 
   Otpremnice, dostavnice, prijemni listovi, povratnice izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

   Obrasci izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Manje važno dopisivanje (obavještajnog) informativnog i urgentnog karaktera izlučivanje i uništenje 2 godine 
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  1.4.6 Arhiviranje predmeta i akata   

   Arhivska knjiga, zapisnici o škartiranju, popis građe, ostali posebni popisi arhivskog i  čuvati trajno 
   registraturnog gradiva   

   Zapisnici o preuzimanju gradiva i primopredaji gradiva nadležnom arhivu čuvati trajno 
   Akti o čuvanju registraturnog i arhivskog gradiva čuvati trajno 
   Izlučivanje gradiva, zbirna evidencija o gradivu čuvati trajno 
   Knjiga pismohrane čuvati trajno 
  1.4.7 Pečati, žigovi i štambilji   
      

   Općenito – upute o postupanju, dopisi i sl izlučivanje i uništenje 3 godine 
   Evidencija štambilja, pečata i žigova čuvati trajno 
   Odobrenja za izradu pečata i žigova s grbom RH čuvati trajno 
   Ovlaštenja za korištenje, potvrde o preuzimanju, razduženju, zamjeni izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Dokumentacija nastala u vezi s izradom, gubitkom, krađom i ostalo izlučivanje i uništenje 5 godina 
 1.5.  UPRAVNI NADZOR   

  1.5.1 Upravni nadzor   

   Nadzor nad zakonitošću akata čuvati trajno 
   Nadzor nad zakonitošću rada čuvati trajno 
   Inspekcijski nadzor, izvješća i nalazi čuvati trajno 
   Upravna inspekcija čuvati trajno 
 1.6.  PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI I PRITUŽBE   

  1.6.1 Predstavke, molbe, prijedlozi i pritužbe   

   Pojedinačni predmeti izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Molbe i prijedlozi izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Zamolbe, predstavke i pritužbe građana i drugih pravnih subjekata izlučivanje i uništenje 5 godina 
      

   Pozivi za davanje mišljenja, prijedloga i primjedbi putem javne rasprave čuvati trajno 
      

 1.7.  ODLIKOVANJA, JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA   

  1.7.1 Odlikovanja, javne nagrade i priznanja   

   Prijedlozi s obrazloženjem i inicijativa za dodjelu javnih priznanja izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Odluke o dodjeli javnih priznanja i nagrada čuvati trajno 
 1.8.  VJERSKA PITANJA   

  1.8.1 Vjerska pitanja   

   općenito – zamolbe, odobrenja, pomoći i sl. izlučivanje i uništenje 3 godine 
 1.9.  RADNICI U UPRAVI   

  1.9.1 Radnici u upravi   

   Općenito – upute o postupanju, upiti i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Imenovanje i razrješenje dužnosnika čuvati trajno 
   Prava i obveze dužnosnika izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Rukovodeći službenici, imenovanje i razrješenje čuvati trajno 
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   Službenici i namještenici – prava i obveze izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Evidencija kadrova u upravnim tijelima čuvati trajno 
   Ocjenjivanje službenika i namještenika izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Ovlaštenja za potpisivanje i zamjenjivanjem, za donošenje rješenja, za vođenje postupka čuvati trajno 
   za donošenje rješenja   

2.   RAD I RADNI ODNOSI   
      

 2.1.  ZAPOŠLJAVANJE   

  2.1.1 Politika zapošljavanja   

   Općenito – programi zapošljavanja, planovi prijma čuvati trajno 
 2.2.  RADNI ODNOSI   

  2.2.1 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa   

   Akti u svezi zasnivanja radnog odnosa, rasporeda službenika i namještenika, te prestanku čuvati trajno 
   radnog odnosa, premještaj, napredovanja, stavljanje na raspolaganje   

   Pravilnici o unutarnjem redu i ustrojstvu čuvati trajno 
   Ugovori o djelu i autorski ugovori čuvati trajno 
   Prijam vježbenika i osoba na stručno osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog  čuvati trajno 
   odnosa   

   Natječaji, oglasi, prijave na natječaj, izbor kandidata i rješavanje prigovora izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Praktični rad učenika i studenata izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Upiti, zamolbe, zahtjevi i dopisivanje u svezi zapošljavanja i prestanka radnog odnosa, te izlučivanje i uništenje 5 godina 
   zapošljavanjem vježbenika   

   Statistička izvješća iz radnih odnosa izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Ostalo – upute, dopisi i sl. izlučivanje i uništenje 3 godine 
  2.2.2 Radno vrijeme, odmori, dopusti   

   Utvrđivanje radnog vremena čuvati trajno 
   Rješenja o skraćenom radnom vremenu izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Rješenja o prekovremenom radu i dopunskom radu izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Rješenja o preraspodjeli radnog vremena izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Molbe i rješenja o korištenju godišnjeg odmora izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Molbe i rješenja o plaćenom i neplaćenom dopustu izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Plan korištenja godišnjih odmora izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

   Rješenja o zamjeni za vrijeme odsutnosti djelatnika izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

   Evidencije o radnom vremenu, odmorima, dopustima čuvati trajno 
      

   Bolovanja izlučivanje i uništenje 5 godina 
      

  2.2.3 Radni sporovi, radna disciplina, materijalna i disciplinska odgovornost   

   Predmeti disciplinskog postupka čuvati trajno 
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   Predmeti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka kod nadležnost suda čuvati trajno 
      

   Predmeti u svezi s materijalnom odgovornošću djelatnika izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

   Disciplinska odgovornost i postupak – teže i lakše povrede dužnosti izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

   Ostala dokumentacija u svezi s radnim sporovima izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

   Prigovori djelatnika (na radno mjesto, plaću i dr.) izlučivanje i uništenje 5 godina 
  2.2.4 Zaštita na radu   

   Općenito – upute, upiti, korespondencija s drugim tijelima izlučivanje i uništenje 3 godine 
   Zaštita na radu pojedinačni predmeti, zaštita žena, mladih, invalida, nesreće na radu  izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Program mjera zaštite na radu čuvati trajno 
   Program osposobljavanja djelatnika iz područja zaštite na radu čuvati trajno 
   Predmeti i evidencije o ozljedama na radu čuvati trajno 
   Godišnja i druga izvješća iz područja zaštite na radu čuvati trajno 
   Zapisnici o redovitim i izvanrednim pregledima o stanju zaštite na radu čuvati trajno 
  2.2.5 Inspekcija rada   

   Općenito – dopisi, upiti, upute o postupanju izlučivanje i uništenje 3 godine 
   Zapisnici i rješenja inspekcije zaštite na radu čuvati trajno 
  2.2.6 Kadrovska politika i evidencije   

   Matične knjige djelatnika čuvati trajno 
   Osobni dosjei djelatnika čuvati trajno 
   Evidencije iz radnih odnosa (vježbenici, stipendisti i dr.) čuvati trajno 
   Evidencija o stručnom osposobljavanju čuvati trajno 
 2.3  OSOBNI DOHOCI   

  2.3.1 Primanja po osnovi rada   

   Nagrade za rad, novčane pomoći i otpremnine izlučivanje i uništenje 5 godina 
      

   Rješenja i odluke u svezi s isplatama plaće djelatnika čuvati trajno 
      

   Odluke o isplati naknada za odvojeni život i putni troškovi izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

   Odluka o raspodjeli sredstava za plaće izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

   Odluke o vrednovanju poslova i određivanju koeficijenata čuvati trajno 
      

   Odluke o isplati regresa za godišnji odmor izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

   Izvješća i ostalo dopisivanje vezano uz plaće izlučivanje i uništenje 5 godina 
      

   Prijava podataka o isplaćenoj plaći, isplatne liste plaća čuvati trajno 
      

   Dnevnice, jubilarne nagrade izlučivanje i uništenje 5 godina 
      

   Korištenje službenih mobitela izlučivanje i uništenje 3 godine 
      

 2.4  STRUČNO USAVRŠAVANJE   

  2.4.1 Tečajevi, savjetovanja, seminari   

   Tečajevi, savjetovanja, seminari, kongresi, stručna putovanja izlučivanje i uništenje 5 godina 
  2.4.2 Stručna usavršavanja   
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   Planovi i programi obrazovanja i stručnog osposobljavanja djelatnika izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

   Predmeti u svezi prekvalifikacije čuvati trajno 
      

  2.4.3 Stručna praksa   

   Stručna praksa – pripravnici i dr. izlučivanje i uništenje 5 godina 
  2.4.4 Državni stručni ispit   

   Prijave za polaganje stručnih ispita i dopisivanje izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

   Evidencija o položenim stručnim ispitima čuvati trajno 
      

  2.4.5 Statistički pregledi i izvješća o stručnom usavršavanju čuvati trajno 
 2.5  MIROVINSKO I INVALIDSKO OSIGURANJE   

   Upiti, zahtjevi, zamolbe i ostalo dopisivanje u svezi ostvarivanja prava iz zdravstvenog i izlučivanje i uništenje 5 godina 
   mirovinsko-invalid. osiguranja.   

   Prijave i odjave djelatnika kod Zavoda zdravstvenog i mirovinskog osiguranja čuvati trajno 
      

3.   UNUTRAŠNI POSLOVI   
      

 3.1.  JAVNA SIGURNOST   

  3.1.1 Javni red i mir   

   Općenito – upute, zamolbe, upiti građana i drugih tijela Izlučivanje i uništenje 10 godina 
  3.1.2 Zaštita od požara i eksplozija   

   Mjere zaštite od požara čuvati trajno 
   Planovi zaštite od požara čuvati trajno 
   Procjene ugroženosti čuvati trajno 
   Nalazi protupožarne inspekcije čuvati trajno 
   Vatrogasna zajednica – upute, dopisi, suradnja čuvati trajno 
   Program mjera zaštite od požara čuvati trajno 
   Program osposobljavanja djelatnika iz područja zaštite od požara čuvati trajno 
   Zapisnici o redovitim i izvanrednim pregledima o stanju zaštite od požara čuvati trajno 

      
   Dokumentacija u svezi s održavanjem i osiguravanjem objekata, instalacija i opreme  čuvati trajno 
 3.2  GRAĐANSKA STANJA   

  3.2.1 Prebivalište i boravište građana   

   Općenito – potvrde o prebivalištu, boravištu, izjave i sl. izlučivanje i uništenje 10 godina 
  3.2.2 Udruženja građana   

   općenito – dopisi, upute i sl. izlučivanje i uništenje 3 godine 
   Pojedinačni predmeti čuvati trajno 

4.   GOSPODARSTVO   
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 4.1.  GOSPODARSKI SUSTAV   

  4.1.1 Gospodarsko planiranje   

   Gospodarski planovi izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Ostalo – prepiske, upute, upiti izlučivanje i uništenje 3 godine 
  4.1.2 Gospodarska kretanja   

   Općenito – upute, prepiske, upiti i sl. izlučivanje i uništenje 3 godine 
   Analize, izvješća izlučivanje i uništenje 5 godina 
  4.1.3 Gospodarski razvoj i suradnja   

   Gospodarski razvoj i suradnja - općenito – korespondencija, razmjena podataka, izlučivanje i uništenje 10 godina 
   informacija, rad radnih skupina, i sl.   

   Razvojna strategija  trajno 
   Programi gospodarskog razvoja izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Poticanje razvoja obrtništva i malog poduzetništva izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Domaća i inozemna suradnja izlučivanje i uništenje 5 godina 
  4.1.4 Gospodarska politika   

   Programi, aktivnosti, mjere, dodjela financijskih sredstava izlučivanje i uništenje 5 godina 
 4.2.  INDUSTRIJA, RUDARSTVO   

  4.2.1 Industrija i rudarstvo   

   Općenito – dopisi, zahtjevi za dostavom podataka, upute o postupanju i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Pojedinačni predmeti čuvati trajno 
 4.3.  POLJOPRIVREDA, ŠUMARSTVO, VETERINARSTVO, LOVSTVO, RIBARSTVO,   

   VODOPRIVREDA   

  4.3.1 Poljoprivreda   

   Poljoprivreda – upute o postupanju, zahtjevi za dostavom podataka, korespondencija izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Raspolaganje poljoprivrednim zemljištem čuvati trajno 
   Zemljoradnja, voćarstvo, vinogradarstvo, povrtlarstvo, stočarstvo, pčelarstvo – odluke o izlučivanje i uništenje 10 godina 
   potporama, izvješća o dodijeljenim potporama   

   Štete u poljoprivredi čuvati trajno 
   Subvencije, projekti čuvati trajno 
   Pojedinačni predmeti izlučivanje i uništenje 10 godina 
  4.3.2 Šumarstvo   

   općenito – upiti, zahtjevi za dostavom podataka i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Subvencije, projekti  trajno 
  4.3.3 Veterinarstvo   

   općenito – upiti, zahtjevi za dostavom podataka i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Subvencije, projekti čuvati trajno 
  4.3.4 Lovstvo   

   Općenito – upiti, zahtjevi za dostavom podataka i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
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   Subvencije, projekti čuvati trajno 
  4.3.5 Ribarstvo   

   Općenito – upiti, zahtjevi za dostavom podataka i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Subvencije, projekti čuvati trajno 
  4.3.6 Vodoprivreda   

   Općenito – upiti, zahtjevi za dostavom podataka i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Vodoprivreda, planovi vodoopskrbe i odvodnje s područja Općine čuvati trajno 
 4.4.  TRGOVINA, UGOSTITELJSTVO I TURIZAM   

   Akti o navedenim djelatnostima (trgovina, turizam, ugostiteljstvo) čuvati trajno 
      

  4.4.1 Trgovina   

   Trgovina  općenito  –  odobrenja  za  obavljanje  pokretne  trgovine,  prigodne  prodaje, izlučivanje i uništenje 10 godina 
   prepiska, i sl.   

  4.4.2 Turizam   

   Razvojni programi čuvati trajno 
   Razvoj, planiranje, odluke, suglasnosti, mišljenja izlučivanje i uništenje 10 godina 
  4.4.3 Ugostiteljstvo   

   Općenito – upute, prepiska, upiti izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Radno vrijeme ugostiteljstva izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

 4.5.  PROMET I VEZE   

  4.5.1 Općenito   

   Promet i veze - općenito (sporazumi o suradnji, ugovori, elaborati, studije i sl) čuvati trajno 
      

  4.5.2 Cestovni promet   

   Općenito – odobrenja, zahtjevi, upiti izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Akti o izgradnji, održavanju cestovne infrastrukture čuvati trajno 
      

  4.5.3 Željeznički promet   

   Općenito – odobrenja, zahtjevi, upiti izlučivanje i uništenje 5 godina 
  4.5.4 Ostali promet   

   Ostali promet – općenito (odobrenja, zahtjevi, upiti) izlučivanje i uništenje 5 godina 
  4.5.5 Veze   

   Općenito – odobrenja, zahtjevi, upiti izlučivanje i uništenje 3 godine 
   Poštanski promet izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Telekomunikacijski promet izlučivanje i uništenje 10 godina 
 4.6.  PROSTORNO UREĐENJE I ZAŠTITA ČOVJEKOVE OKOLINE   

  4.6.1 Prostorno planiranje   

   Općenito – upute o postupanju, upiti, zahtjevi i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Prostorni planovi čuvati trajno 
   Razvojni, provedbeni i drugi planovi čuvati trajno 
   Lokacijske dozvole čuvati trajno 
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   Potvrde parcelacijskih elaborata čuvati trajno 
  4.6.2 Zaštita čovjekove okoline   

   Općenito – upute o postupanju, upiti, zahtjevi i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Plan gospodarenja otpadom, gospodarenje otpadom, koncesije čuvati trajno 
   Katastar onečišćenja okoliša čuvati trajno 
   Mjere zaštite okoliša, studije i procjene utjecaja na okoliš, strateške procjene utjecaja na čuvati trajno 
   okoliš   

   Izvješće o stanju u prostoru čuvati trajno 
 4.7.  GRAĐEVINARSTVO I KOMUNALNI POSLOVI   

  4.7.1 Građevinski poslovi   

   Općenito – upute o postupanju, upiti, zahtjevi i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Ugovori o prodaju građevinskog zemljišta čuvati trajno 
   Ugovori o najmu poljoprivrednog zemljišta čuvati trajno 
   Odluke o raspisivanju natječaja za prodaju / najam građevinskog ili poljoprivrednog čuvati trajno 
   zemljišta   

  4.7.2 Izgradnja objekata   

   Općenito – upute o postupanju, upiti, zahtjevi i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Prijava početka gradnje čuvati trajno 
   Rješenja o uvjetima građenja, obavijesti o posebnim uvjetima čuvati trajno 
   Rješenja za građenje i odgovarajući akti s prilozima čuvati trajno 
   Lokacijske dozvole s prilozima čuvati trajno 
   Građevinske dozvole s prilozima čuvati trajno 
   Uporabne dozvole s prilozima, Rješenja o izvedenom stanju čuvati trajno 
   Geodetska dokumentacija-izmjere, izvlaštenja čuvati trajno 
   Rješenja o uklanjanju građevina, dozvole za uklanjanje objekata, etažiranje čuvati trajno 
   Potvrde glavnih projekata čuvati trajno 
   Program mjera za unapređenje stanja u prostoru čuvati trajno 
  4.7.3 Građevinska inspekcija   

   Općenito – upute o postupanju, nalozi, upiti, zahtjevi i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
  4.7.4 Komunalni poslovi   

   Općenito – upute o postupanju, zahtjevi, upiti i sl izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Utvrđivanje poslova komunalne djelatnosti čuvati trajno 
      

   Akti o koncesijama i koncesijska odobrenja čuvati trajno 
      

   Akti o grobljima čuvati trajno 
      

   Grobni očevidnik i registar umrlih osoba čuvati trajno 
      

   Rješenja o korištenju javnih površina izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

   Akti o komunalnoj naknadi čuvati trajno 
      

   Akti o komunalnom doprinosu, akti o naknadi za zadržavanje nezakonito izgrađenih čuvati trajno 
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   zgrada   

   Obračun troškova izgradnje i komunalne infrastrukture izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

   Uređenje zelenih površina izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

   Odluke i rješenja iz domene Komunalnog redarstva izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

   Odluke i rješenja iz domene Prometnog redarstva izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

   Odluke i rješenja iz domene Poljoprivrednog redarstva izlučivanje i uništenje 10 godina 
      

 4.8.  STAMBENI ODNOSI   

  4.8.1 Općenito   

   Akti kojima se utvrđuje ili prestaje stanarsko pravo, rješenja koja zamjenjuju ugovor o  čuvati trajno 
   korištenju stana   

   Akti o ostalim pitanjima iz stambene oblasti – upiti, zamolbe i sl. izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Akti u svezi nekretnina u vlasništvu općine čuvati trajno 
   Naknade za oduzeto zemljište čuvati trajno 
   Ukidanje svojstva javnog dobra čuvati trajno 
  4.8.2 Poslovni prostori   

   Općenito – nacrti, prijedlozi, upiti, zahtjevi i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Ugovori o zakupu, prodaji, najmu poslovnog prostora čuvati trajno 
   Zapisnici o primopredaji poslovnog prostora čuvati trajno 
      

   Ugovori o kupnji, prodaji, zamjeni, rekonstrukciji, izgradnji poslovnog prostora te čuvati trajno 
   zasnivanja prava služnosti   

   Zapisnici, odluke, akti, zaključci o kupnji, prodaji, zamjeni, rekonstrukciji i izgradnji čuvati trajno 
   poslovnog prostora   

   Računi za zakupninu, naknadu za korištenje poslovnog prostora, režijski troškovi, čuvati trajno 
   troškovi uređenja i sl.   

5.   FINANCIJE   
      

 5.1.  OPĆENITO   

  5.1.1 Financijsko planski dokumenti   

   Općenito – upute, okružnice i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Proračun, financijski planovi, rebalans čuvati trajno 
   Odluke o izvršenju Proračuna čuvati trajno 
   Završni računi s godišnjim izvještajima o poslovanju čuvati trajno 
  5.1.2 Knjigovodstveno računovodstveno poslovanje   

   Isplatne liste plaća čuvati trajno 
   Godišnje porezne kartice zaposlenika čuvati trajno 
   Glavna knjiga i dnevnik financijskog knjigovodstva čuvati trajno 
   Knjiga analitičkog knjigovodstva izlučivanje i uništenje 11 godina 
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   Knjiga osnovnih sredstava  trajno 
   Putni računi, nalozi i knjige putnih naloga za motorna vozila i izvještaji o potrošnji izlučivanje i uništenje 11 godina 
   goriva   

   Knjigovodstvene isprave na temelju kojih se vrše knjiženja izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Dnevnik blagajne i blagajnički izvještaj izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Analitika kupaca i dobavljača izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Analitička evidencija osnovnih sredstava izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Dnevnik analitičkog knjigovodstva izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Dnevnik materijalnog knjigovodstva izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Ulazne i izlazne fakture izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Evidencije ulaznih i izlaznih računa izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Nalozi za knjiženja (temeljnice) izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Nalozi blagajni za uplatu i isplatu izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Nalozi za sve vrste isplata; računa, ugovora, honorara, pretplata izlučivanje i uništenje 11 godina 
  5.1.3 Financiranje   

   Općenito – upute, zahtjevi, i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Obračun putnih troškova, izvješća sa službenih putovanja izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Sufinanciranje i financiranje iz proračuna izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Zahtjevi korisnika o dodjeli sredstava iz proračuna izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Periodični obračuni poslovanja izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Otpremnice, dostavnice, prijemni listovi, povratnice izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Uplatnice o primljenim i isplatnice o isplaćenoj gotovini (blagajnički blokovi) izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Narudžbenice izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Razni privremeni obračuni, pomoćne evidencije, tabele izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Zamolbe za pomoći izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Ugovori o kupoprodaji čuvati trajno 
  5.1.4 Kreditiranje   

   Općenito – ponude, upiti, zamolbe i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Jamstva, anuiteti, potraživanja, fondovi čuvati trajno 
   Kreditni predmeti po odobrenim kreditima /od okončanja izlučivanje i uništenje 11 godina 
  5.1.5 Investicije   

   Općenito – upiti, zahtjevi, upute i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Investicijsko održavanje izlučivanje i uništenje 5 godina 
  5.1.6 Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine   

   Općenito – upute, dopisi, korespondencija izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Rješenja o rashodovanju opreme i inventara izlučivanje i uništenje 11 godina 
  5.1.7 Javna nabava   

   Inventurne liste izlučivanje i uništenje 11 godina 
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   Javna nabava - Interne odluke o imenovanju stručnog povjerenstva za provedbu čuvati trajno 
   postupka nabave   

   Ugovori o ustupanju radova, nabavi roba ili usluga sa troškovnicima čuvati trajno 
      

   Dokumentacija o postupku nabave ako je postupak završio bez sklapanja ugovora izlučivanje i uništenje 10 godina 
   (poništenje i dr.)   

   Evidencija javne nabave i evidencija nabave male vrijednosti čuvati trajno 
      

   Izvješća o nabavi čuvati trajno 
      

   Projektna dokumentacija za radove čuvati trajno 
      

 5.2.  JAVNI PRIHODI   

  5.2.1 Porezi   

   Općenito – zahtjevi, dopisi i sl. izlučivanje i uništenje 6 godina 
   Naplata općinskih poreza izlučivanje i uništenje 11 godina 
  5.2.2 Doprinosi   

   Općenito – zahtjevi, dopisi i sl. izlučivanje i uništenje 6 godina 
  5.2.3 Pristojbe   

   Općenito – zahtjevi, dopisi i sl. izlučivanje i uništenje 6 godina 
  5.2.4 Naplaćivanje poreza, doprinosa, drugih obveza   

   Obračuni plaćenih poreza i doprinosa na dohodak čuvati trajno 
 5.3.  JAVNI RASHODI   

  5.3.1 Regresi, premije, kompenzacije   

   Općenito – odluke, korespondencija, zahtjevi i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
  5.3.2 Dotacije i subvencije   

   Općenito – zahtjevi, zamolbe i sl. izlučivanje i uništenje 6 godina 
   Dotacije i subvencije – pojedinačni predmeti izlučivanje i uništenje 6 godina 
 5.4.  RASPOLAGANJE DRUŠTVENIM SREDSTVIMA   

  5.4.1 Raspolaganje društvenim sredstvima   

   Općenito – korespondencija, dopisi i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Ugovorne obveze, registar ugovora i izdanih narudžbenica čuvati trajno 
 5.5.  NOVČANI I KREDITNI SUSTAV   

  5.5.1 Bankarstvo   

   Izvještaj banke o stanju prometa (izvoda) izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Dokumentacija o platnom prometu izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Obavijesti o izvodu otvorenih stavaka izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Doznake, kamate, zajmovi, krediti izlučivanje i uništenje 10 godina 
  5.5.2 Poslovi osiguranja   

   Dokumentacija o osiguranju imovine izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Police osiguranja izlučivanje i uništenje 11 godina po 
     isteku 
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   Ostalo – ponude, obavijesti i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
 5.6.  KONTROLA FINANCIJSKOG POSLOVANJA   

   Izvješća o proračunskom nadzoru i unutarnjoj kontroli izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Revizija, izvješća proračunskih korisnika izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Državna revizija – nalazi izlučivanje i uništenje 15 godina 
   Unutarnja revizija, financijska inspekcija, financijska revizija izlučivanje i uništenje 15 godina 

6.   ZDRAVSTVO I SOCIJALNA ZAŠTITA   
      

 6.1.  ZDRAVSTVENA ZAŠTITA I OSIGURANJE   

  6.1.1 Zdravstvena zaštita i osiguranje   

   Općenito – zamolbe, zahtjevi i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Akti iz područja socijalne skrbi čuvati trajno 
   Izvješća iz područja socijalne skrbi čuvati trajno 
  6.1.2 Mjere zdravstvene zaštite   

   Općenito – ponude, zamolbe i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Zaštita od zaraznih bolesti čuvati trajno 
  6.1.3 Prava iz zdravstvenog osiguranja   

   Općenito – upute, zamolbe i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Zdravstvena zaštita u slučaju nesreće na poslu i profesionalnih oboljenja izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Naknade za vrijeme spriječenosti za rad – obračuni i ostvarivanje prava izlučivanje i uništenje 11 godina 
 6.2.  USTANOVE ZDRAVSTVENE ZAŠTITE   

  6.2.1 Ustanove zdravstvene zaštite   

   Domovi zdravlja izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Ostalo (mobilne jedinice, dežurstva, stomatolozi, pedijatri, palijativna skrb i sl – izlučivanje i uništenje 5 godina 
   korespondencija, zahtjevi i sl. )   

 6.3  SOCIJALNA ZAŠTITA   

  6.3.1 Oblici socijalne zaštite   

   Oblici socijalne zaštite – dopisi, upute o postupanju, zahtjevi za dostavom podataka, i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Zamolbe za financijsku pomoć i pomoć troškova stanovanja izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Odluke o odobrenju pomoći i potpora iz socijalnog programa izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Korisnici socijalne zaštite - evidencija čuvati trajno 
 6.4.  ZAŠTITA RATNIH VOJNIH INVALIDA I BORACA   

  6.4.1 Zaštita ratnih i vojnih invalida i boraca   

   Općenito – prava, zamolbe i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 

7.   PROSVJETA, KULTURA, SPORT, ZNANOST I INFORMATIKA   
      

 7.1.  PROSVJETA   
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  7.1.1 Prosvjeta općenito   

   Godišnji planovi i programi školskih i predškolskih ustanova čuvati trajno 
   Izvještaji korisnika iz područja predškolskog odgoja, obrazovanja i školstva izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Ostalo – zamolbe, zahtjevi i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
  7.1.2 Predškolski odgoj   

   Akti o osnivanju predškolske ustanove čuvati trajno 
   Akti u svezi predškolskog odgoja čuvati trajno 
   Financiranje predškolskog odgoja izlučivanje i uništenje 11 godina 
  7.1.3 Školstvo   

   Akti u svezi školstva iz nadležnosti Općine čuvati trajno 
   Financiranje osnovnog školstva izlučivanje i uništenje 11 godina 
   Natjecanje učenika osnovnih škola izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Spiskovi nagrađenih učenika i mentora osnovne škole čuvati trajno 
   Ostalo – zamolbe, zahtjevi i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
  7.1.4 Stipendiranje   

   Akti o dodjeli učeničkih i studentskih stipendija izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Evidencije učenika i studenata korisnika stipendije čuvati trajno 
   Ostalo – zamolbe, zahtjevi i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
 7.2.  KULTURA   

  7.2.1 Kulturne manifestacije   

   Općenito – zamolbe, zahtjevi i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Program javnih potreba u kulturi izlučivanje i uništenje 10 godina 
  7.2.2 Zaštita i obilježavanje likova i dijela povijesnih ličnosti   

   Općenito – korespondencija, zahtjevi, zamolbe za pomoć pri obilježavanju i zaštiti izlučivanje i uništenje 10 godina 
   povijesnih ličnosti   

  7.2.3 Kulturne djelatnosti   

   Općenito – zamolbe, zahtjevi za podrškom i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Likovna, glazbena, bibliotekarska, muzejska, arhivska djelatnost, zaštita spomenika izlučivanje i uništenje 5 godina 
   kulture, izdavačko-novinska djelatnost, radio i televizija, internet – zamolbe, zahtjevi za   

   podrškom i sl.   

   Financiranje kulturnih djelatnosti izlučivanje i uništenje 10 godina 
 7.3.  SPORT   

  7.3.1 Sport   

   Akti iz djelatnosti iz sporta i tehničke kulture čuvati trajno 
   Akti sportskih klubova i udruga čuvati trajno 
 7.4.  INFORMATIKA   

  7.4.1 Informatika   

   Općenito – ponude, upiti i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
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   Informatička oprema izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Informacijski sustavi čuvati trajno 

8.   PRAVOSUĐE   
      

 8.1.  PRAVOSUĐE   

  8.1.1 Odvjetništvo i pravna pomoć   

   Odvjetništvo i pravna pomoć - ugovori, odluke i sl. čuvati trajno 
   Zastupanje čuvati trajno 
  8.1.2 Izvršenje kazni i prekršaja   

   Probacija čuvati trajno 
      

9.   CIVILNA ZAŠTITA   
      

 9.1.  CIVILNA ZAŠTITA   
      

  9.1.1 Civilna zaštita   
      

   Općenito – zahtjevi, zamolbe, dopisi i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
      

   Mjere zaštite i spašavanja čuvati trajno 
      

   Procjena ugroženosti čuvati trajno 
      

   Planovi u vezi zaštite i spašavanja i civilne zaštite čuvati trajno 
   Akti u svezi civilne zaštite, zaštite i spašavanja čuvati trajno 
   Jedinice i stožeri civilne zaštite čuvati trajno 
   Centar 112 čuvati trajno 
   Obuke i vježbe čuvati trajno 
   Ugovori o zakupu skloništa i zapisnici o primopredajni skloništa čuvati trajno 
   Akti u svezi javnih blokovskih skloništa čuvati trajno 

10.   OSTALO   
      

 10.1.  DOMAĆA SURADNJA I SURADNJA S INOZEMSTVOM   

  10.1.1 Domaća suradnja   

   Općenito – ponude, korespondencija izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Pojedinačni predmeti čuvati trajno 
  10.1.2 Suradnja s inozemstvom   

   Općenito – ponude, korespondencija izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Pojedinačni predmeti čuvati trajno 
 10.2  HIDROMETEOROLOŠKI POSLOVI   

  10.2.1 Hidrometeorološki poslovi   
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   Općenito – dopisi, upute i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Kvaliteta vode i zraka izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Elementarne nepogode izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Odluke o proglašenju elementarne nepogode čuvati trajno 
   Naknada štete izlučivanje i uništenje 10 godina 
 10.3.  GEODETSKO-KATASTARSKI POSLOVI   

  10.3.1 Geodetsko-katastarski poslovi   

   Općenito – upute, dopisi i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Katastarski poslovi, geodetska izmjera, katastar zemljišta čuvati trajno 
   Katastarski i topografsko-katastarski planovi čuvati trajno 
   Katastar zemljišta – zahtjevi za izdavanje izvadaka, upis promjena i sl. izlučivanje i uništenje 5 godina 
 10.4.  IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI   

  10.4.1 Imovinsko-pravni poslovi   

   Zemljište i zgrade u vlasništvu Općine čuvati trajno 
   Odluka o sukcesiji čuvati trajno 
   Rješenja o uknjiženju prava vlasništva i prava korištenja nekretnina čuvati trajno 
   Vlasničko pravni odnosi u vezi objekata, opreme i ostalog čuvati trajno 
   Dokumentacija u vezi održavanja zgrada-objekata, opreme i ostalih sredstava izlučivanje i uništenje 10 godina 
   Nabavka sredstava i opreme čuvati trajno 
   Održavanje zgrada, objekata i opreme izlučivanje i uništenje 5 godina 
   Općenito o nekretninama i pokretninama – nacrti odluka, dopisi, upute o postupanju i sl. izlučivanje i uništenje 3 godine 
   Općenito o imovinsko-pravnim poslovima - – nacrti odluka, dopisi, upute o postupanju i izlučivanje i uništenje 3 godine 
   sl.   

 10.5.  STATISTIKA   
      

  10.5.1 Statistika   

   Statistička izvješća i podaci izlučivanje i uništenje 3 godine 
   Pregledi i statistike koji cjelovito prikazuju rezultate poslovanja i mogu poslužiti za čuvati trajno 
   buduće komparativne analize   

 10.6.  OSTALO   

  10.6.1 Ostalo   

   Ostalo što ne spada ni u jednu grupu – ponude za poslovnu suradnju, pozivi za radionice, izlučivanje i uništenje 2 godine 
   seminare, informativne ponude za radove, usluge i nabavu robe,   

 
 
********************************************************************************************************************************

Na temelju članka 30. st. 2. Zakona o vatrogastvu («Narodne novine», broj 106/99, 117/01, 36/02, 134/04, 174/04, 38/09 i 80/10) i članka 42. Statuta 
Općine Vuka («Službeni glasnik Općine Vuka», broj 1/14), a nakon dostavljenog izvješća sa 93. redovne izvještajne skupštine DVD-a Vuka, Općinski načelnik 
Općine Vuka dana 04. studenog 2016. godine donosi 
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Odluku 

o davanju suglasnosti na imenovanje zapovjednika i zamjenika zapovjednika  
Dobrovoljnog vatrogasnog društva Vuka 

 
Članak 1. 

Ovom Odlukom potvrđuje se Odluka Dobrovoljnog vatrogasnog društva Vuka, jednoglasno donesena na 93. redovnoj izvještajnoj skupštini održanoj 20. 
veljače 2016. godine o imenovanju zapovjednika i zamjenika zapovjednika Dobrovoljnog vatrogasnog društva Vuka. 
 

Članak 2. 
Općinski načelnik Općine Vuka daje suglasnost na imenovanje zapovjednika DVD-a Vuka, g. Siniše Zubića, te zamjenika zapovjednika g. Davora Ljušanina i 
Danijela Đakalovića. 
 

 
Članak 3. 

Ova Odluka stupa na snagu danom donošenja, a objavit će se u «Službenom glasniku Općine Vuka». 
 
KLASA: 007-02/16-01/02  
URBROJ: 2158/06-01-16-10 
U Vuki, 04. studenog 2016. godine 

             Općinski načelnik 
Damir Maričić, dipl. oec. 
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«Službeni glasnik Općine Vuka» službeno glasilo Općine Vuka 

Izdaje: Općina Vuka 

Za izdavača: Jedinstveni upravni odjel Općine Vuka 

Grafička priprema i tisak: Jedinstveni upravni odjel Općine Vuka 
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