OPCINE ERNESTINOVO

Godina 4 o .
XXXIII Ernestinovo, 26. veljace 2026. Broj 4
SADRZAJ
AKTI OPCINSKOG VIJECA AKTI OPCINSKE NACELNICE
Str. Str.

Pravila za upravljanje dokumentarnim

gradivom Op¢ine Emestinovo uz popis
dokumentarnog gradiva Op¢ine Emestinovo
s rokovima ¢uvanja

2. Pravilnik o unutarnjem redu
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20. (4) Clanak 4.

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

(2) Dokumentarno gradivo moze se dijeliti
ili spajati zbog promjene unutarnjeg
ustrojstva Op¢ine Ernestinovo, prenosenja
dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja,
zbog preuzimanja dijela ili svih poslova
drugog stvaratelja, a uz prethodno
pribavljeno misljenje nadleznog drzavnog

Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu
i arhivima (“Narodne novine”, broj 61/18.,
98/19.,114/22 1 36/24), ¢lanka 5. i 7. Pravilnika
o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva (“Narodne novine”, broj 105/20.), te
Clanka 30. Statuta Opcéine Ernestinovo
(,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Ernestinovo “, broj
2/21. 1 3/22.), Op¢insko vijece Opcine
Ernestinovo na svojoj 11. sjednici dana 10.
veljace 2026. godine, donosi

arhiva.
(3) Nadlezno tijelo koje donosi odluku o

PRAVILA
7ZA UPRAVLJANJE podjeli ili spajanju dokumentarnog gradiva
DOKUMENTARNIM duzno je utvrditi posjednika za svaki dio
GRADIVOM OPCINE ovako podijeljenog ili spojenog
ERNESTINOVO dokumentarnog gradiva koji preuzima

1. OPCE ODREDBE

(1) Clanak 1.

(1) Pravilima za
dokumentarnim gradivom Op¢ine
Ernestinovo(u daljnjem tekstu: Pravila)
ureduju se sva pitanja organizacije,

upravljanje

obveze zastite i ocuvanja dokumentarnog i
arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja
propisane Zakonom o arhivskom gradivu i
arhivima.

(5) Clanak 5.
Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju
sljede¢e znacenje:

upravljanja, obrade, odlaganja i Cuvanja, a) arhivsko gradivo je odabrano
izlu¢ivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarno gradivo koje ima trajnu
dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je vrijednost za kulturu, povijest, znanost ili
nastalo, zaprimljeno ili se Kkoristi u druge djelatnosti, ili za zastitu i ostvarivanje
poslovanju Op¢ine Ernestinovo, te o pravaiinteresa osoba i zajednica, zbog Cega
infrastrukturi  informacijskog  sustava, se trajno Cuva
njegovom upravljanju i vanjskim uslugama. b) dokumentarno gradivo su sve informacije
(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis zapisane na bilo kojem mediju, koje su
dokumentarnog gradiva Opc¢ine Ernestinovo nastale, zaprimljene ili prikupljene u
s rokovima ¢uvanja koji obuhvaca sve vrste obavljanju djelatnosti pravnih i fizickih
gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati osoba te mogu pruziti uvid u aktivnosti 1
radom Opéine Ernestinovo odnosno sve ¢injenice povezane s njihovom djelatnoséu
vrste gradiva kojih je Op¢ina Ernestinovo u c) dokumentarno gradivo u digitalnom
posjedu. obliku je gradivo u digitalnom obliku
zapisa 1 pohranjeno na strojno Ccitljivom
(2) Clanak 2. nosacu informacija, nastalo kao izvorno
Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a digitalno gradivo ili pretvorbom gradiva u
imaju rodno znacenje, odnose se jednako na digitalni oblik
muski i Zenski rod. d) dokumentarno gradivo u digitalnom
(3) Clanak 3. obliku za trajno ¢uvanje je gradivo ¢iji je
(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Opéine sadrzaj zapisan u digitalnom obliku i
Emestinovo od interesa je za Republiku pohranjen na strojno (itljivom nosacu
Hrvatsku i ima njezinu osobitu zastitu. zapisa pri ¢emu takav digitalni oblik kao i
(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko nosaC zapisa osigurava u¢inkovitu trajnu
gradivo Op¢ine Ernestinovo odgovorna je pohranu i sukladnost tehnoloskom razvoju
Op¢inska nacelnica Op¢ine Ernestinovo. u sl.<1;.1du sa Zakonom o arhivskom gradivu i
(3) Nadzor nad =zaStitom cjelokupnog arhivima
dokumentarnog i arhivskog gradiva Opcine ¢) identifikator zapisa ili  oznaCitelj
Emestinovo obavlja nadlezni drzavni arhiv predstavlja skup znakova dodijeljenih
te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve metapodacima i/ili informacijskom objektu
osobe odgovorne i zaduzene za zaStitu s ciljem jedinstvena oznacavanja
dokumentarnog i arhivskog gradiva. f) informacijski sustav za upravljanje
gradivom je sustav koji prikuplja,

pohranjuje, cuva, obraduje i isporucuje
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g)

h)

i)
k)

D

p)

q)

t)

informacijske objekte

infomacijski objekt je temeljni oblik
sadrzaja informacijskog sustava koji
obuhvaca podatke i informacije o njima
informacijski paket cine informacijski
objekt i pripadaju¢i metapodaci koji Cine
cjelinu prikladnu za pohranu, prikaz i
razmjenu, a osim opisnih podataka mogu
sadrzavati digitalne kopije i/ili podatke o tim
kopijama, informacije o pakiranjima i drugo
izlu¢ivanje je postupak kojim se iz cjeline
gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni rok
¢uvanja istekao

lokator zapisa je podatak o smjestaju koji

osigurava pristup i koristenje zapisa
metapodaci su strukturirane informacije o
podacima koje opisuju informacijski objekt i
olakSavaju pretrazivanje, koristenje i
upravljanje gradivom

nacionalni arhivski informacijski sustav
eArhiv je informacijski sustav za
upravljanje svim dokumentarnim gradivom
odredenog stvaratelja/posjednika
odabiranje arhivskoga gradiva je postupak
kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon
postupka vrednovanja odabire arhivsko
gradivo za trajno ¢uvanje

pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela
javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaze
i ¢uva dokumentarno i arhivsko gradivo
popis dokumentarnog gradiva s rokovima
¢uvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta
gradiva koje nastaju u okviru pojedinih
podrucja djelatnosti i poslovnih aktivnosti
stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice
gradiva upisani rokovi cuvanja, nacin
odredivanja pocetka tijeka roka i uputa o
postupanju nakon isteka roka

posjednik gradiva je pravna ili fizicka
osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva
kojem nije stvaratelj, nego ga drzi s bilo
kojega naslova (npr. pravni je slijednik
stvaratelja  ili je  gradivo  strane
provenijencije odnosno slucajno je doslo u
posjed isl.)

pretvorba gradiva je postupak prebacivanja
gradivaizjednog oblikaili sustavau drugi, uz
ocuvanje autenticnosti, integriteta,
pouzdanosti i iskoristivosti

popis cjelokupnog gradiva je popis svih
jedinica gradiva u posjedu  Opcine
Ernestinovo, bez obzira na mjesto Cuvanja,
organiziran prema sadrzajnim cjelinama
stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti,
pravna ili fizicka osoba, ili grupa osoba, koje
obavljaju odredenu djelatnost i ¢ijim
djelovanjem nastaje dokumentarno i
arhivsko gradivo

tehnicka jedinica gradiva je jedinica

b)

fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola,
magnetska traka)

upravljanje dokumentarnim i arhivskim
gradivom je segment organizacije
poslovanja  koji skrbi za nastanak,
prosljedivanje,  organizaciju, obradu,
vrednovanje i

zastitu dokumentacije. Dokumentacija sadrzi
informacije koje su vrijedan resurs i vazna
poslovna imovina, omogucuje
dokumentiranje i zaStitu prava i interesa

organizacije, zaposlenika i stranaka,
podupire obavljanje aktivnosti unutar
organizacije, osigurava  zaposlenicima

pristup informacijama koje su im potrebne u
obavljanju posla, kontinuitet poslovanja i
Stiti organizaciju od rizika kojima bi mogla
biti izlozena

vrednovanje je postupak kojim se utvrduju
rokovi ¢uvanja dokumentarnog gradiva te
odabire koje dokumentarno gradivo ima
svojstvo arhivskoga gradiva.

(6) Clanak 6.

Gradivom se upravlja prema
nacelima:

autenticnost je svojstvo dokumenta ili
druge jedinice gradiva koje potvrduje
istinitost, cjelovitost, nespornost podrijetla
te njegovu izvornost

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

c¢itljivost je svojstvo dokumenta ili druge
jedinice gradiva koje osigurava mogucénost
uvida, pregledavanja, prikazivanja i
razumijevanja njegova sadrzaja
povjerljivost je svojstvo koje osigurava da
dokument ili druga jedinica gradiva ne budu
dostupni ili otkriveni neovlastenim osobama
vjerodostojnost podrijetla dokumenta je
svojstvo dokumenta ili druge jedinice
gradiva koje pruza jamstvo o tome tko je
izradio dokument, odnosno drugu jedinicu
dokumentacije

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

sljede¢im

OBVEZE OPCINE ERNESTINOVOKAO
STVARATELJA I/ILI POSJEDNIKA
DOKUMENTARNOG 1 ARHIVSKOG
GRADIVA
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(8) Clanak 8.
Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom:

(7) Clanak 7.
Op¢ina Ernestinovo kao stvaratelj 1/ili
posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva

duzna je:

uspostaviti informacijski sustav i propisati
ga Pravilima kako bi osigurao da
dokumentarno gradivo koje posjeduje bude
primjereno zasti¢eno, sredeno i opisano, te
dostupno ovlastenim osobama

utvrditi pravila 1 postupke nastajanja
izvornog  dokumentarnog  gradiva u
digitalnom obliku

osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva
nastaloga u fizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik

odrediti rok Cuvanja za sve vrste gradiva
koje nastaje njegovim radom te takav Popis
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja
dostaviti nadleznom arhivu na odobrenje
odrediti rok ¢uvanja i za sve vrste gradiva u
posjedu koje nije nastalo radom Opéine
Ernestinovo ili radom tijela ¢iju djelatnost
nastavlja

izlu¢iti 1 uni$titi dokumentarno gradivo u
fizickom ili analognom i digitalnom obliku
kojemu su protekli rokovi ¢uvanja i nema
znaCenja za tekuce poslovanje stvaratelja
gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili
kulturnog dobra

unistiti 1 prije isteka rokova fizicko ili
analogno dokumentarno gradivo pretvoreno
u digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe
obavljene provjere cjelovitosti 1 kvalitete
pretvorbe i ako je ishodena potvrda o
sukladnosti

osigurati prostore za odlaganje i cuvanje
dokumentarnog gradiva u fizickom ili
analognom obliku i cuvanje gradiva u
digitalnom obliku (serveri i prate¢a IT
infrastruktura)

dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna
evidencija gradiva) nadleznom arhivu
uvozom kroz strukturiranu tablicu s
propisanim  setom  metapodataka ili
direktnim unosom svega gradiva u eArhiv.
Nadlezan drzavni arhiv moZe po potrebi u
bilo kojem trenutku izvesti doti¢ni popis
kroz ugradenu funkcionalnost sustava
eArhiv.

obavjestavati nadlezni drzavni arhiv o svim
vaznijim promjenama u vezi s gradivom i
omoguciti uvid u stanje gradiva

izvijestiti nadlezni drzavni arhiv o svakoj
promjeni statusa i ustrojstva radi davanja
misljenja o postupanju s gradivom.

UPRAVLJANJE GRADIVOM

INFORMACIJSKI SUSTAVI

sustav  je potrebno urediti temeljem
zakonskih 1 podzakonskih propisa te
internim Pravilima

sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju
koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno
strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako
sadrzi sve jedinice dokumentacije koje mogu
nastati  tijekom  poslovnih  aktivnosti
stvaratelja, Sto se wutvrduje analizom
poslovnih aktivnosti; klasifikacijskim ili
razredbenim planom dokumentacije treba
biti obuhvaceno cjelokupno poslovanje
organizacije i sva dokumentaciju koja pri
tome moze nastati, a pri ¢emu je potrebno
predvidjeti mjesto pojedinih  jedinica
dokumentacije u  ukupnoj  strukturi
dokumentacije

u svrhu ostvarivanja prava i zastite interesa,
podrske poslovanju i postizanju poslovnih
ciljeva te ocCuvanja poslovnog identiteta,
potrebno je provesti vrednovanje ukupne
dokumentacije, odnosno odrediti rokove
¢uvanja spisa

dokumentaciju kojoj produ rokovi Cuvanja
potrebno je izluditi

osigurati zaStitu 1 dugotrajno Cuvanje
gradiva u pismohrani te su tomu prilagodeni
i zahtjevi u svezi s prostorom, opremom i
minimalnim uvjetima smjestaja

osigurati iskoristivost dokumentacije,
odnosno omoguditi njenu dostupnost i
koristenje.

(9) Clanak9.

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim
gradivom odvija se u svim ustrojstvenim
jedinicama Op¢ine Ernestinovo te su
principe i postupanja duzni poznavati svi
zaposlenici.

(10) Clanak 10.

(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u
posjedu Opéine Ernestinovo moraju se
nalaziti u uredenom informacijskom
sustavu za upravljanje gradivom, biti
identificirane u njemu i dostupne osobama
koje imaju pravo pristupa podacima koje
gradivo sadrzi.

(2) Za svaki informacijski sustav za
upravljanje  gradivom  koji = Op¢ina
Ernestinovo koristi mora biti odredeno koje
se gradivo u njemu Cuva, te osoba/osobe
odgovorne za sustav kao 1 osigurana
cjelovitost gradiva u sustavu.

(3) Ako Opé¢ina Emestinovo posjeduje
gradivo koje se ne nalazi u uredenom
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informacijskom sustavu  upravljanja
gradivom, odnosno onaj c¢ije jedinice
gradiva nisu jednoznacno identificirane,
primjereno zasticene i dostupne osobama
koje imaju pravo pristupa podacima koje
gradivo sadrzi, duzan je o tome obavijestiti
nadlezni drzavni arhiv.

ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U
INFORMACIJSKI SUSTAV

(11)Clanak 11.

(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u
informacijski  sustav = za  upravljanje
gradivom u pravilu ¢im nastanu, odnosno
¢im se zaprime. Zaprimanje jedinice
gradiva u informacijski sustav za

upravljanje gradivom biti ¢e zabiljezeno
najmanje podacima o vremenu zaprimanja,
izvoru iz kojeg je jedinica zaprimljena i
osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.
(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva
u informacijski sustav za upravljanje
gradivom potrebno je primjereno zastititi od
mijenjanja, brisanja ili dodavanja.

(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog
informacijskog sustava u drugi, obvezno se
prenose na odgovarajuc¢i nacin i metapodaci
izvornog sustava koji se odnose na jedinice
gradiva koje se prenose te ne smije do¢i do
gubitka moguénosti identifikacije jedinice
gradiva za koju je odredeno da se Cuva
trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj
jedinici gradiva.

(12)Clanak 12.
(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti
dokumentiran metapodacima u

odgovaraju¢em informacijskom sustavu koji
su trajno logicki povezani s jedinicom
gradiva.

(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva
sadrzavaju jedinstveni identifikator, naziv,
vrijeme nastanka, oznaku iz popisa
dokumentarnog gradiva Op¢ine Ernestinovo
s rokovima ¢uvanja kojoj jedinica pripada,
podatke o osobi ili osobama koje su
odgovorne za nastanak jedinice gradiva,
podatke o ograni¢enjima dostupnosti (ako ih
ima) te predvideni rok cuvanja.

(3) Podaci o ograni¢enjima dostupnosti sadrze
pravnu osnovu za svako pojedino ogranicenje.

(4) Op¢ina Emestinovo je duZna osigurati
nepromjenjivost podataka o nastanku
jedinice gradiva najmanje do isteka roka
cuvanja jedinice gradiva.

(13) Clanak 13.
(1) Svaki informacijski sustav kojim se

upravlja dokumentarnim gradivom Opcine
Ernestinovo mora sadrzavati  Popis
cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom
sustavu.

(2) O svakoj jedinici gradiva u
informacijskom sustavu za upravljanje
gradivom Popis cjelokupnog gradiva mora
sadrzavati najmanje one podatke koji su
oznaceni kao obvezni podaci u specifikaciji
metapodataka koju donosi i objavljuje na
svojim mreznim stranicama HDA, a mora
sadrzavati  najmanje  podatke  koji
identificiraju jedinice gradiva, podatke o
vremenu nastanka, koli¢ini, vrsti, obliku i
stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti
i moguéim ogranicenjima prava koristenja.
(3) Popis treba omoguéiti pouzdano
pretrazivanje 1 identifikaciju jedinica
gradiva, provjeru njihove autenti¢nosti,
cjelovitosti,  utvrdivanje  dostupnosti,
pregled podataka o nastanku, zaprimanju i
obradi jedinice 1 pregled podataka o
odgovornosti za jedinicu, identifikaciju svih
jedinica gradiva koje su nastale ili
zaprimljene u okviru pojedine poslovne
aktivnosti stvaratelja gradiva, identifikaciju
jedinica gradiva najmanje do razine
osnovne jedinice udruzivanja dokumenata
(predmet).

POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

(14) Clanak 14.

(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna
evidencija gradiva) mora sadrzavati popise
cjelokupnog gradiva svih informacijskih
sustava Op¢ine Ernestinovo.

(2) Op¢ina Ernestinovo jednom godisnje,
te uvijek po zahtjevu nadleznog arhiva,
dostavlja popis cjelokupnog gradiva,
odnosno njegove ispravke i dopune, sa
stanjem na zadnji dan prethodne godine.

(3) Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka Opéina
Ernestinovo  vodi i  dostavlja u
strukturiranom  elektronickom  obliku
nadleznom arhivu uvozom kroz
strukturiranu tablicu s propisanim setom
metapodataka ili direktnim unosom svega
gradiva u Nacionalni arhivski informacijskih
sustava — eArhiv.

(15)Clanak 15.

(1) Popis iz ¢lanka 14. mora sadrzavati
najmanje one podatke koji su oznaceni kao
obvezni podaci u specifikaciji
metapodataka koju donosi i objavljuje na
mreznim stranicama Hrvatski

drzavni arhiv.
(2) Za  gradivo u elektroni¢kom
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(digitalnom) obliku Popis treba sadrzavati
podatke koji su potrebni za provjeru
cjelovitosti gradiva.

PRETVORBA GRADIVA

(16) Clanak 16.

(1) Dokumentarno gradivo moze se
pretvoriti u digitalni oblik na nacin da su
oc¢uvani autenti¢nost, cjelovitost,
vjerodostojnost  podrijetla,  Citljivost 1
povjerljivost gradiva tijekom pretvorbe i
nakon pretvorbe u obliku u koji je
pretvoreno.

(2) Pretvorba gradiva Opcine Ernestinovo
mora biti obavljena u obliku koji pruza
jamstvo glede pouzdanosti i uporabivosti
gradiva na nacin:

da su saCuvana sva Dbitna svojstva,
sastavnice, ucinci i uporabivost izvornoga
gradiva (oCuvanje cjelovitosti gradiva)

da je izvrSena na nacin koji pruza razumno
jamstvo da nije obavljeno neovlasteno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili
uklanjanje svojstava gradiva

da je obavljena u skladu s utvrdenim pravilima

i da je primjereno dokumentirana

da je pretvorba gradiva, koje je
predmetom  zaStite autorskog prava,
izvrSena uz postivanje propisa kojima se
ureduje autorsko pravo

da je obavljena u skladu s drugim
propisima kojima se ureduju uvjeti i
postupci  pretvorbe  odredenih  vrsta
dokumentarnoga gradiva.

(17)Clanak 17.

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

(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka,

dokumentacija treba sadrzavati:

upute za administraciju i odrzavanje sustava
upute za korisnike sustava

procjenu rizika 1 specifikaciju mjera
informacijske sigurnosti koje je potrebno
provoditi

opis postupka za provjeru cjelovitosti
kvalitete pretvorbe

upute za postupanje s gradivom koje se
pretvara u digitalni oblik (priprema za
snimanje,

postupak snimanja, zaStita podataka,
postupanje s izvornim gradivom nakon

pretvorbe).

(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni
oblik mora biti primjereno dokumentiran
sukladno utvrdenoj razini rizika, tako da je
moguce provjeravati tko je i kada obavio
pretvorbu te u kojem tehnickom i
organizacijskom okruZenju.

(18)Clanak 18.

(1) Op¢ina Ernestinovo mora u postupku
pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu
na gubitak autenti¢nosti, cjelovitosti,
vjerodostojnosti  podrijetla, Citljivost ili
povijerljivost gradiva te utvrditi je li taj rizik
umjeren, visok ili vrlo visok.

(2) Nacin utvrdivanja rizika definira se
sukladno odredbama ¢lanaka 26. i 27.
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.

(19) Clanak 19.

(1) Tijek radnog procesa u postupku
pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na na¢in
da se odreduje koje gradivo treba pretvoriti
te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi
gradiva i nacin na koji ih treba obaviti.
(2)Postupak pretvorbe gradiva ukljucuje
stvaranje podataka koji omogucéuju provjeru
cjelovitosti gradiva nakon pretvorbe, nacin i
vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u
obliku u koji je pretvoreno, sukladno
utvrdenoj razini rizika od gubitka
cjelovitosti.

(3) Postupkom  pretvorbe mora  biti
odredeno kako se i kada provjeravaju
cjelovitost 1 kvaliteta pretvorbe sukladno
propisanim pravilima te moze li se i pod
kojim uvjetima izvorno gradivo unistiti.

(4) Priprema gradiva za pretvorbu,
snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti
gradiva Opc¢ine Ernestinovo obavlja se
sukladno ¢lancima 22., 23. 1 25. Pravilnika
o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva.

(5) Informacijska sigurnost u sustavu za
pretvorbu gradiva kod Op¢ine Ernestinovo
mora biti u skladu sa ¢lankom 21. Pravilnika
o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva.

(20) Clanak 20.

(1) HDA na zahtjev Op¢ine Ernestinovo
provodi  ocjenu  sukladnosti  pravila,
tehnologije i postupaka pretvorbe i Cuvanja
gradiva s odredbama Zakona o arhivskom
gradivu 1 arhivima te Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arthiva putem Obrasca za provjeru
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sukladnosti te izdaje odgovarajucu potvrdu
o sukladnosti tih pravila, tehnologije,
postupaka pretvorbe i Cuvanja gradiva.

(2) Op¢ina  Ernestinovo je  duZna
obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila,
tehnologije ili postupaka u pretvorbi i
cuvanju gradiva ili o odstupanjima u
njihovoj primjeni, te radi provjere
sukladnosti dostaviti HDA Obrazac za
provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i
postupaka pretvorbe i Cuvanja gradiva.

POHRANA I ZASTITA GRADIVA U
PISMOHRANI

(21)Clanak 21.

(1) Sve organizacijske jedinice Opcine
Ernestinovo duzne su cjelovito i primjereno
dokumentirati poslove koje obavljaju
sukladno =zahtjevima propisa i drugih
normativnih akata koji ureduju djelatnost i
nacin rada Op¢ine Ernestinovo.

(2) Rijesene predmete u fizickom ili
analognom obliku potrebno je tehnicki
opremiti u svrhu zastite, stoga se stavljaju u
za to odredene omote, fascikle, registratore,
arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske
mape (fascikle s preklopom) i druge
primjerene tehnicke jedinice.

(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je
gradivo nastalo ¢uva se onoliko koliko
zahtijevaju poslovni procesi, a nakon toga
gradivo se obvezno predaje u pisarnicu.

(4) Voditelj svake ustrojstvene jedinice
odgovoran je za dokumentarno i arhivsko
gradivo koje nastaje u njegovom poslovnom
podrudju, od trenutka zaprimanja i obrade do
predaje na daljnje ¢uvanje. Svaki zaposlenik
odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen
u pogledu sadrzaja, podataka, pravodobne
obrade te ukupnog stanja svakog predmeta
kojim raspolaze. Svaki zaposlenik koji je
zaduzen za gradivo do predaje u
pismohranu, duzan ga je tijekom godine
odlagati po utvrdenom planu koji odgovara
naravi posla te ga svrstati u odgovarajuce
arhivske jedinice. Na svakoj tehnickoj
jedinici, ispisuju se slijedeci podaci:

naziv stvaratelja

ustrojstvena jedinica

godina (raspon) nastanka gradiva

naziv i vrsta gradiva

raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici
rok Cuvanja gradiva.

(22) Clanak 22.
(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo
Op¢ine  Ernestinovo u fizickom ili

analognom obliku prikuplja se, zaprima,
obraduje, evidentira, odabire i izluCuje te
osigurava od oSteéenja i gubitka u
odgovaraju¢oj ustrojstvenoj jedinici i/ili
pismohrani Op¢ine Ernestinovo.

(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom
obliku kao i odredene cjeline gradiva u
fizickom ili analognom obliku mogu se
Cuvati i obradivati u drugim ustrojstvenim
jedinicama, ako je to potrebno radi
poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim
Pravilima ili posebnom odlukom.

(23) Clanak 23.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u
fizickom ili analognom obliku predaje se u
pismohranu u sredenom stanju, u tehnicki
oblikovanim i oznaenim  arhivskim
jedinicama te uz popis jedinica gradiva
obuhvaéenog primopredajnim zapisnikom.
(2) Primopredajni  zapisnik supotpisuju
ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i
odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani.

(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u
dva primjerka, od kojih jedan cuva
ustrojstvena  jedinica  koja  predaje
dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani.

(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je
pregledati cjelokupno preuzeto
dokumentarno gradivo i provjeriti tocnost
upisanih podataka.

(24) Clanak 24.

(1) Po prijemu i obradi dokumentarnog i
arhivskog gradiva na nacin propisan
odredbama ovih Pravila, gradivo se
rasporeduje na primjerene police, odnosno u
ormare u odgovarajuéim prostorijama
pismohrane.

(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo
razvrstava se  prema  funkcionalnim
dokumentacijskim cjelinama, vremenu
nastanka, vrstama gradiva i rokovima
¢uvanja.

(3) Prije odlaganja dokumentarnog i
arhivskog gradiva na police i u ormare,
obavlja se oznacavanje tehnickih jedinica
gradiva.

(25) Clanak 25.
U okviru uredovanja pismohrane, vode se
sljedece evidencije:

evidencija ulaska gradiva u pismohranu
knjiga posudbe ili koriStenja — upisuju se
podaci o gradivu koje je izdano na
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privremeno koriStenje putem odgovarajuce
potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje
kopija gradiva u digitalnom obliku potreban
je samo upis u evidenciju.

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta
pohrane i zastite gradiva

Clanak 26.

(1) Opé¢ina Ernestinovo je duzna osigurati
primjerene uvjete, prostor, opremu i strucno
osoblje za pohranu i zastitu dokumentarnog i
arhivskog gradiva.

(2) U slucaju pohrane dokumentarnog i
arhivskog gradiva u raCunalni oblak, gradivo
se mora cuvati u zasebnom racunalnom
oblaku, zasticeno enkripcijom i lozinkom,
mora se znati gdje je fizicko mjesto pohrane
gradiva u svim fazama pohrane i obrade
dokumentarnog i arhivskog gradiva te isto
ne smije biti izvan granica Republike
Hrvatske.
(3) Op¢ina Ernestinovo mora osigurati
odgovarajuéu sigurnost za hardver i softver
te kontrolu za pristup informacijskom
sustavu za pohranu gradiva.

(4) Nadlezni drzavni arhiv nadzire uvjete pohrane
1 zaStite gradiva.
Pohrana i zaStita gradiva u fizickom ili
analognom obliku

Clanak 27.

(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu
gradiva smatraju se spremista:

- koja su dista, uredna, suha, zracna i zasti¢ena
od prodora nadzemnih i podzemnih voda

- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od
prostorija u kojima se cuvaju lako zapaljive
tvari, od izvora praSenja i oneciS¢enja zraka

- propisno udaljena od proizvodnih i
energetskih  postrojenja, instalacija i
vodova (plinskih, vodovodnih,
kanalizacijskih)

- opremljena  odgovaraju¢im  elektri¢nim
instalacijama, sa sredi$njim isklju¢ivanjem

- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne
emitiraju Stetna zracenja

- osigurana od provale

- kojima je zaprijeCen pristup neovlastenim
osobama, u radno vrijeme i izvan radnog
vremena

- ukojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 —
20 °C, a relativna vlaznost 45 — 55 %

- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i
uredajima za suho gaSenje pozara.
(2) Gradivo se oprema na nalin koji
omogucuje sigurno i jednostavno rukovanje
gradivom 1 osigurava zaStitu primjerenu
roku ¢uvanja gradiva (omoti, kutije i sli¢ne

tehnicke jedinice).

(3) Tehnicke jedinice gradiva oznaCavaju
se podacima koji se nedvojbeno povezuju s
podacima u Popisu cjelokupnog gradiva.

(26) Clanak 28.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se
oprema za$titnom opremom koja omogucuje
sigurno rukovanje i §titi ga od oStecenja.

(2) Spremista u kojima se Cuva gradivo
potrebno je opremiti metalnim policama ili
ormarima koji su primjereni za smjestaj
gradiva.

(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne
smije se drzati na podu, stolovima ili drugim
mjestima koja nisu namijenjena za njegovo
odlaganje.

(4) Pri izvodenju radova u spremiStima u
kojima se ¢uva gradivo ili u njihovoj blizini,
kao i prilikom ¢is¢enja tih prostorija, ne
smiju se koristiti sredstva i postupci koji
mogu biti Stetni za gradivo (upotreba
otvorenog plamena, koriStenje agresivnih
kemijskih sredstava i zapaljivih tvari,
pretjerano vlazenje), pogotovo ako gradivo
nije prethodno izmjesteno na mjesto sigurno
od posljedica primjene tih sredstava i
postupaka.

(27)
Pohrana i zastita gradiva u digitalnom
obliku

Clanak 29.

(1) Op¢ina Ernestinovo je duzna sustavno
upravljati gradivom u digitalnom obliku u
informacijskom sustavu koji osigurava
primjerenu razinu zastite gradiva i ouvanje
autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti
podrijetla, Citljivosti i povjerljivosti gradiva
te sustavom koji omogucava upravljanje
rizicima od gubitka gradiva ili navedenih
svojstava gradiva.

(2) Gradivo treba biti zasti¢eno od gubitka
izradom sigurnosnih kopija ili drugom
odgovarajuéom  mjerom  informacijske
sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom

obliku trebaju biti dokumentirani.

(4) Informacijski sustav u kojem se ¢uva
arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba
omoguciti izvoz jedinica arhivskog gradiva i
pripadajuc¢ih metapodataka.

VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA
POPISA DOKUMENTARNOG
GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA
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(28) Clanak 30.

(1) Pravila s Popisom dokumentarnog
gradiva naziv stvaratelja/posjednika s
rokovima ¢uvanja iz ¢lanka 1. ovih Pravila
dostavljaju se nadleznom drzavnom arhivu
na odobrenje.

(2) Ako nadlezni drzavni arhiv u roku od
trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne
izda odobrenje ili ne odbije izdati odobrenje
iz stavka 1. ovoga ¢lanka, smatra se da je ovo
odobrenje izdano.

(29) Clanak 31.

(1) Op¢ina Emestinovo odreduje rokove
Cuvanja dokumentarnog gradiva sukladno
propisima koji ureduju obvezu cuvanja
pojedinih vrsta dokumenata, potrebama
poslovanja 1 zastite vlastitih i tudih prava i
interesa, interesa javnosti, interesa za
kulturu, povijest i druge znanosti te prema
oglednim popisima gradiva s rokovima
cuvanja i uputama nadleznog drzavnog
arhiva.

(2) Ukoliko Op¢ina Ernestinovo posjeduje
gradivo koje nije nastalo njegovim radom ili
radom tijela ¢iju djelatnost nastavlja, duzan
je utvrditi rokove ¢uvanja i za to gradivo.
(3) Ako uradu Op¢ine Ernestinovo nastane
jedinica gradiva koja nije predvidena u
Popisu dokumentarnog gradiva Opéine
Ernestinovo s rokovima cuvanja, Op¢ina
Ernestinovo je duzna dopuniti taj Popis na
propisani nacin.

(30) Clanak 32.

Ukoliko  Op¢ina  Ernestinovo  vodi
cjelokupnu ili dio dokumentacije u
digitalnom i u fizickom ili analognom
obliku, podaci o djelomi¢nom ili potpunom
podudaranju jedinica gradiva u digitalnom i
u fizickom ili analognom obliku moraju biti
naznaceni u Popisu cjelokupnog gradiva.

POSTUPAK IZLUCIVANJA I
UNISTENJA DOKUMENTARNOG
GRADIVA

(31)Clanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizickom ili
analognom i u digitalnom obliku, odnosno
gradivo s ograni¢enim rokovima, ¢uva se do
istetka  rokova  utvrdenih  popisom
dokumentarnog gradiva Opcine Ernestinovo
s rokovima ¢uvanja.

(32) Clanak 34.

(1) Izlu¢ivanje i uniStavanje dijela
dokumentarnog gradiva kojemu su istekli
rokovi ¢uvanja prema Popisu
dokumentarnoga gradiva Op¢ine
Ernestinovo s rokovima cuvanja, vrsi se
redovito po isteku rokova ¢uvanja temeljem:
odobrenja nadleznog arhiva kojim se
odobrava izluCivanje i unistenje gradiva po
provedenom pojedinaénom postupku za
odredeno gradivo

odobrenja nadleznog arhiva kojim se
odobrava izlu€ivanje i unistenje odredenih
kategorija gradiva prema odobrenom popisu
gradiva s rokovima ¢uvanja bez provodenja
posebnog postupka za svaki pojedinacni
postupak (kratica: IBP)

(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog ¢lanka daju
se na prijedlog Opc¢ine Ernestinovo i na
temelju odobrenog Popisa dokumentarnog
gradiva Opéine Ernestinovo s rokovima
¢uvanja.

Postupak izlu¢ivanja i uniStenja
dokumentarnog gradiva po provedenom
pojedinacnom postupku za odredeno
gradivo

Clanak 35.

(1) Postupak izlu¢ivanja i uniStenja

dokumentarnog gradiva pokre¢e odgovorna
osoba Op¢ine Ernestinovo.

(2) Prijedlogu  za davanje odobrenja za

izlu¢ivanje gradiva prilaze se popis gradiva
koje se predlaze za izlucivanje s podacima o
oznaci, vrsti, koliini, vremenu nastanka
gradiva te o osnovi za izlucivanje.

(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2.

ovog ¢lanka predlaze dokumentarno gradivo
u fizickom ili analognom obliku kojemu nisu
istekli rokovi ¢uvanja ali je pretvoreno u
digitalni oblik obavezno se prilaze i vazeca
potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije,
postupaka pretvorbe i cuvanja gradiva.

(33) Clanak 36.

(1) Popis gradiva predlozenog za izluCivanje

dostavlja se nadleznom arhivu.

(2) Nadlezni drzavni arhiv donosi rjeSenje o
odobrenju izluc¢ivanja i uniStavanja gradivau
roku od trideset dana od zaprimanja
prijedloga.

(34) Clanak 37.

(1) Izlu¢eno gradivo uniStava se na nacin
koji osigurava zaStitu tajnosti podataka i
onemogucuje neovlaSteni pristup osobnim
podacima.
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(2) Postupak izlu¢ivanja gradiva i uniStenje
izluCenog  gradiva  dokumentira  se
biljezenjem odgovaraju¢ih metapodataka u
evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim
odgovaraju¢im dokumentom.

(3) Podatke o izluéenom i unistenom gradivu

potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog
gradiva.

Postupak izlucivanja i unisStenja
dokumentarnog gradiva bez provodenja
posebnog postupka za svaki pojedinacni
postupak

Clanak 38.

(1) Op¢ina Ernestinovo moze izluciti i
unistiti odredene kategorije gradiva bez
provodenja posebnog postupka za svaki
pojedinacéni postupak, Sto mora biti posebno
definirano u Popisu dokumentarnog gradiva
Op¢ine Ernestinovo s rokovima ¢uvanja.

(2) O provedenome postupku dostavlja se

obavijest nadleznom arhivu.

DOSTUPNOST I KORISTENJE
GRADIVA

(35) Clanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Opéine
Ernestinovo dostupno je od njegova
nastanka, ako zakonima i1 podzakonskim
aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno
drugacije.

(36) Clanak 40.
Koristenje gradiva utvrduje se informacijskim
sustavima.

PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG
GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Priprema gradiva za predaju

Clanak 41.

(1) Javno arhivsko gradivo predaje se
nadleznom drzavnom arhivu sredeno,
popisano, u zaokruzenim cjelinama, tehnicki
opremljeno i oznaceno, i u digitalnom obliku
koji je primjeren za trajno ¢uvanje.

(2) Prije  predaje  gradiva  Op¢ina
Ernestinovo je duZna izraditi popis gradiva
koje se predaje, a popis je potrebno izraditi u
prethodno  utvrdenom  strukturiranom
elektroni¢kom formatu i dostaviti nadleznom
drzavnom arhivu ili kroz odgovarajuce
sucelje za predaju gradiva u sustavu eArhiv.

(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema
se za predaju nadleznom drzavnom arhivu
tako da se oblikuje u informacijske pakete za
predaju koji sadrze jednoznacno
identificirane datoteke i s njima povezane
metapodatke.

(4) Popis specifikacija  informacijskih
paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi
za predaju gradiva arhivima vodi Hrvatski
drzavni arhiv.

(37) Clanak 42.
Troskove predaje, sredivanja popisivanja,
opremanja podmiruje Op¢ina Ernestinovo.

Predaja gradiva u digitalnom obliku

Clanak 43.

(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku
predaje se nadleznom drzavnom arhivu u
roku koji nije dulji od deset godina od
njegova nastanka, osim ako drugim zakonom
odnosno podzakonskim aktom donesenim na
temelju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti
za ¢uvanje klasificiranih podataka.

(2) U postupku predaje gradivau digitalnom
obliku obvezno se provjerava cjelovitost i
Citljivost gradiva koje se predaje kao i
predani sadrzaj koji mora biti siguran i
neskodljiv za unos u informacijski sustav
nadleznog drzavnog arhiva.

(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku
moze se preuzimati u arhiv automatiziranim
povremenim  pobiranjem s mrezno
dostupnog mjesta ili drugim uredenim
sustavom strojne razmjene podataka, ako je
to primjereno s obzirom na vrstu i tehnicka
obiljezja gradiva.

(4) Op¢ina Ernestinovo je duzna dostaviti
popis gradiva koje se predaje u nadlezni
drzavni arhiv prema odredbi stavka 2. ovog
¢lanka, osim ako nadlezni drzavni arhiv ne
odredi drugaciji nacin.

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se
nadleznom drzavnom arhivu tako da se preda
odgovaraju¢i popis gradiva koji sadrzi
identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te
ako se tijekom predaje mogu provjeriti
autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost
podrijetla i Citljivost jedinica gradiva i ako se
gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan za
Cuvanje arhivskog gradiva u digitalnom
obliku.

(6) Ako se u posjedu Opcina Ernestinovo
nalazi gradivo Cije bi navodenje na popisima
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takve se jedinice gradiva na popisu navode
identifikator i samo oni podaci koje se prema
odredbama drugog zakona mogu dostaviti
arhivu.

Predaja gradiva u fizickom ili analognom
obliku

Clanak 44.

(1) Arhivsko gradivo u fizickom ili
analognom obliku predaje se nadleznom
drzavnom arhivu u roku koji u pravilu ne
moze biti dulji od trideset godina od njegova
nastanka.

(2) Predaje se nadleznom drzavnom arhivu
opremljeno opremom za trajno Cuvanje i
oznaCeno oznakama tehnickih jedinica iz
popisa gradiva za predaju.

(3) Ako je gradivo u fizickom ili
analognom  obliku  potrebno  Opcina
Ernestinovo za obavljanje djelatnosti ili je
uslijed stanja neprikladno za dugotrajno
Cuvanje, nadlezni drZzavni arhiv moze
preuzeti takvo gradivo samo u digitalnom
obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje
gradiva nadleZnom drZavnom arhivu

Clanak 45.

O predaji javnog arhivskog gradiva Op¢ina
Ernestinovo nadleznom drzavnom arhivu
sastavlja se zapisnik, sluzbena biljeska ili
drugi odgovaraju¢i dokument sukladno
clanku 43. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA
UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM 1
ARHIVSKIM GRADIVOM

(38) Clanak 46.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i
arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:
uspostava sustava upravljanja gradivom i
izrada Pravila o istom, uz raspodjelu
zaduZenja

izrada klasifikacijskog/razredbenog plana
te odredivanje nacina i oblika cuvanja
pojedinih cjelina dokumentacije

utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja
izvornog  dokumentarnog  gradiva u
digitalnom obliku

osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva
koje je u fizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik

obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete
pretvorbe

vrednovanje  cjelokupnog  gradiva i
odredivanje rokova cCuvanja izradom
Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima
¢uvanja

utvrdivanje dostupnosti i nacina koristenja
pojedinih cjelina dokumentacije

osiguranje prostora za odlaganje i ¢uvanje
dokumentarnog gradiva u fizickom ili
analognom i digitalnom obliku

zaprimanje, oznaCavanje i  tehniCko
opremanje  dokumentarnog gradiva u
pismohrani,  vodenje  evidencija o
dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis,
odlaganje i zaStita, odabiranje trajnog i
izlu¢ivanje gradiva kojem su protekli rokovi
¢uvanja

redovno  godiSnje  dostavljanje  popisa
cjelokupnog gradiva nadleznom arhivu
obavjestavanje nadleznog arhiva o svim
vaznijim promjenama u vezi s gradivom i
omogucavanje uvida u stanje gradiva, radi
davanja misljenja o postupanju s gradivom,
priprema za predaju gradiva nadleznom
drzavnom arhivu.

(39) Clanak 47.

Poslovi upravljanja dokumentarnim 1
arhivskim gradivom povjeravaju se
osobama koje su stru¢no osposobljene za
obavljanje pojedinih poslova.

(40) Clanak 48.

(1) Opé¢ina Ernestinovo duzna je odrediti
osobu koja obavlja stru¢ne arhivske poslove
u odnosu na dokumentarno i arhivsko
gradivo i o tome obavijestiti nadlezni drzavni
arhiv.

(2) Ako je opseg poslova manji, moze ih
obavljati odredeni zaposlenik uz druge
poslove, zaposlenik drugog tijela ili druga
stru¢no osposobljena osoba.

(41)Clanak 49.

(42) Zaposlenici na poslovima navedenim u
¢lanku 47. moraju imati najmanje srednju
stru¢nu spremu, kao i poloZen ispit za
provjeru stru¢ne osposobljenosti radnika na
poslovima upravljanja dokumentarnim i
arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno
Pravilniku o stru¢nim arhivskim zvanjima i
drugim zvanjima u arhivskoj struci te
uvjetima 1 nacinu njihova stjecanja
(»Narodne novine, broj 104/19).

(43) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga
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pravo polaganja strunog ispita nakon Sest
mjeseci radnoga iskustva na obavljanju
poslova upravljanja dokumentarnim i
arhivskim gradivom izvan arhiva.

(44) Zaposlenici iz stavka 1. ovog ¢lanka
mogu ostvariti i pravo na stjecanje struénog
arhivskog zvanja sukladno odredbama
Pravilnika o struénim arhivskim zvanjima i
drugim zvanjima u arhivskoj struci te
uvjetima i nac¢inu njihova stjecanja.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

(45) Clanak 49.

Odgovorne osobe za cjelokupno
dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo
tijekom poslovanja Opcine Ernestinovo
obvezne su postupati u skladu sa odredbama
Zakona o arhivskom gradivu i arhivima,
pravilnicima te odredbama ovih Pravila.

(46) Clanak 50.
Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po
postupku utvrdenim za njihovo donosSenje.

(47) Clanak 51.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim
Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom
gradivu 1 arhivima, njegovi podzakonski
akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se
poblize utvrduje rukovanje i rokovi ¢uvanja
dokumentarnog i arhivskog gradiva.

(48)Clanak 52.
Popis dokumentarnog Gradiva Opcine
Ernestinovo s rokovima ¢uvanja primjenjuje
se po dobivenom odobrenju nadleznog arhiva
i €ini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 53.
Stupanjem na snagu ovih Pravila prestaju
vrijediti odredbe Pravilnika o zastiti arhivskog
i registraturnog gradiva Opc¢ine Ernestinovo
(»Sluzbenik glasnik Opéine Ernestinovo,
broj 8/2018) i Poseban popis gradiva s
rokovima cuvanja za Opc¢inu Ernestinovo
(»Sluzbeni glasnik Op¢ine Ernestinovo, broj
8/2018).
(49)
(50) Clanak 54.
Ova Pravila stupaju na snagu osmog dana od
dana objave u »Sluzbenom glasniku Opcine
Ernestinovo«, a objavljuju se po primitku
suglasnosti od strane Drzavnog arhiva u
Osijeku.

KLASA:036-06/25-04/1
URBROJ:2158-19-01-26-6
Ernestinovo, 10. veljace 2026.

Predsjednik
Op¢éinskog vijeca

Krunoslav Dragicevi¢, v.r.

Prilog:

POPIS DOKUMENTARNOG
GRADIVA OPCINE ERNESTINOVO S
ROKOVIMA CUVANJA

Nadlezni drzavni arhiv je izdao odobrenje na
Pravila za wupravljanjem dokumentarnim
gradivom Op¢ine Ernestinovo te odobrio
Popis dokumentarnog gradiva Opcine
Ernestinovo s rokovima ¢uvanja dana 17.
veljace 2026. godine, KLASA: UP/I-611-
03/26-27/1 URBROJ: 123-01/2-26-2
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Oznak| Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva| Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja ystupak po isteku
a ¢uvanja
Fizic¢ki ili digitaln|  Fizicki ili digitaln| Izvorni| Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni
analogno 0 analogno 0 k oblik oblik
1. DRUSTVO, DRZAVNO UREBDENJE I UPRAVA
1.1 DRUSTVO
1.1.1 Slobode, prava i duZnosti ¢ovjeka i gradanina
1.1.1.1|  Slobode, prava i duznosti, ljudska prava - opéenito da - - - T - predajau -
arhiv
1.1.2 Javno informiranje
1.1.2.1| Informiranje iz djelokruga Op¢ine — odnosi s javnoséu da - - - T - predajau -
arhiv
1.1.2.2|  Pristup informacijama, upisnik o ostvarivanju prava na da da - - T - predajau -
pristup informacijama, katalog informacija arhiv
1.1.2.3|  Zahtjevi za pristup informacijama da da - - 5 - izlu¢ivanj -
e
1.2 | DRZAVNO UREDENJE
1.2.1 Donosenje i objavljivanje propisa
1.2.1.1|  Registar op¢ih akata, donoSenje propisa, objavljivanje da da - - T - predajau -
propisa arhiv
1.2.1.2| Statuti da - - - T - predajau -
arhiv
1.2.1.3|  Pravilnici da - - - T - predajau -
arhiv
1.2.1.4|  Poslovnici da - - - T - predajau -
arhiv
1.2.1.5|  Ostale uredbe i normativni akti da - - - T - predajau -
arhiv
1.2.1.6| Prijedlozi/nacrti normativnih akata da - - - N+1 - izlu¢ivanj -
e
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1.2.2 Izborni sustav
1.2.2.1|  Opéinsko izborno povjerenstvo - zapisnici da T predajau
arhiv
1.2.2.2|  Sporedni izborni materijal (glasacki listi¢i, anketni da 3 mj. izlucivanj
listi¢i, popisi biraca) e
1.2.2.3| Referendum (zapisnici) da T predajau
arhiv
1.2.3 Teritorijalna razgranicenja
1.2.3.1|  Granice podrucja opéine da T predajau
arhiv
1.2.3.2|  Odluke o imenovanju ulica i trgova, promjena imena da T predajau
ulica i numeracija kuénih brojeva arhiv
1.24 Nacionalnosti
1.2.4.1]  Nacionalne manjine (obavijesti, financiranje, da 7+3 izluCivanje
izvjescaisl.)
1.2.4.2|  Pravanacionalnih manjina, vije¢a nacionalnih manjina, da T predajau
predstavnici nacionalnih manjina arhiv
1.2.5 Grbovi i zastave
1.2.5.1)  Grbovi, amblemi, zastave da T predajau
arhiv
1.2.5.2|  Akti koji se odnose na grbove, ambleme i zastave da T predajau
arhiv
1.2.6 Medunarodni odnosi/EU projekti
1.2.6.1|  Odnos s drugim drzavama, s Europskom unijom, da T predajau
medunarodnim organizacijama, organizacijama u regiji arhiv
1.2.6.2| Ugovori o financiranju, odluke o rasporedu osoblja da T predajau
na rad na projektu arhiv
1.2.6.3| Konacna izvjes¢a o provedbi projekta — financijska i da T predajau
opisna arhiv
1.2.6.4| Popratna dokumentacija o provedbi projekta (prijave, da Z+15 izlu¢ivanj
natjecajna dokumentacija) e
1.3 ORGANI VLASTIIJAVNO UPRAVLJANJE
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1.3.1 Rad i organizacija Op¢inskog vijeéa
1.3.1.1|  Zapisnici sa sjednica Op¢inskog vijeca i zapisnici sa da da - T predajau predajau
sjednica radnih tijela Opéinskog vijeca arhiv arhiv
1.3.1.2|  Opéi i pojedinacni akti Opéinskog vijeéa (odluke, da - - T predajau -
zakljucci, rjesenja) arhiv
1.3.1.3| Popis vije¢nika Opéinskog vijeca da da - T predajau predajau
arhiv arhiv
1.3.1.4] Imenovanje sudaca porotnika Opcinskog i Zupanijskog da - - T predajau -
suda arhiv
1.3.1.5| Pozivi na sjednicu Opéinskog vijeca s prilozima da da - N+5 izlu€ivanj -
e
1.3.1.6]  Vijeénicka pitanja, inicijative i odgovori na pitanja da - - N+10 izlu€ivanj -
e
1.3.1.7|  Odluke, rjeSenja o rasporedu sredstava naknade da - - Z+11 izlu¢ivanj -
vije¢nicima za nazo¢nost sjednicama Op¢inskog vijeca, e
kao i njihovih radnih tijela i drugim naknadama
1.3.2 Rad i organizacija izvrsnih tijela
1.3.2.1| Op¢iipojedinacni akti Opéinskog nacelnika da - T predajau predajau
arhiv arhiv
1.3.2.2| Program rada i izvjesc¢a o radu Opcinskog nacelnika da - - T predajau -
arhiv
1.3.2.3| Primopredaja duznosti izmedu novog i starog da - - T predajau -
nacelnika arhiv
1.3.2.4| Zapisnici sa sjednica Opc¢inskog poglavarstva da - - T predajau -
arhiv
1.3.2.5| Op¢iipojedinacni akti Opéinskog poglavarstva da - - T predajau -
arhiv
1.3.3 Rad i organizacija upravnih tijela
1.3.3.1| Organizacija i rad upravnih tijela — opéenito — upute o da - - N+5 izluCivanj -
postupanju upravnih tijela, zahtjevi za dostavom e
informacija i sl.
1.3.3.2| Upravna tijela op¢ine — opéenito (odluke o ustrojstvu) da - - T predajau -
arhiv
1.3.3.3| Upute, izvjeSca i programi vezani uz rad upravnih da - - T predajau -
tijela arhiv
1.34 Trgovacka drustva
1.3.4.1| Osnivanje ustanova, trgovackih i komunalnih drustava da - - T predajau -
arhiv
1.3.4.2|  Ustanove (zamolbe, prijedlozi, prituzbe) da - - N+5 izlucivanj -
e
1.3.4.3] Trgovacka drustva (dopisi, izvjesc¢a, pozivi) da - - N+5 izlu€ivanj -

(S
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|  1.35] Mijesniodbori
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1.3.5.1]  Osnivanje, organizacija i rad mjesnih odbora, vije¢a da - - T predajau -
mjesnih odbora arhiv
1.3.5.2| Izvjestaji, informacije i upiti koji se dostavljaju da - - N+5 izlu¢ivanj -
op¢inskom nacelniku i Op¢inskom vijecu, zahtjevi i e
prijedlozi gradana
1.4 UPRAVNO POSLOVANJE
1.4.1 Upravno poslovanje — ustrojstvo, nacin i tehnika rada
1.4.1.1| Informaticka djelatnost, raCunalna oprema i sustavi, da - - Z+5 izlu€ivanj -
telekomunikacijska oprema, uredska pomagala i e
strojevi, organizacija i oprema radnih prostorija
1.4.2 Oznake, prijam, deZurno-sigurnosne sluzbe
1.4.2.1| Natpisne i oglasne ploce da - - N+5 izlu€ivanj -
e
1.42.2| Postanske usluge (postanske punomodi, cijene da - - Z+5 izlu¢ivanj -
postanskih usluga) e
1.42.3| Sluzba odrzavanja, usluge ¢iscenja da - - N+5 izlu¢ivanj -
e
143 Informacijsko — dokumentacijska sluzba
1.43.1|  Sluzbeni glasnik Op¢ine Ernestinovo da da - T predajau predajau
arhiv arhiv
1.43.2| Opcenito — podnesci, zamolnice, pozivi, obavijesti, da - - N+3 izluCivanj -
informacije opceg karaktera e
1.4.4 Uredsko poslovanje
1.4.4.1| Plan klasifikacijskih oznaka da - - T predajau -
arhiv
1.4.42|  UrudZbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog da da - T predajau predajau
postupka, kazala, registri arhiv arhiv
1.4.43| Dostavna knjiga za postu, knjiga primljene poste, da - - N+5 izluCivanj -
interne dostavne knjige, postanske knjige e
(preporucena
i obi¢na posta)
1.4.5 Arhiviranje predmeta I akata
1.4.5.1|  Evidencije o pismohrani (popisi dokumentarnog I da - - T predajau -
arhivskog gradiva, popis s rokovima cuvanja) arhiv
1.4.5.2| Postupak arhiviranja, izlu€ivanja I predaje predmeta i da - - T predajau -
akata, zapisnici o odabiranju I izlu¢ivanju, o predaji arhiv
gradiva nadleznom arhivu, o nadzoru I sl.
1.4.6 Pecati, zigovi I Stambilji
1.4.6.1| Evidencija Stambilja, pecata I zigova, odobrenja za da - - T predajau -
izradu pecata I zigova s grbom RH arhiv
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1.4.6.2

Ovlastenja za koristenje, potvrde o preuzimanju,
razduzenju, zamjeni, dokumentacija nastala u vezi s
izradom, gubitkom, kradom I ostalo

da

predajau
arhiv
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1.5 UPRAVNI NADZOR
1.5.1 Upravni nadzor
1.5.1.1| Nadzor nad zakonitos¢éu akata da - T predajau
arhiv
1.5.1.2|  Inspekcijski nadzor, izvjesc¢a i nalazi da - T predajau
arhiv
1.5.1.3| Upravna inspekcija da - T predajau
arhiv
1.6 PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI I PRITUZBE
1.6.1 Predstavke, molbe, prijedlozi i prituzbe
1.6.1.1|  Pojedinacni predmeti (dopisi, zamolbe, prijedlozi) da - N+3 izlu¢ivanj
e
1.6.1.2|  Predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih da - N+3 izlu¢ivanj
subjekata na rad tijela uprave - opéenito e
1.6.1.3|  Pozivi na davanje misljenja, prijedloga i primjedbi da - N+5 izlu¢ivanj
putem javne rasprave e
1.7 ODLIKOVANJA, JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA
1.7.1 Odlikovanja, javne nagrade i priznanja
1.7.1.1|  Prijedlozi s obrazlozenjem i inicijativa za dodjelu da - N+5 izluCivanj
javnih priznanja e
1.7.1.2|  Odluke o dodjeli javnih priznanja i nagrada da - T predajau
arhiv
1.8 VJERSKA PITANJA
1.8.1 Opcenito — zamolbe, odobrenja, pomo¢i i sl. da - N+5 izluCivanj
e
1.9 RADNICI U UPRAVI
1.9.1 Radnici u upravi
1.9.1.1|  Opcenito — upute o postupanju, upiti i sl. da - N+3 izluCivanje
1.9.1.2| Imenovanje irazrjeSenje duznosnika da - T predajau
arhiv
1.9.1.3| Pravaiobveze duznosnika da - 5 izlucivanj
e
1.9.1.4| Rukovodec¢i sluzbenici, imenovanje i razrjesenje da - T predajau
arhiv
1.9.1.5|  Sluzbenici i namjestenici — prava i obveze da - Z+5 izlu¢ivanj
e
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1.9.1.6| Evidencija kadrova u upravnim tijelima da da - T predajau predajau
arhiv arhiv
1.9.1.7|  Ocjenjivanje sluzbenika i namjestenika da - - Z+5 izlucivanj -

(S
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1.9.1.8

Ovlastenja (punomo¢i) za potpisivanje i
zamjenjivanje, za donosSenje rjesenja, za vodenje
postupka za

donosenje rjesenja

da

predajau
arhiv
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2. RAD I RADNI ODNOSI
2.1 ZAPOSLJAVANJE
2.1.1 Politika zaposljavanja
2.1.1.1|  Programi zaposljavanja, planovi prijma, evidencije o da - - - T predajau
radnicima arhiv
2.2 RADNI ODNOSI
2.2.1 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa
2.2.1.1|  Akti u svezi zasnivanja radnog odnosa, rasporeda da - - - T predajau
sluZbenika i namjestenika, te prestanku radnog odnosa, arhiv
premjestaj, napredovanja, stavljanje na raspolaganje
2.2.1.2| Plan prijma u sluzbu u JUO da - - - T predajau
arhiv
2.2.1.3| Ugovori o djelu i autorski ugovori da - - - Z+6 izlu¢ivanj
e
2.2.1.4|  Strucno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa da - - - Z+6 izlu¢ivanj
(ugovori s HZZ-om, izvjes¢a o prisutnosti na radu) e
2.2.1.5| Javni radovi (ugovori s HZZ-om, zahtjevi, programi) da - - - Z+6 izlu¢ivanj
e
2.2.1.6| Aktiu svezi obavljanja rada za opée dobro, probacija da - - - 7+6 izluCivanj
e
2.2.1.7|  Prakti¢ni rad ucenika i studenata da - - - 7+6 izluCivanj
e
2.2.1.8| Natjecajna dokumentacija za radna mjesta (oglasi, da - - - 7+5 izluCivanj
zamolbe, testovi, Zivotopisi, zalbe i sl.) e
2.2.2 Radno vrijeme, odmori, dopusti
2.2.2.1|  Utvrdivanje radnog vremena da - - - T predajau
arhiv
2.2.2.2| Zahtjeviirjesenja o prekovremenom i dopunskom da - - - 7+6 izluCivanj
radu e
2.2.2.3| Evidencije, pregledi i izvje$¢a o prisutnosti na radu da - - - 7+6 izlu¢ivanj
e
2.2.2.4| Plankoristenja godi$njeg odmora da - - - Z+1 izlu¢ivanj
e
2.2.2.5| RjesSenja o godisnjem odmoru, pla¢enom i neplacenom da - - - 7+2 izlu¢ivanj
dopustu e
2.2.3 Povrede sluzbene duzZnosti iz radnog odnosa
2.2.3.1| Lake povrede sluzbene duznosti — postupak, rjesenje da - - - Z+5 izlu¢ivanj
e
2.2.3.2| Teske povrede sluzbene duznosti — postupak, rjesenje, da - - - T predajau
upravni spor arhiv
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2233

Kaznene prijave, sudski postupci, utvrdivanje
materijalne odgovornosti sluzbenika, naknada Stete
(konacna odluka, presuda se odlaze u osobni dosje)

da

Z+5

izlu€ivanj
e

2.24

Zastita na radu
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2.2.4.1| Zastita na radu (programi, izvjesca, pregledi, uvjerenja da - Z+10 izlu¢ivanj
isl) e
2.2.4.2| Nadzor u svezi zastite na radu (zapisnici, rjesenja, da - T predajau
odluke) arhiv
2.2.4.3| Inspekcija rada (zapisnici, rjesenja, odluke) da - T predajau
arhiv
2.24.4| Nesreée/ozljede na radu (evidencije, zapisnici, prijave, da - N+70 predajau
rjeSenja o invalidnosti, invalidska zastita i sl.) arhiv
2.2.4.5| Zdravstvena zastita — opéenito (tipsko, manje vazno da - N+3 izlu€ivanj
dopisivanje, zahtjevi, zamolbe i sl.) e
2.2.5 Kadrovska politika i evidencije
2.2.5.1] Maticne knjige djelatnika da - T predajau
arhiv
2.2.5.2| Osobni dosjei djelatnika da - N+70 izlu¢ivanj
e
2.2.5.3| Evidencije iz radnih odnosa (vjezbenici, stipendisti i da - T predajau
dr.) arhiv
2.2.5.4| Evidencija o stru¢nom osposobljavanju da - T predajau
arhiv
2.3 OSOBNI DOHOCI
2.3.1 Primanja po osnovi rada
2.3.1.1| Rjesenja i odluke u svezi s isplatama place djelatnika da - T predajau
arhiv
2.3.1.2|  Odluke o vrednovanju poslova i odredivanju da - T predajau
koeficijenta arhiv
2.3.1.3| Prijava podataka o isplaé¢enoj plaéi, isplatne liste placa da - T predajau
arhiv
2.3.1.4| RjesSenja o dodatku za uspjesnost na radu, regres, da - 7+6 izlu¢ivanj
jubilarne nagrade, pomo¢ u slu¢aju smrti, otpremnina e
(primjerak rjesenja/odluke odlaze se u osobni dosje)
2.4 STRUCNO USAVRSAVANJE
2.4.1 Tecajevi, savjetovanja, seminari, kongresi, stru¢na da - N+5 izlu¢ivanj
putovanja e
242 Predmeti u vezi prekvalifikacije da T predajau
arhiv
243 Prijave za polaganje strucnih ispita i dopisivanje da N+5 izlu¢ivanj
e
244 Evidencija o polozenim stru¢nim ispitima da T predajau
arhiv
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2.5 MIROVINSKO I INVALIDSKO OSIGURANJE
2.5.1 Upiti, zahtjevi, zamolbe i ostalo dopisivanje u svezi da N+5 izlucivanj
ostvarivanja prava iz zdravstvenog i mirovinsko — e
invalidnog osiguranja
2.5.2 Prijave i odjave za mirovinsko i zdravstveno osiguranje da - N+70 izlu¢ivanj
(odlaze se u osobni dosje) e
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3. UNUTRASNJI POSLOVI
3.1 JAVNA SIGURNOST
3.1.1 Javni red i mir
3.1.1.1|  Opcenito — upute, zamolbe, upiti gradana i drugih tijela da - - - N+3 izlu¢ivanj
e
3.1.2 Zastita od poZara i eksplozija
3.1.2.1| Procjena ugrozenosti od pozara i plan zastite od pozara da - - - T predajau
arhiv
3.1.2.2| Inspekcijski nadzor da - - - T predajau
arhiv
3.1.2.3| Zastita od pozara i eksplozija — opcenito da - - - Z+10 izlu€ivanj
(provedba mjera zastite od pozara, izvjes¢a o e
stanju zastite od pozara)
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4. GOSPODARSTVO
4.1 GOSPODARSKI RAZVOJ 1 SURADNJA

4.1.1 Gospodarski razvoj i suradnja — opéenito da - - N+3 izlu¢ivanj -
(korespondencija, razmjena podataka, informacija) e

412 Gospodarski razvojni planovi, programi, strategije da da - T predajau predajau

arhiv arhiv

413 Subvencije, potpore, sufinanciranje, kreditiranje (javni da - - Z+5 izlu€ivanj -

pozivi, zahtjevi i sl.) e
4.2. POLJOPRIVREDA, SUMARSTVO, VETERINARSTVO, LOVSTVO I VODOPRIVREDA

4.2.1 Poljoprivreda, Sumarstvo, veterinarstvo, lovstvo i da - - N+3 izlu¢ivanj -

vodoprivreda — opc¢enito (tipsko, manje vazno e
dopisivanje, zahtjevi, zamolbe i sl.)

422 Program raspolaganja poljoprivrednim zemljistem da da - T predajau -
arhiv

423 Oduzimanje i davanje zemljista na koristenje (zakup, da - - Z+10 izlu¢ivanj -
koncesije — ugovori, odluke) — nakon isteka e

424 Natjecaji za poljoprivredno zemljiste (oglasi, ponude, da da - 7+5 izluCivanj -
zalbe i sl.) e

425 Prirodna nepogoda (odluka o proglasenju, prijave da da - Z+10 izluCivanj -
Stete) e

4.2.6 Subvencije, projekti da - - T predajau -

arhiv

427 Vodoprivredni radovi (ponude, cjenici, ugovori i sl.) da - - 7+5 izluCivanj -
e

4238 Planovi, izgradnja vodoopskrbe i odvodnje s podrucja da - - T predajau -
Op¢ine arhiv
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4.3 TRGOVINA, UGOSTITELJSTVO I TURIZAM
4.3.1 Trgovina opéenito — odobrenja za obavljanje pokretne da - Z+5 izlu¢ivanj
trgovine, prigodne prodaje i sl. e
432 Komercijalni ugovori (kupovina roba i usluga) da - Z+5 izlu¢ivanj
e
433 Radno vrijeme ugostiteljskih objekata da - Z+3 izlu¢ivanj
e
434 Turizam — razvojni programi da - T predajau
arhiv
435 Turizam — planiranje, odluke, suglasnosti, misljenja da - Z+5 izlu€ivanj
e
43.6 Radno vrijeme ugostiteljskih objekata da - 7+3 izlu¢ivanj
e
4.4 PROMET I VEZE
44.1 Promet i veze — opcenito (sporazumi o suradnji, da - T predajau
ugovori, elaborati, studije i sl.) arhiv
442 Akti o izgradnji, odrzavanju cestovne infrastrukture da - T predajau
arhiv
443 Sufinanciranje prijevoza da - Z+10 izluCivanj
e
444 Postanski promet da - 7+3 izluCivanj
e
445 Telekomunikacijski promet da - 7+3 izluCivanj
e
4.5 PROSTORNO UREDENJE I ZASTITA COVJEKOVE OKOLINE
451 Opcenito — upute o postupanju, upiti, zahtjevi i sl da - N+3 izluCivanj
e
452 Prostorni planovi — izmjene, dopune da - T predajau
arhiv
453 Izvjesée o stanju u prostoru da - T predajau
arhiv
454 Obavijesti 0 posebnim uvjetima da - Z+3 izlu¢ivanj
e
4.5.5 Plan gospodarenja otpadom, koncesije da - T predajau
arhiv
4.5.6 Mjere zastite okolisa, studije, procjene, godiSnja da - T predajau
izvjeSéa i sl. arhiv
4.6 GRADEVINARSTVO I KOMUNALNI POSLOVI
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4.6.1 Gradevinski poslovi
4.6.1.1|  Opcenito — upute o postupanju, upiti, zahtjevi i sl da - - N+3 izlu¢ivanj -
e
4.6.1.2| Izgradnja objekata (projektno-tehnicka dokumentacija, da da - T predajau predajau
nacrti, rjeSenja u vezi gradnje i sl.) arhiv arhiv
4.6.1.3| Lokacijske, gradevinske, uporabne dozvole da da - T predajau -
arhiv
4.6.1.4| Stru¢no —tehnicka misljenja/revizije u vezi gradnje da - - T predajau -
(zapisnici, izvje$ca, odluke, elaborati i sl.) arhiv
4.6.1.5| Gradevinske knjige/dnevnici da da - T predajau -
arhiv
4.6.1.6| Ugovori o gradenju, izjave izvodaca radova da - - Z+10 izlu¢ivanj -
e
4.6.1.7| Privremene, okoncane situacije da - - Z+10 izlu€ivanj -
e
4.6.1.8] Atesti da - - Z+10 izluGivanj -
e
4.6.1.9| Ponude, cjenici, troskovnici i sl. da - - 7+5 izluCivanj -
e
4.6.1.1| Tehnicki pregled objekata da - - T predajau -
0 arhiv
4.6.1.1| RjesSenja o uklanjanju gradevina, dozvole za uklanjanje da - - T predajau -
1 objekata, etaziranje arhiv
4.6.1.1| Gradevinska inspekcija (zapisnici, rjeSenja, odluke) da - - 7+5 izluCivanj -
2 e
4.6.2 Komunalni poslovi
4.6.2.1| Komunalna djelatnost (tipsko, manje vazno da - - N+3 izluCivanj -
dopisivanje, zahtjevi, zamolbe i sl.) e
4.6.2.2|  Akti o koncesijama i koncesijska odobrenja da - - T predajau -
arhiv
4.6.2.3| Komunalni prekrsaji (prijave, upozorenja, rjeSenja i sl.) da - - 7+5 izlu¢ivanj -
e
4.6.2.4|  Aktio grobljima da - - T predajau -
arhiv
4.6.2.5| Grobni ocevidnik i registar umrlih osoba da - - T predajau -
arhiv
4.6.2.6| Dozvole za ukop pokojnika (izdaje mrtvozornik) da - - T predajau -
arhiv
4.6.2.7) Odobrenja za obavljanje radova na groblju da - - Z+3 izlu¢ivanj -
e
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4.6.2.8| Rjesenja i ugovori o koristenju javnih povrsina da - - - Z+5 izlu¢ivanj
(reklame, oglasne ploce, Standovi) e
4.6.2.9| Uredenje zelenih povrsina da - - - Z+5 izlu¢ivanj
e
4.6.2.1| Komunalna i grobna naknada (rjeSenja, opomene, da - - - Z+10 izlu¢ivanj
0 ovrhe) — nakon isteka e
4.6.2.1| Rjesenja o komunalnom doprinosu, rjesenja o naknadi da - - - T predajau
1 za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada arhiv
4.6.2.1| Kanalizacija (ugovori o prikljucenju, rjeSenja za da - - - Z+10 izlu€ivanj
2 naknade, sufinanciranje prikljucka) e
4.7 STAMBENI ODNOSI
4.7.1 Stambena politika — opCenito (tipsko, manje vazno da - - - N+3 izlu¢ivanj
dopisivanje, zahtjevi, zamolbe) e
4.7.2 Akti u svezi nekretnina u vlasniStvu op¢ine da - - - T predajau
arhiv
473 Sporovi — dokumentacija o sporovima u svezi s da - - - 7+20 izlu¢ivanj
vlasni$tvom i drugim stvarnim pravima na e
nekretninama
474 Ugovori o najmwkoristenju poslovnih prostorija da - - - 7+5 izluCivanj
opcine e
— nakon isteka
5. FINANCIJE
51 KNJIGOVODSTVENE ISPRAVE I DRUGA DOKUMENTACIJA
5.1.1 Analiticke evidencije o da - - - T predajau
pla¢ama za koje se arhiv
isplacuju
obvezni
doprinosi,
obracun
isplacene/nei
splacene
place/otprem
nine
5.1.2 Isplatne liste placa da da Z+6 IzluCivanje
5.13 Isprave na temelju kojih su da - - - Z+11 Izlu¢ivanje
uneseni podaci u dnevnik i
glavnu knjigu
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5.14 Isprave na temelju kojih su da - - - Z+11 - izlu¢ivanje -
uneseni podaci u pomoéne
knjige
5.1.5 Ulazni racuni da da - - Z+11 Z+11 izlu¢ivanje izlu¢ivanje
5.1.6 Izlazni racuni da - - - Z+11 - izlu¢ivanje -
5.1.7 e-Racuni - da - - 7+6 izlucivanje,
trajno
brisanje
5.1.8 Izvodi o prometu Ziro i da - - - Z+11 - izluCivanje -
deviznih ra¢una
5.1.9 Dokumentacija o platnom da - - - Z+11 - izlu¢ivanje -
prometu (nalozi za plaéanje)
5.1.10| Blagajnicke uplatnice i da - - - Z+11 - izluCivanje -
isplatnice
5.1.11 Putni nalozi, putni radni da - - - Z+11 - izlu¢ivanje -
listovi, obracuni
goriva/troskova
5.1.12| Dokumentacija o osiguranju da - - - 7+5 - izluCivanje -
imovine (police osiguranja)
— nakon isteka
5.1.13| Temeljnice da - - - Z+11 - izluCivanje -
5.1.14| Inventure, amortizacija da - - - Z+11 - izluCivanje -
5.1.15| Obavijesti o izvodu otvorenih da - - - 7+2 - izluCivanje -
stavaka
5.1.16| Dokumentacija o kreditima da - - - 7+5 - izluCivanje -
nakon otplate
5.1.17| Izvjestaji i doznake o da - - - 7+6 - izluCivanje -
bolovanju zaposlenika
5.1.18| Zahtjevi za refundaciju placa, da - - - 7+6 - izlu¢ivanje -
naknada placa i
bolovanja
5.1.19| Sudske i administrativne da - - - Z+10 - izlu¢ivanje -
zabrane na placi zaposlenika
5.1.20( Narudzbenice da - - - 7+6 - izluCivanje -
5.2 FISKALNA ODGOVORNOST I 1ZVJESCA O NEPRAVILNOSTIMA
5.2.1 Izjava o fiskalnoj odgovornosti da da - - 7Z+7 - izlucivanj -
e
522 Izvjesée o nepravilnostima, da - - - 7Z+7 - izlu¢ivanj -
postupanje povodom e
prijavljenih nepravilnosti
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53 POSLOVNE KNJIGE
5.3.1 Glavna knjiga i dnevnik da - - - Z+11 izlu¢ivanj
financijskog knjigovodstva e
532 Pomocne knjige — analiticka da - - - Z+11 izlu¢ivanj
knjigovodstva, kratkotrajne e
financijske imovine,
financijske imovine i
obveza
533 Evidencije danih i primljenih da - - - T predajau
jamstava i garancija arhiv
534 Analiti¢ke knjigovodstvene da - - - Z+11 izlu€ivanj
evidencije — dnevnici e
analiti¢kih knjigovodstava
535 Analiticke kartice komunalne da - - - Z+11 izlu€ivanj
naknade e
5.3.6 Knjiga dugotrajne materijalne da - - - T predajau
i financijske imovine arhiv
5.3.7 Knjiga inventara da - - - T predajau
arhiv
5.3.8 Knjiga (dnevnik) blagajne da - - - Z+11 izluCivanj
e
5.3.9 Blagajnicki izvjestaj (dnevnik) da - - - Z+11 izluCivanj
e
5.3.10| Knjiga ulaznih racuna da - - - Z+11 izluCivanj
e
5.3.11| Kbnjiga izlaznih racuna da - - - Z+11 izluCivanj
e
5.4 FINANCLISKI IZVJESTAJI, IZVJIESCA DRZAVNOG UREDA ZA REVIZIJU
5.4.1 Godisnji financijski izvjestaji da - - - T predajau
(bilanca, racun prihoda i arhiv
rashoda i dr.)
5.4.2 Usvojeni godisnji proracun — da - - - T predajau
sa sjednice arhiv
543 Zbirni godisnji financijski da - - - T predajau
izvjestaji svih vrsta arhiv
544 Porezi, PDV da - - - Z+11 izlu¢ivanj
e
545 Izvjes¢a Drzavnog ureda za da - - - T predajau
reviziju o kontroli arhiv
poslovanja
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5.5 SUFINANCIRANJE PROJEKATA I PROGRAMA UDRUGA I ORGANIZACIJA CIVILNOG DRUSTVA

5.5.1 Odluke nacelnika o da - - - T predajau
rasporedivanju i dodjeli arhiv
sredstava

552 Natjecajna dokumentacija, da - - - Z+5 izlu¢ivanj
prijave na natjecaj, ugovori o e
dodjeli sredstava

553 Zahtjevi za financiranjem da - - - Z+5 izlu¢ivanj
djelatnosti i programa e

554 Izvjeséa udruga o trosenju da - - - Z+5 izlu€ivanj
sredstava e

5.5.5 Odluke o povratu sredstava da - - - T predajau

arhiv
5.6 JAVNA NABAVA

5.6.1 Javna i jednostavna nabava da - - - Z+5 izlu€ivanj
(pojedinacni postupci, ugovori, e
izvjesca, ponude, oglasi,
dopisi i sl.)

5.6.2 Evidencija javne nabave i da - - - T predajau
evidencija nabave male arhiv
vrijednosti

6. ZDRAVSTVO I SOCIJALNA ZASTITA
6.1 ZDRAVSTVENA ZASTITA I OSIGURANJE

6.1.1 Opc¢enito — ponude, zamolbe, da - - - 7+3 izluCivanj
zahtjevi i sl. e

6.1.2 Zastita od zaraznih bolesti, da - - - 7+5 izluCivanj
dezinsekcija, deratizacija e

6.1.3 Zdravstvena zastita u sluc¢aju da - - - 7+5 izlu¢ivanj
nesrece na poslu i e
profesionalnih oboljenja

6.1.4 Domovi zdravlja (zamolbe za da - - - 7+5 izlu¢ivanj
opremanje i sl.) e

6.1.5 Ostalo (mobilne jedinice, da - - - Z+5 izlu¢ivanj
dezurstva, stomatolozi, e
pedijatri, palijativna skrb i
sl. — korespondencija,
zahtjeviisl.)

6.2 SOCIJALNA ZASTITA
6.2.1 Socijalna skrb — opéenito | da | - - - Z+5 izluCivanj |
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(obavijesti, upute) e
6.2.2 Podmirenje troskova da - - Z+5 izlucivanj
stanovanja, ogrjev, e
jednokratne nov¢ane pomoci,
pomoc¢ za novorodenu djecu
(rjesenja,
potvrde, evidencija socijalnih
korisnika)
6.3 ZASTITA RATNIH I VOJNIH INVALIDA I BORACA
6.3.1 Spomen obiljezja - opcenito da - - T predajau
arhiv
6.3.2 Zahtjevi i izvjeSc¢a o grobnim da - - Z+5 izlu¢ivanj
mjestima branitelja, zahtjevi e
i ofitovanja o uredenju
spomenika
7. PROSVJETA, KULTURA, SPORT, ZNANOST I INFORMATIKA
7.2 Obavljanje djelatnosti predskolskog odgoja - ugovori da ) ) ) T przg?ijj u
. .. .. . . . - - - + izludi i
7.3 Izvjestaji korisnika iz podruc¢ja predskolskog odgoja, da Z5 1zluc;van]
obrazovanja i Skolstva
. L .. - - - + izlu€i i
7.4 Financiranje predskolskog odgoja i osnovnog $kolstva da Z+10 1zluc;van]
(nabavka opreme, financiranje programa)
- - - T —_—
7.5 Nagrade odli¢nim uéenicima da Z*5 1zluc;van]
. _ VS . .. d - - - Z+10 izluc¢ivanj
7.6 Akti o dodjeli u¢enickih i studentskih stipendija a 1 uc;van]
— S d - - - 7+5 izlu¢ivanj
7.7 Program javnih potreba u kulturi - izvjesca a 1 uc;vanj
7.8 Kulturne manifestacije — opéenito (zamolbe, zahtjevi, da ) ) ) 25 1zluc;vanj
organizacije i sl.)
7.9 Kulturne djelatnosti — opéenito (zamolbe, zahtjevi za da ) ) ) Z5 1zlucelvanj
podrskom i sl.)
710 | Sport i tehnicka kultura — opéenito (zamolbe, zahtjevi i da - - - 25 ‘Zluce”anl
sl.)
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7.11 Akti sportskih klubova i udruga da ) ) ) T predajau
arhiv
. . . . - - - 7+ izlu¢ivanj
7.12 Informatika — opcenito (ponude, upiti, odrzavanje) da 3 1z ucelvanj
- - - - o
7.13 Informati¢ka oprema da Z43 1zlucelvanj
7.14 Informacijski sustavi da . . ) T predajau
arhiv
8. PRAVOSUDE
8.1 Odvijetnistvo i pravna pomoé — ugovori, odluke i sl. da ) ) ) T pr:;dh?j v
8.2 Sudski sporovi da ) ) ) T predaJ au
arhiv
9. CIVILNA ZASTITA
9.1 Civilna zastita — opéenito (tipsko, manje vazno da ) ) ) N*S 1zluc;vanj
dopisivanje, zahtjevi, zamolbe, upute i sl.)
. " da - - - T predajau
9.2 Stozer civilne zastite arhiv
. v " . . N . da - - - T predajau
9.3 Mjere zaStite i spaSavanja, procjena ugrozenosti, arthiv
operativni postupci, analize stanja i sl.
10. PREDMETI KOJI NE SPADAJU U GLAVNU SKUPINU
10.1 GEODETSKO - KATASTRASKI POSLOVI 1. 2. 3. 4. 5. 7.
10.1.1|  Opcenito — upute, dopisi i sl da - - - N+3 izluCivanj
e
10.1.2| Katastarski poslovi, geodetska izmjera, katastar da - - - T predajau
zemljista arhiv
10.1.3| Katastarski i topografsko — katastarski planovi da - - - T predajau
arhiv
10.1.4| Parcelacijski i geodetski elaborati (promjena nacina da - - - T predajau
uporabe zemljista) arhiv
10.2 IMOVINSKO - PRAVNI POSLOVI
10.2.1 Zemljiste i zgrade u vlasni§tvu opéine da - - - T predajau
arhiv
10.2.2|  RjeSenja o uknjizenju prava vlasni$tva i prava da - - - T predajau
koriStenja nekretnina arhiv
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10.2.3| Vlasnicko pravni odnosi u vezi objekata, opreme i da - T predajau
ostalog arhiv
10.2.4| Dokumentacija u vezi odrZzavanja zgrada — objekata, da - N+5 izlu¢ivanj
opreme i ostalih sredstava e
10.2.5| Nabavka sredstava i opreme da - Z+10 izlu€ivanj
e
10.3 STATISTIKA
10.3.1 Statistika — opCenito (tipsko, manje vazno dopisivanje) da - N+3 izlu€ivanj
e
10.3.2|  Statistika (godiSnja, zbirna) da - T predajau
arhiv
10.3.3|  Statistika (polugodisnja, kvartalna, mjesecna) da - 7+3 izlu¢ivanj
e
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21.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(Narodne novine broj 86/08, 61/11, 4/18 i
112/19), ¢lanka 10. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela

Op¢ine Ernestinovo (Sluzbeni glasnik
Op¢ine Ernestinovo, 10/19) te ¢lanka 44.
Statuta Opc¢ine Emestinovo (Sluzbeni

glasnik Op¢ine Ernestinovo broj 2/21 i
3/21), na prijedlog proc¢elnice Jedinstvenog
upravnog odjela, op¢inska nacelnica donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela
Op¢ine Ernestinovo

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:

unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog
odjela

nazivi i opisi poslova radnih mjesta,

struéni 1 drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta,

broj izvrsitelja i

druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Ernestinovo (u
daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje
koriSteni u ovom Pravilniku odnose se
jednako na muski i zenski rod, bez obzira
jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima,
obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na
uredskim natpisima, naziv radnog mjesta
navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika, odnosno namjestenika
rasporedenog na radno mjesto.

I1.

Clanak 3.

Politika prijma u sluzbu u Jedinstveni
upravni odjel provodit ¢e se na nacin da se
madarskoj nacionalnoj manjini osigura
zastupljenost u sluzbi, razmjerno broju
stanovnika nacionalne manjine u ukupnom
broju stanovnika Op¢ine.

Pripadnici nacionalne manjine iz stavka 1.
ovog Clanka ostvaruju prednost kod prijma u
sluzbu u odnosu na kandidate ostalih
nacionalnosti, ako zadovoljavaju propisane
struéne uvjete i ako su u svim ostalim
uvjetima jednaki te ako su ostvarili jednaki
broj bodova na testiranju za prijam u sluzbu.

UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.
Jedinstveni upravni odjel obavlja sve
upravne  poslove iz  samoupravnog
djelokruga Opéine.
Jedinstveni upravni odjel poslove iz

samoupravnog djelokruga obavlja na nacin
utvrden zakonom, drugim propisima,
Statutom, te opéim aktima Opcine.
Jedinstveni upravni odjel odgovoran je
op¢inskom nacelniku za zakonito i
pravovremeno obavljanje poslova iz svog
djelokruga. Op¢inski nacelnik uskladuje i
nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog
upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti
Jedinstveni upravni odjel samostalan je u
granicama utvrdenim zakonom i opéim
aktima op¢ine.

Clanak 5.

Radom Jedinstvenog upravnog
upravlja procelnik.

odjela

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
duzan je izvjeSCivati nacelnika Opcine o
stanju u odgovaraju¢im podrucjima iz
nadleznosti Odjela.



Do imenovanja procelnika upravnog tijela
op¢inski nacelnik moze za obavljanje
poslova procelnika ovlastiti, najduze do Sest
mjeseci, sluzbenika zaposlenog u istom ili
drugom upravnom tijelu iste lokalne jedinice
koji ispunjava propisane uvjete za radno
mjesto procelnika.

U slucaju duze odsutnosti procelnika
upravnog  tijela  opcéinski  nacelnik,
gradonacelnik odnosno zupan moze ovlastiti
sluzbenika JUO za privremeno obavljanje
poslova procelnika, do povratka na rad
odsutnog procelnika i/ili raspisati javni
natjeaj za 1imenovanje procCelnika na
odredeno vrijeme do povratka odsutnog
procelnika, oboje najduze do 6 mjeseci.

Sluzbenik koji je privremeno ovlasten
obavljati poslove proc¢elnika ima sva prava,
obveze i odgovornosti procelnika upravnog

tijela imenovanog na temelju javnog
natjecaja.

Clanak 6.
Sluzbenici 1 namjeStenici Jedinstvenog

upravnog odjela duzni su svoje poslove
obavljati  sukladno zakonu i drugim
propisima, opisu radnog mjesta, pravilima
struke te uputama procelnika.

Clanak 7.

Za potrebe provedbe medunarodnih i
nacionalnih projekata, kada se projektom
planira uposljavanje, predvidaju se radna
mjesta pod rednim brojevima 3.,5., 6. 1 12.
Broj osoba ¢ije ¢e se uposljavanje provoditi
u projektu ovisi o broju osoba planiranih
projektom.

Clanak 8.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog
odjela osiguravaju se u proracunu Opcine
Ernestinovo.

Clanak 9.

Na zgradi u op¢inske uprave istice se naziv
Jedinstvenog upravnog odjela, sukladno
Uredbi o natpisnoj ploci i zaglavlju akta
tijela drzavne uprave, lokalne, podru¢ne
(regionalne) 1 mjesne samouprave, te

I11.

pravnih osoba koje imaju javne ovlasti
(Narodne novine broj 34/02).

Clanak 10.

Radna mjesta u Jedinstvenom upravnom
odjelu popunjavaju se prema godiSnjem
Planu prijma u sluzbu koji donosi op¢inski
nacelnik na prijedlog  procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 11.

U Jedinstveni upravni odjel moze se primati
odredeni broj vjezbenika koji se za vrijeme
vjeZzbenickog staza osposobljavaju za
obavljanje poslova odredenog radnog mjesta
prakti¢nim radom i u¢enjem po utvrdenom
programu koji utvrduje op¢inski nacelnik, na
prijedlog procelnika.

Clanak 12.

Vjezbenici imaju mentora koji prati njihov
rad, daje im potrebne upute i smjernice za
rad te im pomaze u pripremanju drzavnoga
stru¢nog ispita.

Mentor je proc¢elnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

Clanak 13.

Za obavljanje pojedinih poslova iz
samoupravnog djelokruga jedinice lokalne
samouprave, rad se moZe organizirati
zajednicki putem jednog ili viSe sluzbenika
upravnog tijela jedne od tih jedinica
(zajednicki sluzbenik) u skladu sa zakonom
kojim se ureduje sustav lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave i drugim zakonima
te statutima i op¢im aktima jedinica lokalne
samouprave.

Op¢inski nacelnici odnosno gradonacelnici
posebnim sporazumom ureduju statusna
pitanja zajednickog sluzbenika.

POPIS RADNIH MJESTA
Clanak 14.

Radna mjesta sluzbenika i namjesStenika
klasificirana su sukladno Uredbi o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
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(Narodne novine broj 74/10, 125/14 1 48/23).

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju
se sljedeca radna mjesta s opisom poslova,
struénim 1 drugim uvjetima te brojem
izvrsitelja kako slijedi:

1. Procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela

Kategorija L.
Potkategorija Glavni
rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1

Standardna mjerila za radno mjesto su:
struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij
ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravnog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva na  odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske  vjeStine potrebne za
uspjes$no upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom  ustrojstvenom  jedinicom
upravnoga tijela;

poloZen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

certifikat u podrucju javne nabave

stupanj slozenosti posla najvise razine koji
ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca;
stupanj  samostalnosti  koji  ukljucuje
samostalnost u radu i odludivanju o

najslozenijim struénim pitanjima,
ogranienu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga
tijela;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu
materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci
Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu;

stalna strucna komunikacija unutar i izvan
upravnoga tijela od utjecaja na provedbu
plana i programa upravnoga tijela.

Iznimno na radno mjesto procelnika moze
biti imenovana osoba koja zavrsi sveucili§ni
prijediplomski studij ili strucni
prijediplomski studij pravne struke, ako ima
najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima te ispunjava
ostale uvjete za imenovanje.

Osoba koja zavrsi sveucilis$ni prijediplomski
studij ili strucni prijediplomski studij pravne
struke moze se imenovati na radno mjesto
procelnika ako se na javni natjeCaj ne javi
osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja
obrazovanja, a mogucnost prijave navodi se
u tekstu javnog natjecaja.

Broj izvrsitelja 1

1. Poslovi radnog mjesta - procelnik

2.  Priblizan
postotak
radnog
vremena

25%

Rukovodi radom Jedinstvenog upravnog odjela, organizira i koordinira
obavljanje poslova, nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad sluzbenicima
i namjeStenicima, poduzima mjere za osiguranje uc¢inkovitosti u radu, brine o
struénom osposobljavanju i usavrSavanju djelatnika te o urednom i pravilnom
koristenju imovine i sredstava za rad;

Prati rad vjezbenika i daje im potrebne upute i smjernice za rad te im pomaze
u pripremanju drzavnoga stru¢nog ispita.

Donosi rjesenja i odluke sukladno Zakonu o sluzbenicima i namjestenicima u
lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi te odlucuje o drugim pravima,
obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjeStenika kao i o prestanku
sluzbe;

Vodi ocevidnik sluzbenika i namjestenika;




Donosi deklaratorna rjeSenja o pocetku, nainu te prestanku obnasanja

duznosti op¢inskog nacelnika i njegovih zamjenika, kao i pojedinacna rjeSenja

o visini place utvrdene sukladno odredbama posebnog zakona i op¢ih akata

Op¢ine;

Obavjestava Vladu Republike Hrvatske o prestanku mandata kao i o svim

promjenama tijekom mandata opcinskog nacelnika, radi raspisivanja
prijevremenih izbora, odnosno u slu¢ajevima propisanim zakonom (u roku 8

dana).

Vodi evidenciju pecata i zigova s grbom Republike Hrvatske;

Rjesava najslozenija stru¢na i pravna pitanja iz djelokruga Jedinstvenog 10%
upravnog odjela, priprema ugovore koje sklapa Opcina;

Obavlja stru¢ne poslove i sastavlja slozenija pismena te oitovanja za potrebe

op¢inskog nacelnika

Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela 5%
Donosi rjesenja u upravnim postupcima iz nadleznosti Opéine, izdaje potvrde 5%
glavnog projekta

Upravlja postupkom javne nabave te izraduje izvjes¢a o javnoj nabavi, brine 5%
0 objavi u Elektronickom oglasniku javne nabave

Nadzire provedbu projekata financiranih iz fondova EU; 30%
Obavlja pravne poslove za potrebe provedbe projekata financiranih iz fondova

EU;

Priprema ugovore o radu za potrebe provedbe projekata financiranih iz

fondova EU;

Provodi javnu nabavu za potrebe takvih projekata

Priprema nacrte odluka i drugih op¢ih akata iz djelokruga Opéinskog vijeca, 5%
te izraduje obrazloZenja kada je predlagatelj akta opéinski nacelnik (osim

proracuna i financijskih izvjestaja);

Prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeca i daje potrebna obrazloZenja;

Priprema nacrte odluka i drugih op¢ih akata iz djelokruga opcinskog

nacelnika; brine o objavi odluka i drugih opc¢ih akata u Sluzbenom glasniku

Op¢ine Ernestinovo te njihovoj dostavi na nadzor zakonitosti;

Po potrebi izraduje procis¢ene tekstove odluka i drugih op¢ih akata koje

donosi Opcinsko vijece

Obavlja poslove sluzbenika za informiranje; 5%
Objavljuje dokumente na sluzbenoj mreznoj stranici, sukladno Zakonu o pravu

na pristup informacijama;

Dostavlja Sluzbene glasnike Op¢ine Ernestinovo u Sredi$nji katalog sluzbenih

dokumenata;

Provodi savjetovanje s javnos¢éu u postupku donoSenja opcih akata, kada se

tim aktima utjeCe na interese gradana i pravnih osoba

Obavlja poslove sluzbenika za zaStitu osobnih podataka; 5%
Obavlja poslove sluzbenika zaduzenog za nepravilnosti

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri op¢inski nacelnik, u skladu sa 5%
zakonom

2. Visi savjetnik za projekte EU

Kategorija 1L
Potkategorija
Klasifikacijski rang: 4.

Visi savjetnik

Standardna mjerila za radno mjesto su:

— stru¢no znanje: sveucili$ni diplomski studij

ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
drustvenog ili humanisticCkog smjera,
najmanje Cetiri godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima;

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na raCunalu



Broj 4

"Sluzbeni glasnik"

Stranica 204

stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu
akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove

i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuéeg podrudja;

pravnog zastupanja, vodenje upravnoga — stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje
postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga svthu pruzanja savjeta, prikupljanja i
tijela, sudjelovanje u izradi strategija i razmjene informacija.

programa i vodenje projekata;

— stupanj samostalnosti  koji  ukljucuje
povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute
rukovodeceg sluzbenika;

— stupanj odgovornosti  koji  ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima

Broj izvrsitelja: 1

(ve¢i broj izvrsitelja je mogu¢ ovisno o
sklopljenim ugovorima o financiranju
projekta iz fondova EU, pod uvjetom da se
placa izvrsitelja u cijelosti financira iz

sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka projekta
4. Priblizan
3. Poslovi radnog mjesta - visi savjetnik za projekte EU postotak
radnog
vremena
Glavni voditelj cjelokupnog projektnog ciklusa najslozenijih i najvecih 20%
projekata u trajanju od 18 mjeseci 1 viSe
Pravovremeno provodenje projektnih aktivnosti 20%
Koordinacija i briga za ispravno funkcioniranje projektnog tima 10%
Komunikacija i koordinacija s projektnim partnerima u svrhu uspjes$ne i 10%
kvalitetne provedbe projektnih aktivnosti
Obavljanje postupaka javne nabave u svrhu provodenja projekta 5%
Priprema financijskih i narativnih izvjeStaja 5%
Izvjestavanje procelnika o tijeku projekta i provedbi projektnih aktivnosti 5%
Rjesavanje mogucih neocekivanih situacija u tijeku provodenja projekta i 5%
pronalazenje prihvatljivih rjeSenja za omoguéavanje nastavka uspjesne
provedbe projektnih aktivnosti
Sudjelovanje u postupcima revizije projekta 5%
Obavlja poslove administratora web stranice Opc¢ine i upravlja svim ostalim 5%
druStvenim i komunikacijskim mrezama Op¢ine
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

3. Savjetnik za projekte

Kategorija 1L
Potkategorija Savjetnik
Klasifikacijski rang: 5.

Standardna mjerila za radno mjesto:

stru¢no znanje: sveucili$ni diplomski studij
ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
drustvenog ili humanistickog smjera,
najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima;

stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u
izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,
rjeSavanje slozenih upravnih 1 drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika;

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ces¢i
nadzor te opée 1 specificne upute
rukovodeceg sluzbenika;

stupanj odgovornosti  koji  ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka
1 metoda rada te provedbu pojedinac¢nih
odluka;

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj izvrsitelja: 1 ili viSe, ovisno o
sklopljenim ugovorima o financiranju
projekta iz fondova EU, pod uvjetom da se
placa izvrsitelja u cijelosti financira iz
projekta



6. Priblizan
: . S . postotak
5. Poslovi radnog mjesta - savjetnik za projekte radnog
vremena
. oo . . G e . y 20%
Glavni voditelj cjelokupnog projektnog ciklusa slozenijih i srednje velikih
projekata, trajanja manje od 18 mjeseci
Pravovremeno provodenje projektnih aktivnosti 20%
Koordinacija i briga za ispravno funkcioniranje projektnog tima 10%
Komunikacija i koordinacija s projektnim partnerima u svrhu uspjesne i 10%
kvalitetne provedbe projektnih aktivnosti
Obavljanje postupaka javne nabave u svrhu provodenja projekta 5%
Priprema financijskih i narativnih izvjeStaja 5%
Izvjestavanje procelnika o tijeku projekta i provedbi projektnih aktivnosti 5%
Rjesavanje moguc¢ih neocekivanih situacija u tijeku provodenja projekta i 5%
pronalazenje prihvatljivih rjeSenja za omogucéavanje nastavka uspjesne
provedbe projektnih aktivnosti
Sudjelovanje u postupcima revizije projekta 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika 10%

4. Visi strucni suradnik za projekte

Kategorija 11

Potkategorija Visi  strucni
suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Standardna mjerila za radno mjesto su:
stru¢no znanje: sveucili$ni diplomski studij
ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij
drustvenog, humanistickog, tehnickog te
umjetnickog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva na  odgovarajué¢im
poslovima;

poloZen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne
sloZenije upravne i strucne poslove unutar
upravnoga tijela;

stupanj  samostalnosti  koji  ukljucuje
obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika;

stupanj  odgovornosti  koji  ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada;

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih  jedinica te  povremenu

komunikaciju izvan drZzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
Iznimno, na radno mjesto viSeg stru¢nog
suradnika moze biti rasporeden, bez obveze
obavljanja vjezbeniCke prakse, sluzbenik
koji tijekom sluzbe zavrSi sveuciliSni
diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij-

— ako ima najmanje pet godina radnog
iskustva u upravnim tijelima jedinica
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave
na poslovima radnih mjesta za koja je
propisan uvjet za jedan stupanj nize
obrazovanje;

— ako ima najmanje deset godina radnog
iskustva u upravnim tijelima jedinica
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave
na poslovima radnih mjesta za koja je
propisan uvjet za dva stupnja nize
obrazovanje.

Broj izvrsitelja: 1

(ve¢i broj izvrsitelja je mogu¢ ovisno o
sklopljenim ugovorima o financiranju
projekta iz fondova EU, pod uvjetom da se
placa izvrsitelja u cijelosti financira iz
projekta
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8.  Priblizan
7. Poslovi radnog mjesta - visi stru¢ni suradnik za projekte postotak
radnog
vremena
Samostalno vodenje cjelokupnog projektnog ciklusa jednostavnijih projekata, 20%
manjeg obujma, trajanja najvise jednu godinu ili obavljanje poslova pomo¢nog
voditelja slozenijeg projekta
Pravovremeno provodenje projektnih aktivnosti 20%
Koordinacija i briga za ispravno funkcioniranje projektnog tima 10%
Komunikacija i koordinacija s projektnim partnerima u svrhu uspjesne i 10%
kvalitetne provedbe projektnih aktivnosti
Obavljanje postupaka javne nabave u svrhu provodenja projekta 5%
Priprema financijskih i narativnih izvjeStaja 5%
Izvjestavanje procelnika o tijeku projekta i provedbi projektnih aktivnosti 5%
Rjesavanje moguc¢ih neocekivanih situacija u tijeku provodenja projekta i 5%
pronalazenje prihvatljivih rjeSenja za omogucéavanje nastavka uspjesne
provedbe projektnih aktivnosti
Sudjelovanje u postupcima revizije projekta 10%
(Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika) 10%

rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda
rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim

5. Stru¢ni suradnik za financije

Kategorija I1I. upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog
Potkategorija Strucni tijela;«
suradnik — stupanj samostalnosti koji je ograni¢en

Klasifikacijski rang: 8.

Standardna mjerila za radno mjesto su:
stru¢no znanje: sveucilisni prijediplomski
studij ili struéni prijediplomski studij
ekonomskog ili pravnog smjera i najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima;

poloZen drzavni ispit

povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika;

stupanj  odgovornosti  koji  ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje
kontakte unutar upravnoga tijela, a
povremeno i izvan upravnoga tijela, u

poznavanje rada na racunalu prikupljanju  ili
stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje
administrativnih i jednostavnijih stru¢nih

poslova s ograni¢enim brojem medusobno Broj izvrsitelja: 1

razmjeni

informacija.

povezanih razli¢itih zadaéa u ¢ijem
10. Priblizan
9. Poslovi radnog mjesta — stru¢ni suradnik za financije postotak
radnog
vremena
20%

Utvrduje nacrt proracuna s pripadajuc¢im klasifikacijama te odluke o izvrSenju
proracuna, razvojnih i drugih programa koji se razmatraju zajedno s
prijedlogom proracuna i donose uz proracun, a kojima se planira utrosak
sredstava za propisane namjene;

Utvrduje nacrte odluka i drugih op¢ih akata financijske naravi iz djelokruga
Op¢inskog vijeca, te izraduje obrazloZzenja kada je predlagatelj akta op¢inski
nacelnik;




Utvrduje nacrte odluka i drugih op¢ih akata financijske naravi iz djelokruga
opc¢inskog nacelnika; brine o pravovremenoj dostavi usvojenog prora¢una
Ministarstvu financija, Drzavnom uredu za reviziju i drugim nadleznim
institucijama;
Po potrebi prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeCa i1 daje potrebna
obrazloZenja;

Izraduje financijske izvjestaje (kvartalne, polugodiSnje 1 godiSnje) te
pripadajuce biljeske i vodi brigu o njihovoj predaji nadleznim institucijama, u
propisanim rokovima.

15%

Vodi prora¢unsko ra¢unovodstvo te poslovne knjige, sukladno Pravilniku o
proracunskom ra¢unovodstvu i racunskom planu;

Kontira i knjizi financijsku dokumentaciju;

Obavlja plac¢anja rashoda s ra¢una iz proracuna Opcine Ernestinovo.

Vodi brigu o ispisu i zaklju¢ivanju poslovnih knjiga u rokovima propisanim
Pravilnikom o proracunskom ra¢unovodstvu i racunskom planu;

15%

Vodi analiticke evidencije naplate prihoda od drzavnog poljoprivrednog
zemljista;

Vodi analiticku evidenciju dugotrajne imovine, sitnog inventara.

Provodi postupke zaduzivanja Op¢éine i izdavanja jamstva.

Vodi registar ugovora te popis donacija za objavu na mreznoj stranici Opc¢ine;
Vodi registar drzavnih potpora za potpore koje daje Opcina;

Vodi registar koncesija za koncesije koje dodjeljuje Opéina

Brine o pravovremenom popisu obveza i potrazivanja financijske imovine,
osnovnih sredstava i sitnog inventara.

Brine o pristupu drzavnim maticama.

15%

Sastavlja JOPPD obrasce i druge obrasce koji se dostavljaju Poreznoj upravi;
Provodi prijave i odjave radnika kroz sustav e-mirovinsko osiguranje;
Sastavlja razna statisticka i druga izvjeséa o financiranju iz proracuna Opcine

10%

Brine o isplati placa i naknada sluzbenika, namjeStenika, duznosnika,
zaposlenika u proracunskom korisniku (dje¢ji vrti¢) te zaposlenika u javnim
radovima i drugih osoba koje sudjeluju u neposrednoj provedbi projekata EU
te drugih dohodaka po autorskim ugovorima i ugovorima o djelu.

10%

Prati zakone 1 propise iz svog djelokruga rada, te nacelniku Opéine i
procelniku Jedinstvenog upravnog odjela predlaze mjere, sredstva i akte za
unapredenje rada

Objavljuje akte iz svog poslovanja na Internet stranicu Op¢ine Ernestinovo uz
odobrenje procelnika

5%

Provodi testiranje za potrebe sastavljanja izjave o fiskalnoj odgovornosti, u
suradnji s pro¢elnikom

5%

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik, u skladu sa zakonom

5%

6. Visi referent za projekte

Kategorija 1.
Potkategorija
Klasifikacijski rang: 9.
Standardna mjerila za radno mjesto su:
struéno znanje: sveucilisni prijediplomski
studij ili strucni prijediplomski studij ili
struéni  kratki  studij humanistickog,
drustvenog smjera, tehnickog te

Visi referent

umjetnickog smjera i najmanje jedna godina
radnog iskustva na  odgovaraju¢im
poslovima;

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito
odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno  utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim  upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela;
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stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan
nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

upute za rjeSavanje relativno slozenih
stru¢nih problema;
stupanj  odgovornosti  koji  ukljucuje

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

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

Iznimno, na radno mjesto viSeg referenta
moze biti rasporeden, bez obveze obavljanja

vjezbenicke prakse, sluzbenik koji tijekom
sluzbe zavr$i sveuciliSni prijediplomski
studij ili struéni prijediplomski studij ili
struéni kratki studij ako ima najmanje pet
godina radnog iskustva u upravnim tijelima
jedinica lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave.

Broj izvrsitelja: 1 ili vise, ovisno o
sklopljenim ugovorima o financiranju
projekta iz fondova EU, pod
uvjetom da se placa izvrsitelja u cijelosti

financira iz projekta

12. Priblizan
11. Poslovi radnog mjesta - visi referent za projekte postotak
radnog
vremena

Samostalno vodenje cjelokupnog projektnog ciklusa vrlo jednostavnih 20%
projekata, trajanja najviSe jednu godinu ili obavljanje poslova pomoénog
voditelja slozenijeg projekta
Pravovremeno provodenje projektnih aktivnosti 20%
Koordinacija i briga za ispravno funkcioniranje projektnog tima 10%
Komunikacija i koordinacija s projektnim partnerima u svrhu uspjesne i 10%
kvalitetne provedbe projektnih aktivnosti
Obavljanje postupaka javne nabave u svrhu provodenja projekta 5%
Priprema financijskih i narativnih izvjeStaja 5%
Izvjestavanje procelnika o tijeku projekta i provedbi projektnih aktivnosti 5%
Rjesavanje mogucih neocekivanih situacija u tijeku provodenja projekta i 5%
pronalazenje prihvatljivih rjeSenja za omoguéavanje nastavka uspjesne
provedbe projektnih aktivnosti
Sudjelovanje u postupcima revizije projekta 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

7. Visi rac¢unovodstveni referent

Kategorija 1.
Potkategorija
Klasifikacijski rang: 9.

Visi referent

Standardna mjerila za radno mjesto su:
struéno znanje: sveucilisni prijediplomski
studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili
struéni  kratki  studij  humanistickog,
drustvenog smjera, tehnickog te
umjetnickog smjera i najmanje jedna godina
radnog iskustva na  odgovaraju¢im
poslovima;

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito
odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno  utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim  upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela;

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan
nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih
stru¢nih problema;

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

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.



Iznimno, na radno mjesto viSeg referenta
moze biti rasporeden, bez obveze obavljanja
vjezbenicke prakse, sluzbenik koji tijekom
sluzbe zavrsi sveuciliSni prijediplomski
studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili
struéni kratki studij ako ima najmanje pet
godina radnog iskustva u upravnim tijelima

Samouprave.

Broj izvrsitelja: 1

jedinica lokalne i podrucne (regionalne)

13. Poslovi radnog mjesta — visi racunovodstveni referent

14. Priblizan
postotak
radnog
vremena

Priprema nacrt proracuna s pripadajuc¢im klasifikacijama te odluke o izvrSenju
proracuna, razvojnih 1 drugih programa koji se razmatraju zajedno s
prijedlogom proracuna i donose uz proracun, a kojima se planira utroSak
sredstava za propisane namjene;

Priprema nacrte odluka i drugih op¢ih akata financijske naravi iz djelokruga
Op¢inskog vijeca, te izraduje obrazlozenja kada je predlagatelj akta opcinski
nacelnik;

Priprema nacrte odluka i drugih op¢ih akata financijske naravi iz djelokruga
op¢inskog nacelnika; brine o pravovremenoj dostavi usvojenog prora¢una
Ministarstvu financija, Drzavnom uredu za reviziju i drugim nadleznim
institucijama;

Po potrebi prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeCa 1 daje potrebna
obrazloZenja;

60%

Izraduje nacrte financijskih izvjestaja (kvartalne, polugodisnje i godisnje) te
pripadajuce biljeske i vodi brigu o njihovoj predaji nadleznim institucijama, u
propisanim rokovima.

15%

Priprema dokumentaciju za isplatu placa i naknada sluzbenika, namjestenika,
duznosnika, zaposlenika u proracunskom korisniku (dje¢ji vrti¢) te
zaposlenika u javnim radovima i drugih osoba koje sudjeluju u neposrednoj
provedbi projekata EU te drugih dohodaka po autorskim ugovorima i
ugovorima o djelu.

20%

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik, u skladu sa zakonom

5%

jednostavnijih 1 precizno

utvrdenih

8. Visi referent za opce poslove

Kategorija 1.
Potkategorija
Klasifikacijski rang: 9.

Visi referent

Standardna mjerila za radno mjesto su:
struéno znanje: sveucilisni prijediplomski
studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili
stru¢ni kratki studij ekonomskog, pravnog ili
drustvenog smjera i najmanje jedna godina
radnog iskustva na  odgovaraju¢im
poslovima;

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito
odredene poslove koji zahtijevaju primjenu

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim  upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela;

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan
nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih
struénih problema;

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

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.
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Iznimno, na radno mjesto viSeg referenta godina radnog iskustva u upravnim tijelima
moze biti rasporeden, bez obveze obavljanja jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne)
vjezbenic¢ke prakse, sluzbenik koji tijekom samouprave.

sluzbe zavrsi sveuciliSni prijediplomski

studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili Broj izvrsitelja: 1

struéni kratki studij ako ima najmanje pet

16. Priblizan
postotak
radnog
vremena

Obavlja aktivnosti oko provodenja i nadzora programa financiranja udruga iz 10%
prora¢una Opéine, te vodi potrebne evidencije
Obavlja aktivnosti oko provodenja i nadzora na provedbi natjecaja za dodjelu 5%
sredstava predvidenih programima i op¢éim aktima Opéine, te vodi potrebne
evidencije

Sudjeluje u pripremama nacrta i prijedloga op¢ih akata, programa, izvjesca i 5%
drugih dokumenata iz samoupravnog djelokruga Opcine

Obavlja poslove do donoSenja rjeSenja u upravnim stvarima iz ove oblasti te
prati stanje u tim podru¢jima

Unosi podatke u ZUP IT sustav

15. Poslovi radnog mjesta — visi referent za opce poslove

Sudjeluje u poslovima na rjeSavanju imovinsko-pravnih odnosa za potrebe 10%
Op¢éine

Prati zakonske propise u nadleznosti JLS
Izraduje prijedloge ugovora

Zaprima zahtjeve i izdaje potvrde
Zaprima prijave elementarnih nepogoda i unosi ih u aplikaciju Registar Stete 5%

Obavlja poslove pisarnice, prijamnog ureda; 35%
Vodi uredsko poslovanje sukladno Uredbi o uredskom poslovanju;
Primjenom odgovarajuceg racunalnog programa vodi uredske knjige sukladno
Uredbi o uredskom poslovanju

Zaprima i otprema postu

Javlja se na kontakt telefon za opcée obavijesti i usmjerava stranke, zaprima
zahtjeve stranaka te pomaze strankama u ispunjavanju obrazaca za podnosenje
zahtjeva;

Sastavlja pozive za sjednice Opcinskog vije¢a, umnozava materijale, brine o 10%
pravodobnoj otpremi materijala za sjednicu;

Vodi zapisnike sa sjednica Op¢inskog vijeca te radnih tijela;

Brine o presnimavanju tonskih snimki sjednica na CD i odlaganju u
pismohranu;

Sudjeluje u izradi i pracenju evidencija i registara iz nadleznosti Opc¢ine 10%
Obavlja poslove sluzbenika odgovornog za rad pismohrane sukladno
Pravilniku o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva Op¢ine Ernestinovo
Vodi brigu o pecatima s grbom RH, rukuje pecatima i vodi brigu o njihovom
propisnom ¢uvanju;

Obavlja administrativne poslove za potrebe Stozera civilne zastite (zapisnici, 5%
pozivi i drugo), provodi redovno tekuée azuriranje priloga i podataka iz
sadrzaja vazecih planskih dokumenata, azurira osobne podatke i kontakt
telefone osoba ukljucenih u sustav civilne zastite Op¢ine Ernestinovo
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik, u skladu sa zakonom 5%

Potkategorija Referent
9. Racunovodstveni referent Klasifikacijski rang: 10.

Standardna mjerila za radno mjesto su:
Kategorija 1.



struéno znanje: srednja strucna sprema — stupanj
ekonomskog smjera, najmanje jedna godina

radnog iskustva na  odgovarajuc¢im
poslovima;

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu -
stupanj sloZenosti koji ukljucuje
jednostavne i uglavnom rutinske poslove

koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni

nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

tehnika;

kontakte unutar

Broj izvrsitelja: 1

odgovornosti  koji
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih

ukljucuje

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
nizih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

unutarnjih

18. Priblizan
17. Poslovi radnog mjesta - raunovodstveni referent postotak
radnog
vremena
Sudjeluje u pripremi nacrta prorauna s pripadaju¢im klasifikacijama te 30%
odluka o izvrSenju proracuna, razvojnih i drugih programa koji se razmatraju
zajedno s prijedlogom proracuna i donose uz proracun.
Sudjeluje u pripremi nacrte odluka i drugih op¢ih akata financijske naravi iz
djelokruga Op¢inskog vijeca.
Sudjeluje u pripremi nacrta odluka i drugih op¢ih akata financijske naravi iz
djelokruga opc¢inskog nacelnika;
Po potrebi prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeCa 1 daje potrebna
obrazloZenja;
Sudjeluje u izradi financijskih izvjestaja (kvartalni, polugodisnji i godisnji) te 15%
pripadajucih biljeski.
Priprema JOPPD obrasce i druge obrasce koji se dostavljaju Poreznoj upravi; 15%
Priprema prijave i odjave radnika kroz sustav e-mirovinsko osiguranje;
Priprema razna statisticka i druga izvjesca o financiranju iz proracuna Opcine;
Brine o dostavi obracunatih i napla¢enih naknada za Hrvatske vode te 10%
priprema mjesecne izvjestaje i godiSnje izvjesce.
Zaprima financijske izvjeStaje udruga gradana. 10%
Priprema materijale za provodenje testiranja za potrebe sastavljanja izjave o 10%
fiskalnoj odgovornosti, u suradnji s proc¢elnikom.
Prati propise vezano uz njegov djelokrug rada 5%
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik, u skladu sa zakonom 5%
— stupanj slozenosti koji ukljucuje

10. Knjigovodstveni referent

Kategorija 1.
Potkategorija
Klasifikacijski rang: 10.
Standardna mjerila za radno mjesto su:
struéno znanje: srednja strucna sprema
ekonomskog smjera, upravnog smjera ili
gimnazije, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Referent

jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
stupanj odgovornosti  koji  ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika;

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
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Broj izvrsitelja: 1

19. Poslovi radnog mjesta - knjigovodstveni referent

20. Priblizan
postotak
radnog
vremena

Vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna, priprema i Salje izlazne racune koje
izdaje Op¢ina i Komunalni pogon;

Izdaje narudzbenice sukladno planu javne nabave;

U odsutnosti racunovodstvenog referenta obavlja placanja rashoda s racuna
proracuna Opéine;

Vodi blagajnicko poslovanje i dnevnik blagajne;

Provjerava pravovremenu naplatu potraZivanja.

20%

Priprema obracun za isplatu placa i naknada sluzbenika, namjeStenika,
duznosnika, zaposlenika u proraCunskom korisniku (dje¢ji  vrti¢) te
zaposlenika u javnim radovima i drugih osoba koje sudjeluju u neposrednoj
provedbi projekata EU te drugih dohodaka po autorskim ugovorima i
ugovorima o djelu.

Vodi evidenciju prisutnosti na radu sluzbenika i namjestenika te evidenciju
korisStenja godiSnjeg odmora .

15%

Izdaje uplatnice za opcinske prihode (komunalnu naknadu, naknadu za
uredenje voda, grobnu naknadu, stanarine) te druge prihode o kojima vodi
evidenciju; $alje izvode otvorenih stavaka; $alje opomene te priprema nacrte
rjeSenja o ovrsi za prihode koji se naplacuju temeljem Opcéeg poreznog zakona

15%

Vodi analiti¢ku evidenciju zaduZenja i uplata komunalne naknade, naknade za
uredenje voda; priprema nacrte rjeSenja o utvrdivanju visine komunalne
naknade te nacrte rjeSenja Hrvatskih voda za naplatu naknade za uredenje
voda, sukladno obvezi iz Zakona o financiranju vodnog gospodarstva

10%

Vodi grobne oc¢evidnike i analiti¢ku evidenciju zaduzenja i uplata grobne
naknade te naknade za obavljanje radova na grobljima u vlasnistvu Op¢ine;
Vodi evidenciju op¢inskih stanova te analiticku evidenciju zaduZenja i uplata
stanarina

10%

Vodi evidenciju korisnika socijalne skrbi kojima se podmiruju troSkovi
stanovanja te ogrijeva; priprema nacrte rjeSenja za priznavanje prava na
troskove stanovanja;

Vodi evidencije korisnika prava iz socijalne skrbi (ESSPROS metodologijom)

10%

Sastavlja i dostavlja izvjeS¢a o obracunatim i napla¢enim naknadama za
Hrvatske vode.

5%

Obraduje financijske izvjestaje udruga gradana.

5%

Vodi brigu o nabavi uredskog materijala, tonera i drugih uredskih potrepstina

5%

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik, u skladu sa zakonom

5%

— struéno znanje: srednja struCna sprema

11. Administrativni tajnik
Kategorija 1.
Potkategorija Referent
Klasifikacijski rang: 10.

Standardna mjerila za radno mjesto su:

ekonomskog, upravnog smjera ili drugog
druStvenog smjera ili gimnazija, najmanje
jedna  godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima;

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

polozen  struéni  ispit za  strucnu
osposobljenost djelatnika u pismohrani za



zastitu i obradu arhivskog i dokumentarnog
(registraturnog) gradiva

stupanj sloZzenosti koji ukljucuje
jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
stupanj  odgovornosti  koji  ukljucuje

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika;

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Broj izvrsitelja: 1

odgovornost za materijalne resurse s kojima

21. Poslovi radnog mjesta - administrativni tajnik

22. Priblizan
postotak
radnog
vremena

Obavlja poslove pisarnice, prijamnog ureda;

Vodi uredsko poslovanje sukladno Uredbi o uredskom poslovanju;
Primjenom odgovarajuceg racunalnog programa vodi uredske knjige sukladno
Uredbi o uredskom poslovanju i to:

Osnovne uredske knjige:

urudzbeni zapisnik - za neupravne predmete

upisnik predmeta upravnog postupka - za upravne predmete I. stupnja
Pomoc¢ne uredske knjige:

knjigu primljene poste (Obrazac broj 1)

kazalo (Obrazac broj 8) uz urudzbeni zapisnik i uz upisnik predmeta upravnog
postupka (za svaki odvojeno)

dostavnu knjigu za postu (Obrazac broj 10)

rokovnik predmeta

Otvara omote spisa, dostavlja spise u rad, skenira podneske, pismena i akte u
digitalnu arhivu, na dnevnoj bazi;

Vodi brigu o pecatima s grbom RH, rukuje pe¢atima i vodi brigu o njihovom
propisnom ¢uvanju;

Obavlja poslove kopiranja i skeniranja dokumentacije za potrebe opéinskog
nacelnika i procelnika;

35%

Zaprima i otprema postu

5%

Sastavlja jednostavnija pismena, izdaje potvrde (PPDS)

5%

Sastavlja pozive za sjednice Opcinskog vije¢a, umnozava materijale, brine o
pravodobnoj otpremi materijala za sjednicu;

Vodi zapisnike sa sjednica Op¢inskog vijeca te radnih tijela;

Brine o presnimavanju tonskih snimki sjednica na CD i odlaganju u
pismohranu;

10%

Javlja se na kontakt telefon za opcée obavijesti i usmjerava stranke, zaprima
zahtjeve stranaka te pomaZe strankama u ispunjavanju obrazaca za podnosenje
zahtjeva;

5%

Obavlja poslove sluzbenika odgovornog za rad pismohrane sukladno
Pravilniku o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva Op¢ine Ernestinovo:
vodi brigu o sredivanju i popisivanju gradiva,

osigurava materijalno-fizicku zastitu gradiva,

iz registraturnog gradiva odabire arhivsko gradivo,

sudjeluje u radu povjerenstva za izluCivanje registraturnog gradiva kojem su
prosli rokovi cuvanja,

priprema predaju arhivskoga gradiva Drzavnom arhivu u Osijeku,

izdaje gradivo na koristenje, te vodi evidenciju o tome (revers),

jednom godis$nje dostavlja Zbirnu evidenciju gradiva Drzavnom arhivu u
Osijeku, upisom u racunalni sustav ARHINET, sukladno uputama za rad u
sustavu ARHINET

25%
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- predlaze procCelniku i opc¢inskom nacelniku mjere za unaprjedenje rada
pismohrane i zastite gradiva, odnosno ukazuje na moguce nedostatke u radu
pismohrane i predlaze mjere za njihovo otklanjanje.

Obavlja administrativne poslove za potrebe Stozera civilne zastite (zapisnici, 5%
pozivi i drugo), provodi redovno tekuce azuriranje priloga i podataka iz
sadrzaja vazecih planskih dokumenata, azurira osobne podatke i kontakt
telefone osoba ukljucenih u sustav civilne zastite Opéine Ernestinovo

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik, u skladu sa zakonom 10%

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

12. Referent za projekte EU — stupanj odgovornosti  koji  ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
Kategorija 111 sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
Potkategorija Referent propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
Klasifikacijski rang: 11. tehnika;
— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
Standardna mjerila za radno mjesto su: kontakte unutar nizih unutarnjih
— struéno znanje: srednja stru¢na sprema ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
ekonomskog smjera, upravnog smjera ili
gimnazija, najmanje jedna godina radnog Broj izvrSitelja: 1 ili viSe, ovisno o
iskustva na odgovaraju¢im poslovima; sklopljenim ugovorima o financiranju
— polozen drzavni ispit projekta iz fondova EU, pod uvjetom da se
— poznavanje rada na racunalu placa izvrsitelja u cijelosti financira iz
— stupanj sloZenosti koji ukljucuje projekta

jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

24. Priblizan
23. Poslovi radnog mjesta - referent za projekte EU postotak
radnog
vremena
Obavlja administrativne poslove za potrebe projekata financiranih iz EU 40%
fondova;
Umnozava racune i drugu dokumentaciju potrebnu za izradu financijskog i
narativnog izvjesca;
Skenira dokumentaciju vezano uz projekt;
Vodi brigu o pravilnom odlaganju dokumentacije vezane uz provedbu
projekta;
Vodi potrebne evidencije o provedbi projekta, po uputi voditelja projekta; 20%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja projekta; 20%
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik, u skladu sa zakonom te 20%
prirodom projekta na kojem sudjeluje

— struc¢no znanje: srednja struc¢na sprema
upravnog ili tehni¢kog smjera, najmanje

13. Referent - komunalni redar jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima;

Kategorija: I11. — polozen drzavni ispit

Potkategorija: referent — poznavanje rada na raCunalu

Klasifikacijski rang: 11. —  stupanj sloZenosti koji ukljucuje
jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika;

Standardna mjerila za radno mjesto su:



Iv.

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika;

stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Broj izvrsitelja 1

Potkategorija: Namjestenici
IL.
Razina: 2.

Klasifikacijski rang: 13

Standardna mjerila za radno mjesto:

struéno znanje: niza strucna sprema ili
osnovna $kola;

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje
jednostavne 1 standardizirane pomocno-
tehnicke poslove;

stupanj  odgovornosti  koji  ukljucuje

26. Priblizan
25. Poslovi radnog mjesta — komunalni redar postotak
radnog
vremena
Obavlja nadzor nad provodenjem zakona i1 odluka iz podrucja komunalnog 70%
gospodarstva te gradnje
Donosi odgovarajuéa rjesenja 30%

14. Spremac

odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi.

Kategorija v Broj izvrsitelja: 1
28. Priblizan
27. Poslovi radnog mjesta - spremac postotak
radnog
vremena
Odrzava cCistou u svim uredskim prostorijama zgrade opcinske uprave, 60%
vijecnice, kao i stubista, sanitarija i kuhinje;
Ureduje prostore oko zgrade opcéinske uprave (sadi cvijece i odrzava vrtne
gredice), mete dvoriSte, a zimi Cisti snijeg (pjeSacki prilaz u zgradu);
Pere zavjese, kuhinjske krpe i sli¢no;
Povremeno odrzava Cistocu i drugih objekata u vlasnistvu Opcine 20%
Obavlja dostavu za potrebe Opcine 10%
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik, u skladu sa zakonom te 10%
prirodom posla koji obavlja
- pohadanjem organiziranih programa
izobrazbe putem radionica, tecajeva,

STRUCNO OSPOSOBLJAVANIJE 1
USAVRSAVANJE SLUZBENIKA

Clanak 15.

Sluzbenici su se duzni kontinuirano
osposobljavati za poslove radnog mjesta i
usavrSavati svoje struéne sposobnosti i
vjestine.

Sluzbenici se stru¢no osposobljavaju i
usavr$avaju:

savjetovanja, seminara i slicno

Citanjem 1 pra¢enjem strucnih casopisa,
¢lanaka, stru¢nih publikacija i knjiga
pohadanjem tematskih radionica Drzavne
Skole za javnu upravu

Clanak 16.

Struéno osposobljavanje 1 usavrSavanje
procelnika odobrava op¢inski nacelnik, u
okviru raspolozivih proracunskih sredstava
planiranih za tu namjenu.
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O stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju
ostalih sluzbenika te o nabavi stru¢ne
literature, Casopisa i publikacija za potrebe
Jedinstvenog upravnog odjela vodi brigu i
odlucuje procelnik, u okviru raspolozivih
proracunskih sredstava planiranih za tu
namjenu.

Clanak 17.

U proracunu Opcine obavezno se planiraju
sredstva za potrebe strucnog
osposobljavanja i1 usavrSavanja sluzbenika,
sukladno moguénostima proracuna.

RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 18.

Sluzbenici i namjesStenici rasporeduje se na
radna mjesta sukladno zakonskim i
podzakonskim propisima koji ureduju radna
mjesta lokalnih sluzbenika i namjeStenika.

Clanak 19.

U slucaju privremenog povecanja opsega
posla ili potrebe zamjene odsutnog
sluzbenika ili namje$tenika, koju ne mogu
obaviti ostali sluzbenici 1 namjeStenici
upravnog tijela, privremena popuna provodi
se putem prijma u sluzbu, odnosno u radni
odnos, na odredeno vrijeme. Krace i
povremeno  obavljanje  jednostavnijih
pomocénih poslova, koje nije moguce
osigurati privremenom popunom unutar
JUO, moze se osigurati putem studentskog
servisa, ili putem ugovora o djelu, u skladu
sa zakonom.

U postupku zapo$ljavanja u sluzbu na
odredeno vrijeme do polovice radnog
vremena moze se primiti korisnik mirovine
koji ima manje od 67 godina Zivota, a takva
sluzba moze trajati najduze do 67 godina
zivota sluzbenika.

Clanak 20.

Op¢inski nacelnik daje prethodno odobrenje
za popunu radnog mjesta prijemom
sluzbenika u sluzbu, odnosno prijemom
namjeStenika u radni odnos, u skladu s
vaze¢im planom prijma u sluzbu.

VI

1)
2)

3)

4)
5)

6)

1)

2)

Postupak rasporedivanja na radno mjesto
provodi se u skladu sa zakonom.

POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 21.

Sluzbenik 1 namjeStenik odgovara za
povrede sluzbene duznosti.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti teske i
lake.

Teske povrede sluzbene duznosti propisane
su  Zakonom o  sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi.

Lake povrede sluzbene duznosti propisane
su  Zakonom o  sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj)  samoupravi te  ovim
Pravilnikom.

Clanak 22.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti
propisanih zakonom, lakom povredom
sluZzbene duznosti smatra se i osobito blagi
slucaj djela koje sadrzava obiljezje neke od
teskih povreda sluzbene duznosti:
neizvrSavanje, nesavjesno, nepravodobno ili
nemarno izvrSavanje sluzbenickih obveza,
nezakoniti rad ili propustanje poduzimanje
mjera ili radnji na koje je sluzbenik ovlasten
radi spre¢avanja nezakonitosti,

davanje neto¢nih podataka kojima se utjece
na donoSenje odluka ili nastup Stetnih
posljedica,

odbijanje izvrSenja zadale ako za to ne
postoje opravdani razlozi,

neovlastena posluga sredstvima
povjerenima za izvrSavanje poslova,
nedolicno ponasanje koje nanosi
ugledu sluzbe.

Stetu

Clanak 23.
Lake povrede sluzbene duznosti su takoder:
uzrokovanje manje materijalne Stete u sluzbi
ili u vezi sa sluzbom namjerno ili iz krajnje
nepaznje,
obavljanje sluzbe pod utjecajem alkohola,



3)

4)

VII.

VIIIL.

nemarno Cuvanje i rukovanje pecCatom s
grbom Republike Hrvatske te njegovo
ostavljanje na vidnom mjestu za vrijeme
izbivanja iz radnih prostorija,
nepridrZzavanje pisanih uputa procelnika i
propisanih internih procedura te zadanih
rokova.

Clanak 24.

Zloupotreba pecCata s grbom Republike
Hrvatske predstavlja tesku povredu sluzbene
duznosti u smislu Zakona o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi.

Clanak 25.

O lakim povredama sluzbene duznosti u
prvom stupnju odlucuje procelnik, a u
drugom stupnju Sluzbenicki sud u Osijeku.
O lakim povredama sluzbene duZnosti
proCelnika u prvom stupnju odlucuje
op¢inski nacelnik, a u drugom stupnju
Sluzbenic¢ki sud u Osijeku.

RADNO VRIJEME JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA

Clanak 26.

Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog
odjela utvrduje op¢inski nacelnik posebnom
odlukom, nakon savjetovanja s procelnikom.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

Sluzbenici 1 namjeStenici zaposleni u
Jedinstvenom upravnom odjelu rasporedit ¢e
se na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom, a ovisno o svojoj stru¢noj
spremi i poslovima koje su do sada obavljali.

Clanak 28.

Sluzbenicima i namjeStenicima za koje su
ovim Pravilnikom nastupile promjene,
ovlastene osobe donijet ¢e rjeSenja o
rasporedu najkasnije u roku 30 dana od
stupanja na snagu ovog pravilnika.

Clanak 29.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Ernestinovo (Sluzbeni glasnik Opéine
Ernestinovo broj 12/23, 7/24).

Clanak 30.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u Sluzbenom glasniku Opéine
Ernestinovo.

KLASA: 024-05/26-01/1
URBROJ: 2158-19-02-26-1
Ernestinovo, 26. veljace 2026.

Opc¢inska nacelnica

Marijana Junusi¢, univ. spec. oec., V.T.

Izdaje: Opéina Ernestinovo

Za izdavaca: Opéina Ernestinovo

Graficka priprema i tisak: Op¢ina Ernestinovo



