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SLUZRENI GLASIVK
OPCINE DICMO

na 2015.

OPEINSKO vIJEiE:

Izmjene i dopune proraduna op6ine Dicmo za
2015. godinu
Odluka o prodaji gradevinskog zemljiSta u
vlasni5tvu opdine Dicmo
Pravilnik o zaStiti arhivskog i registraturnog
gradiva opdine Dicmo
Zakljudak o davanju prethodne suglasnosti na
Izmjene i dopune Statuta djeCjeg vrti6a "Ana"
Program strudnog osposobljavanja vjeZbenika
bez zasnivanja radnog odnosa u Jedinstvenom
upravnom odjclu Opriine Dicrno

l.

2.

3.

4.

).

Izdaje: Opdina Dicmo, Krlj a3, Dicmo. Ureduje i odgovara: Prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela Marko Vrkar, dipln""
21232 Dicmo , tel: 021 /837 -937 .
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a

Na temelju dlanka 35. i 391 . Zakonao vlasni5tvu i drugim stvarnim pravima
(,,Narodne novine", br. 91196, 69198, \37199,73100, 1r410r,79106, 141106, 746108,38/09,
153109,143112,152114), dlanka 48. stavak 2. Zakona o lokalnoj i podrudnoj (regionalonoj)
samoupravi (,,Narodne novine", br. 33101, 6010I, 129105, r09107, 125108,36109,150/1 1,
l44ll2 i I9l13) i dlanka 14. Statuta Op6ine Dicmo (,,SluZbeni glasnik Op6ine Dicmo'., broj
7109,12109,2113,3113,4113 i 1/15) opiinsko vije6e opiine Dicmo na72. sjednici odrLanoj
dana 01.rujna 2015. godine, donijelo je

O D L U KU
o prodaji gratlevinskog zemljiSta u vlasniStvu opdine Dicmo

I
Gradevinsko zemlji5te u ranoj zoni,,Dicmo", vlasniStvo op6ine Dicmo, oznadeno

kao:
- kat.dest.br. 9871297,k.o. Kraj, povr5ine 19345 m2
- kat.dest.br. 9871304, k.o. Kraj, povrSine 13829 m2
- kat.dest.br. 3194 k.o. Prisoje, povrSine 3613 m2

stavlja se na prodaju putem javnog natjedaja prikupljanjem pisanih ponuda.

II
Podetnu kupoprodajnu cijenu za gradevinsko zemlji5te iz todke I., prije

raspisivanj anatje(,aja, utvrdit 6e op6inski nadelnik po pribavljenoj procjeni vrijednosti
zemljiSta od strane ovlaStenog procjenitelja izvr5enoj sukladno Zakonuo procjeni vrijednosti
nekretnina (,,Narodne novine" br. 78/15).

ru
Natjedaj zaprodaju zemlji5ta raspisuje op6inski nadelnik te sastavlja zapisnik o

provedenom natjedaju s prijedlogom koju ponudu smatra najpovoljnijom te isti dostavlja
opdinskom vijeiu.

IV
Odluku o prihvatu najpovoljnije ponude i zakljudivanju ugovora donosi op6insko

vije6e. ugovor s najpovoljnijim ponuditeljem zakljuduje op6inski nadelnik.

V
Ova Odluka stupa na snagu danom dono5enja a objavit 6e se u,,SluZbenom

glasniku Opdine Dicmooo.

Klasa: 021-01 I 15-01 I 16
Urboj : 217 5 102-01 -15-I
Dicmo Kraj, 01.rujna 2015. godine

PREDSJEDNIK
OPCINSKOG VIJECA:

Ivan Burov,v.r.



I.*.tj.l Zakona o arhivskom gradivu i arhivima OIN 105/9 i i 64100),te temeljem
dlanka 1 1'st'3. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja o izuldivanju arhivskog
gradiva G{N 90/02), dlanaka 17. i 18. Praviinika o za5titi i duvanju arhivskog i registraturnog
gradiva izvan arhiva G\rN 63104 i 106/07), dlanka 14. Statuta opiine Dicmo (,,SluZbeni glasnik
opdine Dicmo", br.7109,12109,2113,3113,4113 i 1/15) Op6inslo vijeie 

"pei". 
Dicmo na 12.sjednici odrZanoj 01. rujna 2015. godine,donosi

PRAVILNIK
o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva opdine Dicmo

OPCE ODREDBE

itanak l.
ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, nadin i uvjeti duvanja, obrada

odabiranje i izludivanj e, zaltita i koriStenje-aitrlvst<og i iegistraturnog gradive koje je nastalo,zaprimljeno ili se koristi u poslovanju opiine DicmJ, kaJi predaju iriairru nadleznom
arhiw.
Sastavni dio ovog Praviinika predstavlja u privitku poseban popis arhivskog i registraturnog
Gradiva opdine Dicmo s rokovima duvanja, koji obuhva6a cjelokupno arhivsko i registraturnogradivo koje nastaje u poslovanju Opiine Dicmo.

ilanak 2.
Cjelokupno i arhivsko registraturno gradivo opiine Dicmo od interesa je za RepublikuHrvatsku i ima njezinu osobitu za5titiu bez obzira je li registrirano ili evidenttrano. zacjelokupno arhivsko i registraturno gradivo opiinl Dicni odgovoran je Nadelnik. Nadzor

nad zastitom cjelokupnog arhivskogi registraturnog gradiva Opiine Dicmo obalja DrZavniarhiv u Splitu, te se u tom smislu obavezuju nu rrrtJdilr, sve osobe zaduLene za gradivo.

elanak 3.
Definicije pojmova zapotrebe ovog pravilnika:
Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logidko-sadrZajna jedinica organ izacijegradiva (predmet, dosje, spis, periodidkia.nnir*Iupisnika, zapisnik i slidnoj. Arhivska

knjiga je evidencija ul.as.\a gradiva u pismohranu, pr.-u vrstama i kolidinama. Arhivskimgradivom (gradivo trajnih rokova duvanja) smatraju se svi zapisi ili dokumenti koji su nastalidjelovanjem pravnih ili fizidkih osoba uobavljanjl njihove djelatnosti, a od trajnog su znadajaza kulturu, povijest i druge znanosti bez obzirinu urii.-. i mjesto njihova rrurt*tu, neovisnoo obliku i stvamom nosadu na kojem su saduvani. Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem izregistraturnog gradiva.
Registratumim gradivom smatra se cjelokupna dokumentacija nastala radom ili uPosjedu op6ine Dicmo, bez obziraje li lil ttije .uidentirana kroz sluzebene evidencije(dokumentacija nastala u uredskomposlovanju, sluZbenom poslovanju, evidencije...)
Izludivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajau jedinice diji jeutrvcleni rok duvanja istekao.
Konvencionalno.gradivo je gradivo za dije isditavanje nisu potrebni uredaji.Nekonvencionalno gradivo je ono ru di.le_s, isdiiavanje potiebni posebni rrr"au;i. ono moZebiti na optidko magnetskim medijima, mikrofilmu ili 

"co-u.



a

Odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz registratumog gradiva temeljem
utvrdenih popisa odabire arhivsko gradivo zatrqno duvanje.

Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj ustrojstvene jedinice u dijem se sastavu
organizfua pismohrana, odnosno osoba na koju takove ovlasti prenese nadelnik. Poseban popis
gradiva s rokovima duvanja je popis jedinica organizkanprema sadrZainim cjelinama
(poslovnim podrudjima) opiine Dicmo, s oznadenim rokovima duvanja za svaku jedinicu
popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka duvanja.

Tehnidka jedinica gradiva je jedinica fizidke organizacije gradiva (sveZanj, kutija,
knjiga, fascikla, map4 mikrofilmska rola, magnetska traka, CD...).

ZaduLena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove pismohrane.
Zbima evidencija gradiva je jedinica cjelokupnog gradiva u posjedu opiine Dicmo, bez obzla
na mjesto duvanja, organiziran prema sadrZajnim cjelinama.

ilanak 4.
Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom radaiposlovanja opiine Dicmo

predstavlja jednu cjelinu i u pravilu se ne moZe dijeliti.

OBVEZE STVARATELJA I IMATELJA JAVNOG ARHIVSKOG I
REGISTRATUR.NOG GRADIVA

ilanak 5.
Opdina Dicmo kao stvaratelj i imatelj javnog i registraturnog gradiva duZna je:

-savjesno ga duvati u sredenom stanju od o5teienja do predaje DrZavnom arhivu;
-dostavljati da zahtjev DrZavnog arhiva popis gradiva i javljati sve promjene u svezi s njim;
-pribaviti mi5ljenje DrZavnog arhiva prije poduzimanja mjera koje ie odnose na gradivo;
-redovito odabrati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva;
-redovito periodidki izludivati gradivo kojem su istekli rokovi duvanja;
-omogu6iti ovla5tenim djelatnicimaDrlavnogarhiva obavljanje strudnog nadzoranad.
duvanjem arhiva.
Opiina Dicmo je takoder dulnaizvjestiti DrLavniarhiv o svakoj promjeni statusa i ustrojstva
radi davanja mi5ljenja o postupku s gradivom.

PRTKUPLJANJE, OBRADA r dUV.q.NJE GRADIVA

ilanak 6.
Konvencionalno i nekovencionalno gradivo opiine Dicmo prikuplja se, zaprima,

evidentira, odabire i izluduje te osigurava od o5tedenja, uno5enj ai zaguili"nja u pismohrani.
Odredene cjeline gradiva mogu se duvati i obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici osim
pismohrane ako je to potrebno radi poslovanja i ako je to utvrdeno ovim pravilnikom ili
posebnom Odlukom.
Ustrojstvena jedinica koja duva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvanpismohrane duZna je to
gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje
posjeduje, radi upisa u Zbimu evidenciju iz dlankaT.ouogu Praviinika i provIdenja posiupka
odabiranj a i izludivanj a.

ilanak 7.
U okviru pismohrane vodi se:

-Arhivska knjiga, ako knjiga evidencije ulaska arhivskog i registraturnog gradiva u
pismohranu.



- Zbirna evidenicja o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar
sadrZajnih cjelina, kao opii inventarni pregled cjelokupnog arhivskog i registraturnog gradiva
koje po bilo kakvoj osnovi u posjedu op6ine Dicmo. Zbirna evidencija sadrLava slijedeie
podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrLaj, vrijeme nastanka, kolidina, nosad, rok duvanja,
napomena.

tlanak 8.

Prijepisi (preslici) Arhivske knjige odnosno Zbima evidencija gradiva iz prethodonog
dlanka, dostavljaju se DrZavnom arhivu jednom godiSnje.

Konvencionalno gradivo

ilanak 9.
Rije5eni predmeti i dovrSeni spisi (dalje:gradivo) stavljaju se u za to odredene omote,

fascikle, registratre, arhivske kutije, sveZnjeve, \rveze ili arhivske mape (fascikle sa
preklopom) i slidne tehnidke arhivske jedinice koje u oznadene nazivom stvaratelja odnosno
dokumentacijske cjeline, vrstom gradiva, rednim brojem tehnidke jedinice, godine ili
rasponom godina nastanaka gradiva, oznakom ili rasponom oznaka arhivskim jedinica u
tehnidkoj jedinici. Odgovorna osoba poslovnog podrudja, odgovorna je za arhivsko i
registraturno gradivo ikoje nastanje u njenom poslovnom podrudju, od trenutka zaprimaqai
obrade do predaje na daljnje duvanje.

Svaki zaposlenik odgovoran je za gradiyo za kojeje zaduZen u pogledu sadrlaja
podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe. Svaki
zaposlenik koji je zaduilen za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je tijekom godine
odlagati po utrvdenom planu koji odgovaranaravi posla te ga svrstati u odgovarajuie arhivske
jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu ispisuju se slijede6i podatci:
Naziv industrije, ustrojestvena jedinica, godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon
brojeva predmeta, odnosno dokumenata u arhivskoj jedinici, rok duvanja gradiva.

ilanak 10.
Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u

tehnidki oblikovanim i oznadenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica gradiva
obuhva6enog primopredajnim zapisnikom.Z
Primopredajni zapisnik supotpisuju ovla5teni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovoma
osoba zand pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.
Pripopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od koji jedan duva ustrojstvena jedinica
koja predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba zarad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani. Odgovorna osoba zarad pismohrane, odnosno zaposelnik u pismohrani, duZan je
pregledati sve preuzeto gradivo i provjeriti todnost upisanih podataka.

ilanak 11.
Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gradiva na nadina propisan ovim

Pravilnikom, gradivo se rasporeduje na police, odnosno offnare, u odgovaraju6im
prostrorijama pismohrane. Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema
sadrZajnim cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima duvanja. Nakon
smje5taja gradiva jednog godi5ta na police i ormare, obavlja se numeriranje arhivskih
jedinica.



Nekonvencionalno gradivo

ilanak 12.
Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektornidkom obliku, bazi podataka, elektronidke

kopije dokumenata i drugi elektronidki zapisi nastali u poslovanju duvaju se na nadina koji ih
osigurava od neovla5tenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno
vaLedim standardima te dobroj praksi upravljanja i za5tite informacijskog sustava.
Za svaki radunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu iti rad s elektronidkim
dokumentima i drugim elektronidkim zapisima, obavezno je odrediti osobu koja je odgovorna
za zaltitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka u pisanom
obliku, utvrditi postupak i udestalostizrade sigurnosnih kopija, te postupak obnove podataka
u sludaju gre5ke ili gubitka podataka.
Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omogude sigumu i
cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

thnak 13.
Kod uvodenja ili izmjene aplikacija, baze podataka ili formata zapisa, obavezno je u

pisanom obliku opisati : svrhu, opseg i nadin kori3tenja aplikac ije, minimalne hardverske i
softverske zahtjeve; minimalne hardverske zahtjeve;mjere zaStiie zapisaod neovla5tenog
pristupa, mijenjanja i gubitka podataka; format i strukturu zapisa;predvideni nadin trajne
pohrane zapisa; nadina na koje ie se osigurati pristupa podacima ako je predvideno duvane
izvan izvornog hardverskog i softverskog okruZenja; nadin predaje grudiuu arhivu.

ilanak 14.
Elektronidki dokumenti i drugi elektronidki zapisi arhiviraju se i duvaju u najmanje

dva primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takava daie iznjega mogude obnoviti
podatke radunalnom sustavu u kojem se obavalja pohrana i ourajaiapisal
Pri izradi arhivske kopije obavezno se u pisanom obliku utvrduje preimet arhiviranja, format
i struktura zapisa, vrij eme i odgovorn ost za izradu kopij e te da ii se zapisi i dalj e duvaju u
izvori5nom informacij skom sustavu.
Prije predaje arhivskih kopija na mjesto duvanja, obavezno se provjerava njihova cjelovitost,
ditljivost i ispravnost.
Arhivske se kopije predaju na mjesto duvanja na programima, odnosno aplikacijama koje su
potrebne za njihovo pregledavanje i kori5tenje, ili sapodrobnim uputama o hardverskim i
softverskim zahtjevima zapikaz i kori5tenje, te navdono o informacijskom sustavu koj
trenutno to omoguiuje.
Cjelovitost, ditljivost i ispravnost arhiviskih kopija elektronidkih zapisa redovit se provjerava
najmanje jedan put godi5nje. Presnimavanjem na novi medij vrsi se najmanje svaki peie
godine, a obavezno, ako su prilikom provjere uodene pogr.Sk", ili ako je primjerak arhivske
kopije neditljiv, oSteien ili izgubljen.

KOR]STENJE GRADIVA 
CIANAK 15.

. Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna zaradpismohrane, odnosno zaposelnik
u pismohrani. Arhivsko i registraturno gradivo moLe se koristiti u prostoiijama pismohrane
samo i jedino uznazodnost odgovorne osobe, odnosno zaposelnika. KoriSienje se ostvaruje
neposrednim uvidom u traZeno gradivo, izdavanjem preslika ili izdavanjem orginala.
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Orginalno arhivsko i registraturno gradiov moZe se izdati na privremeno kori5tenje jedino
putemodgovaraju6epotvrdeiobaveznogupisauknjiguposudbe,dokje zauvidiizdavanje
kopije potreban samo upis u evidenciju.

ilanak 16.
Osoba koja je preuzela je preuzela gradivo na koriStenje, duZna je isto vratiti u roku

naznadenom u potvrdi. Potvrda se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak ostavlja se na mjestu
gdje je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba, odnosno zaposlenik, a
treii primjerak dobiva korisnik. Poslije kori5tenja gradivo se obavezno walana mjesto odakle
je i uzeto, a potvrda se poni5tava.

tlanak 17.
Izdvajanje arhivskog i registraturnog gradiva za vanjske korisnike koji temeljem

zakona i propisa imaju pravo uvida u informacije sadrZane u gradivu, obavlja se temeljem
pismene zamolbe.

ilanak 18.
Krajem svake godine, odgovoma osoba, odnosno zaposlenik pismohrane vr5i

provjerava je li tijekom godine posudeno gradivo vraieno u pismohranu.

ilanak 19.
Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraieno,traLitde se povrat gradiva. Korisnik

gradiva pismeno utvduje, uz supotpis odgovome osobe, odnosno zaposlenika, ukoliko mu
zaduLeno gradivo treba i u slijededoj godini.

POSTUPAK ODABIRANJA T IZLA EIVANJA GRADIVA

ilanak 20.
Redovito, najkasnije pet godina do posljednjega provedenog postupka, obavlja se

odabiranje arhivskog gradiva i izludivanje onog dijela registraturnog gradiva kojem je prema
propisima pro5ao rok duvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio prostor za
prirast novog gradiva.
Odabiranje arhivskog i registraturnog gradiva obavalja se samo ukoliko je gradivo sredeno i
propisano sukladno dlanku T.Stavak Z.,te Elancima 11 .l 14. ovog pravilnika.
Odabiranjem arhivskog i izludivanje registraturnog gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o
vrednovanju te postupku odabiranja i izludivanja arhivskog gradiva, kao i posebnog propisa iz
dlanka 1.St.2.ovog Pravilnika, na kojem odobrenje dajeDrzavni arhiv.

ilanak 21.
Rokovi duvanja navedeni u popisu iz dl.l.st.2. ovog Pravilnika podinju tedi

-kod uredskih knjiga i evidencija od kraja godine posljednjeg upisa;
-od vodenja postupaka od kraja ogdine u koji je postupak dovr5en;
-kod rije5enj a, dozvola, odobrenja, potvrda sa ogranidenim trajanjem od kraja godine u kojoj
su rije5enja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati;
-kod radunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije od dana prihvatanjazavr5nog raduna
za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi;
-kod personalnih listova od godine osnutka personalnog lista:
-kod ostalog gradiva od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.



Clanak22.
Postupak za izlu(,ivanje registraturnog gradiva pokrede odgovorna osoba opiine

Dicmo. Popis gradiva za izludivanje treba sadrLavati naziv stvaratelja gradiva, ustiojstvenu
jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, jasan i todan naziv vrste gradi"i toi. 6e se izludivati,
redni broj dokumentactle iz Posebnog popisa, starost gradiva i kolidinui zraLenubroiem
sveZnjeva, registratora, knjiga i sl.
Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaLe za5to se predlaZe za izludivanje i uni5tenje.

ilanak 23.
Prema potrebi, u pripremi izludivanja moZe sudjelovati i strudni djelatnik DrZavnog

arhiva.

(lanak24.
Popis gradiva predloZeog zaizludivanje, te potpisan od odgovorne osobe op6ine

Dicmo dostavlja se DrZavnom arhivu.
DtLavni arhiv izdaje rje5enje kojim se moZe predloZeno gradivo zaizludvarye u cjelosti
odobriti, ili djelomidno odnosno potpuno odbiti.

ilanak 25.
Po primitku rjesenja o odobrenju izludivanj aiz (Ianka24. Odgovorna osoba donosi

odluku o izludivanju, kojim se utwduje nadin unistavanja dotidnog g*oiuu.
O postupku uni5tavanja izludenog gradiva sastavlja se zapisnik, od kojeg se jedan primjerak
dostavlj a drZavnom arhivu.

tlanak26.
Ukoliko gradivo sadrli povjerljive podatke, uniStavanje se obavezno provodi na nadin

da podatci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida

(lanak27.

Izludivanje arhivskog materijala biljeZi se u Arhivskoj knjizi, sa naznakom broja i
datuma rje5enja DrZavnog arhiva o odobrenju izludivanja.

PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

ilanak 28.

Arhivsko gradivo op6ine Dicmo predaje se DrZavnom arhivu temeljem Zakona o
arhivskom gradivu, te Pravilnika o predaji arhivskog gradiva arhivima. Javno arhivsko
gradivo predaje se DrZavnom arhivu u roku koji u piavilu ne moZe biti dulji od 30 godina od
njegova nastanka. Gradivo se moZe predati i prije iiteka toga roka ako se o to-" sporazume
imatelj i DrZavni arhiv, ili ako je to nuZno radi ia5tite gradiva. Arhivsko gradivo predaje se
tek nakon provedenog odabiranja i izludivanj a,uizvomiku, sredeno i tehnieki opremljeno,
oznadeno' popisano i cjelovito za odredeno vremensko razdoblje. O predaji arhivskog gruiiuu
u DrZavni arhiv sastavlja se zapisnik diji je sastavni dio popis iredanog g*aiuu.



ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE

elanak 29.
Opiina Dicmo duZna je imati odgovornu osobu zaradpismohrane te prema potrebi

zadulenog zaposlenika sa punim ili djelomidnim radnim vremenom u pismohrani.

ilanak 30.
Zaposelnik u pismohrani mora imati najmanju srednju strudnu spremu, kao i poloZen

ispit za djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o strudnom usavrSavanju, te provjeri
strudne osposobljenosti djelatnika u pismohrani. Ukoliko zaposenlin iz st1. ilanka nema
poloZen studni ispit, duZan ga je poloZiti u roku 1 godine od dana sutpanja na posao u
pismohrani.

ilanak 31.

Zaposlenik u pismohrani obavlja slijedeie poslove:
-sredivanje i potpisivanj e gradiva;
-osiguranje materijalno fizidke za5tite gradiva;
-odabiranj e arhivskog gradiva;
-izludivanje registraturnog gradiva kojem su prosli rokovi duvanja;
-priprema predaje arhivskog gradiva drZavnom arhivu;
-izdavanje gradiva na koristenje, te vodenja evidencije o tome.

ilanak 32.
Zaposlenik u pismohrani duZan je u svome radu pridrZavati se etidkog kodeksa

arhivista, posebice:
-dyvati inergritet gradiva na taj nadin pruLatijamstvo da ono predstavlja trajno i pouzdano
svj edodanstvo pro5losti;
-dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih;
-postivati slobodu pristupa informacijama i propise u vezi s povjerljivo56u podataka i za5titom
privatnosti i postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi;

ilanak 33.
Prilikom rasporedivanjana druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovoma osoba

zarad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duLnisu izvrsiti primopredaju
arhivskog i registratumog gradiva sa osobom koja preuzima pismohranu.

PROSTOR PISMOHRANE

ilanak 34.
opiina Dicmo duZna je osigurati primjeren prostor i opremu za smje5taj i za5titu

arhivskog i registraturno gradiva.



Materijalna zastitaobuhvaia fizidko-tehnidku za1tituod osteienja, unistenja ili nestanka.Materij alna zaitlta se osi gurava :

-o baveznim zaklj udavanj em pro storij a pi smohrane,

;:l?Jrt# 
diSienjem i otprasivanjern spremi5ta i odlozenoga gradiva te prozra(,ivanjem

-odrZavanjem odgovarajuie temperature.(1 6-20 c)i vlaZnosti (4s_55 %),-redovitim otklanjanjem nedostataka koji ui mogii'Jo,r.ui do oste6enja gradiva.

ilanak 35.
odgovarajudim prosto tom zapohranu arhivskog i registraturnog gradiva op6ineDicmo smatraju se prostorije koje su suh", pr ozradne,Jrigrr.un. od poLarai kracle, udaljeneod mjesta otvorenog plamena i od prostorija u kojimu r. durrulr', lako zapaljive tvari, bezvodovodnih'kanalizacijskih, plinskih i elektridnih instalacij aterazvodHi vtdovooa i uredajacentralnog gnjanja bez odgovarajuie zaStite ukljudujudi i zaStitu od nadolaska nadzemnih ipodzemnih voda' sve instalacije moraju uvijek fi,i irpruurre i pod nadzorom. u prostorijamapismohrane strogo je zabraryeno puSenje

ilanak 36.
Prostorija pismohrane mora imati odgovarajuii inventar kao sto su police, ormari,stalaie, ljestve, stol, dobro osvjetljenje i sl.

Prostorija mora biti osigurana vatjanim uredajima za sigurno zatvaranjevrate te opremljenaodgovarajuiim brojem protupozarnih-aparctana prah te vatrodojavnim uredaiima.

Pristup u pismohrani dozvoljen je samo 
"atJ:*53iosobi, odnosno zaposleniku pismohrane.

ZAVRSNE ODREDBE

ilanak 38.

odgovorne osobe za cjelokupno.arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekomposlovanja opiine Dicmo.i njlnih pr.onit u, 
"b;;:;;;iortuputi u skladu sa odredbamazakona o arhivskom gradivu te oor.auumu ovog pravilnika,

Izmjene i dopune ovog pravinika
njihovo dono5enje.

ilanak 39.
i Posebnog popisa donose se na nadina utvrdenim za

ilanak 40.

radom ffiT$ffnjt":il'}|*1f!t Posebni pop,s sa rokovima duvanja gradiva nastarog
za svapitanja koja nisu nuu.a""u orriir prauitrrikom primjenjuje se Zakon o arhivskomgradivu i arhivim, njegoi podzakonsd"d: k;;.^il;d';#onski propisi kojima se pobriZeutvrduje rukovanje i rot<ovi euvan;a artrivskog i regisiratumog materiiala.

"o"o,..,il'i?H,ffJJ:tr1ilskog 
i 
"r"""tt',ffi;u#erijara primjenjuje se po izdanom
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Clanak 42.
ovaj Pravilnik stupa na snagll po izdanoj suglasnosti DrZavnog arhiva.

POSEBAN POPIS REGISTRATURNOG GRADIVA OPdINE DICMO S RoKOVIMA
iuv.tN.r,t

1. OPEI POSLOVI

-urudZbeni zapisnik, upisnii i druge knjige koje imaju karakter urudZbenog zapisnika trajno.
-kazalo, imenici i registratori koji se vode uz urudZbeni zapisnik i upisnik"trajno
-arhivka knjiga, zapisnici o izludivanju, popis gradiva koje se trajno duva, zaiisnici o
primoredaji i preuzimanju gradiva, zapsinici o predaji grudirru nadleZnom arhivu u tiskanom i
digitalnom obliku trajno;
-dostavne knjige, knjige za po5tu i druge pomoine i druge pomodne uredske kjnige 5 godina;
;izvjgqlaj o radu i programi rada opiinskog vijeia, zapiJnici sjednica opiinskog vijeia i
komisija, akti Op6inskog vijeia, Nadelnika i komisijairajno;
-rjesenja o utvrdivanju-unutra5njihorgawizacijskih jldinila, o vodenju urudZbenog zapisnika,
upisnika upravnih predmeta, o planu arhivskih rnukouu trajno;
-informacij e, nalaize i uputstva u svezi primjene zakonskih popisa trajno;
-tehnidka dokumentacij a trajno;
-evidencij a Stambilj a, pedata i Ligov a traj no ;
-fpr.sr.rydleZnih tijela, ustanova o pojavama i zbivanjima u svezi op6ine trajno;
-Spisi koje se odnose na Domovinski rat trajno;.
-OkruZnice u uputstva o postupcima u radu dostavljeni od nadleZnih tijela trajno;
- Dokumentacija vezanauznadzor nad provodenjem zakonao op6em upravnom postupku l0godina;
-Spisi o popravcimazgrada 10 godina;
-lgisi o nabavi i popravcima opreme i inventara 10 godina;
-Rje5enje o rashodovanju opreme i inventara 10 godina;
-spisi u svezi sa licitacijama i prikupljanju pismenih ponuda 5 godina
-Dopisi u svezi sa nabavama, redovima i uslugama 5 godina;
-Manje valno dopisivanje informativnog i urgentnog taraktera 5 god;
-uanj9 vaLne prepiske o opdim, organizaciir[h i siudnim pitanjima s drugim ustanovama,
strudnim i drugim organizacrlama 5 godina;
-Dopisi u unutarnjem dopisivanju 3 godine;
-Periodidni izvjestaji i planovi rada pojedinih radnika 3 godine;
-Tipizirani podnesci, zamolbe,poZurnice, reklamacije stianaka, pozivi obavijesti, opomene iostale informacije op6eg karaktera 3 god;
-Kopije potvrda, uvjerenja i ostalih izxodasa ogranidenom vaZnosiu na osnovi stalnih
evidencija i molbe kojima se traZi rzdavanjetakvih dokumenata 3 godine;
-Rjesenja o administrativnim zabranama. honorarima, imenovanjima privremenih komisija idruga tipiziranabeznadajnarjesenja, ukoliko nisu sastarrni dio piedm"tu: goJirr";
-Statistidki izvj e5taj i traj no;
-ry19 dok]rmentacija, zvudne snimke i ostali snimljeni materijali trajno;
- Diskete i CD trajno.



2. KADROVSKI POSLOVI

odluke i rjesenja o zasnivanju radnog odnosa i imenovanjima trajno;
Rje5enja o rasporedu radnika na radna mjesta trajno;
Dokumentacija o prestanku radnog odnosa trajno;
Evidencij a stipendista traj no ;
Zahtjev za mirovinu trajno;
Personalni listovi-dosj ei trajno;
Predmeti o utvrdivanju radnog i posebnog staZa trajno;
Matidna knjiga zaposlenih trajno;
Imenici i registri izmati(ne knjige trajno;
Analiza stanja kadrova u organima trajno;
Evidencije o izraLenim mjerama zbog povrede radne duZnosti trajno;
Prijave nesre6e na poslu trajno;
Rjesenje o udaljavanju radnika iz organai zavrqeme pritvora 10 godina;
Evidencija o odsustvu radnika sa rada 10 godina;
zapisnici o primopredaji duZnosti i poslova medu radnicima 10 godina;
Spisi u svezi stipendija i0 godina ;
Dokumentacija o radnim sporovima 10 godina;
Dokumentacija o studnim ispitima i usavrsavanju djelatnika trajno;
Dokumentacija o raspisivanju i provodenju natjedaja za popunjavanje radnih mjesta 5 godina;
Ugovori o obavljanju povremenih ili privremenih poslova 5 godina;
Dokumentacija o pokretanju i vodenju, te zawsetka disciplinskog postupkazanaknadu Stete 5
godina;
Mjesedni izvjestaji o bolovanju radnika sa lijednidkom potvrdom 5 godina;
Rje5enja o primanju djedjeg doplatka sa pripadajuiom dokumenta.i.lorr 5 godina;
Prigovori, tuZbe i Lalbe radnika, ostala dokumentacija i odluke u svezi ostvarivanj aprava
radnika iz radnog odnosa 5 godina;
Odluke o disciplinskog odgovornosti radnika 3 godine;
Rje5enja o neplaienom dopustu s rada 3 godine;

3. URBANIZAM

Razvojni provedbeni urbanistidki planovi i dr. Sa prateiom dokumentacijom trajno;
Lokacijske i gradevinske dozvole, izmjene i dopune gradevniskih dozvoia i rjeSlnja za
gradnju;
Studije, projekti, planovi i programi trajno;
Suglasnosti za izdavanle gradevinskih dozvola 10 godina;
Suglasnosti za izdavanje lokacij skih dozvola l0 godina;
Akti o odredivanju privremneih lokacija za kioske, naprave i pokretne objekte na javnim
povr5inama 10 godina;
Ovjera parcelacije 5 godina;

4. GRAEEVINARSTVO, PROMET I UNUTARNJI POSLOVI

Rje5enja iz oblasti prometa trajno;
Rje5enja o prekopima javnih povrsina 5 godina;
Tzvjesia policije o stanju kriminaliteta i dr.na podrudju opiine trajno;
Obavijest o odrZavanju javnih skupova 3 godine.
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5. KOMUNALNI POSLOVI

RjeSenja o imenovanju trgova, ulica naselja i sl.trajno;
RjeSenja o odre5ivanju ku6nih brojeva trajno;
Kniga evidencija groblja trajno;
Imenik umrlih osoba u evidencija ukopa na mjesnim grobljima opdine Dicmo;
Kazalo evidencije groblja trajno;

i Rje5enja o utvrdivanju komunalne naknade i doprinosa, te grobljanske naknade 5 godina;
Odluka o prekopavanju op6eg ukopa 5 godina.

6. IMOVINSKO PRAVNI POSLOVI

Rje5enja o prodaji gradevinskog zemlji5ta sa dokumentacijom trajno;
Odluka o zamjeni zemlji5ta sa dokumentacijom trajno;
Rj e Senj e o raspi sivanj u natj edaj a za pr o daju nekretnina traj no ;
Rje5enje o odricanju prava vlasniStva na nekretninama u korist opiine trajno;
Rje5enje o uspostavi i ukidanjujavnog dobra trajno;
Ugovor o zakupu zemlji5ta u vlasniStvu opdine trajno;
Kupoprodajni i darovni ugovori, te prate6e evidencije trajno;
Zapisnici o procjeni nekretnina 10 godina.

7. RAEUNOVODSTVENI POSLOU

Glavna knjiga 10 god;
Konadni obradun pla(,atrajno;
Knjiga nabavki 5 godina;
Knjiga kapitalne imovine 5 godina;
Elaborati o popisu sredstava 5 godina;
Poslovne knjig" knjigovodstva 10 godina;
Dnevnik financijsko analitidkog knjigovodstva 10 godina;
Sudske administrativne zabrane 10 godina;
Rje5enja o plaianju doprinosa 10 godina;
Kreditni predmeti po odobrenim kreditima 10 god;
Inventurne liste 5 godina;
Ostale poslovne knjige 5 godina;
Knjigovodstvene isprave na temelju kojih se vrSe knjiZenja 5 godina;
Ugovori o djelui zaizvrlerye manjih radova 5 godina;
Knjige putnih naloga zamotornavozila 5 godina;
Dokumentacija o osiguranju imovine 5 godine;
Obradunski listovi placa 3 goidne
Periodidni obraduni i periodidni blagajnidki izvje5taji, pomo6ni obrasci pri raznim obradunima
3 godine;
Putni raduni 5 godina;
Dokumentacija koja sluli za obradun akontacije i pla6e 2 godine;
Knjiga ulaznih iizlaznihraduna 5 godina;



t-

8. ODGOJ, OBRAZOVANJE, KULTURA, TURIZAM, ZDRAVSTVO I SOCIJALNA
ZASTITA

Analizastanja u oblasti pred5kolskog, osnovnog i srednjo5kolskog Skolstva trajno;
Anahza stanja u obalsti kulture, sporta i tehnidke kulture traino;
Analiza stanja oblasti turizma trajno;
Anahza stanja oblasti zdravstva i socijalne za5tite trajno;
Povremeni izvje5taji i informacije 10 godina;
RjeSenja o odobrenjima socijalnih pomo6i trajno;
Spisi u svezi oduvanja kulturne ba5tine trajno;

9. NAKLADNISTVO I OSTALO

Op6inski glasnik i prateca dokumentacija trajno;
Zahvalnice, odlikovanja i slidno trajno.

10. GRADIVO POHRANJENO NA NEKONVENCIONALNIM MEDIJIMA

Odredena gtada, preteZno vezana za radunovodstveno-knjigovodstveno poslovanje moZe se
duvati pohranjeno na nekonvencionalnim medijma.
Proradun i Odluka o izvr5enju proraduna trajno;
ostale radunovodstvene i knjigovodstvene evidencije 10 godina.

KLASA: 036-01/15-01/l
URBROJ: 2175102-01-1154
Dicmo Kraj,01. rujna 2015.

PREDSJEDNIK
OPCINSKOG VIJECA:

Ivan Burov.v.r.



Na temelju dlanka 14. Statuta op6ine Dicmo (<SluZbeni glasnik opdine Dicmo>
broj,7l09,I2l09,2lI3 ,3113 ,4113 i 1lI5), povodom zahtleva Upravnog vijeia Djedjeg vrtida

,,Ana", opiinsko vijeie Op6ine Dicmo na72. sjednici odrZanoj dana 01. rujna 2015. godine,

donijelo je

Z AK L J U C,q. I(
o davanju predhodne suglasnosti na Izmjene i dopune

Statuta djeijeg vrti6a ,,Ana"

I

Daje se predhodna suglasnost na Izmjene i dopune Statuta Djedjeg vrtica,,Ana".

il

Ovaj Zakljudak objavit 6e se u <SluZbenom glasniku opiine Dicmo>.

Klasa: 021-01 / | 5-01 / 17

Urbroj : 217 5 102-01-15-I
Dicmo Kraj, 01. rujna 2015. godine

PREDSJEDNIK
OPCINSKOG VIJECA:

Ivan Burov.v.r.
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Na temelju dlanka 87. Zal<ona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrudnoj (regionalnoj) samoupravi (<<Narodne novine> br. 86/08 i 61/1 l) i dlanka 27 .

Statuta Op6ine Dicmo (<SluZbeni glasnik opiine Dicmo> br. 7109, 12109, 3l13 i 4113),

op6inski nadelnik op6ine Dicmo, na prijedlog prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela
Opiine Dicmo, donosi

PROGRAM
strudnog osposobljavanja vjeZbenika bez zasnivanja radnog odnosa

u Jedinstvenom upravnom odjelu Opdine Dicmo

I.

Ovim Programom utvrduje se strudno osposobljavanje vjeZbenika visoke
strudne spreme politolo5kog i novinarskog smj er a, te v jeLbenika vi5e strudne spreme
humanistidkog smjera ( u daljnjem tekstu: vjeZbenik) u Jedinstvenom upravnom odjelu
opiine Dicmo, pod kojim se podrazumjeva strudna i praktidna izobrazba vjeZbenika kroz
praktidan rad i udenje za samostalno obavljanje poslova struke i polaganja drZavnog
strudnog ispita.

il.

Programom iz todke I. utvrduje se:

poslovi i zadade Sto ih je vjeZbenik u tijeku vjeZbenidkog staLa duZan obavljati,
nadin pra6enja rada vjeZbenika za vrijeme trajanja vjeZbenidkog stai.a,
obrazovanje i strudno osposobljavanje vjeZbenika za vrijeme trajanja vjeZbenidkog
staza
prava i obveze mentora u provoclenju i nadzoru vjeZbenidkog staZa,
prava i obveze vjeZbenika.

NAEIN PRACENJA RADA VJEZBENIKA ZA VRIJEME TRAJANJA VJEZBENIEKoG
STAZA

UL

VjeZbenik visoke strudne spreme politolo5kog i novinarskog smjera ie se
osposobljavati za obavljanje poslova u svezi rada opdinskog vijeda i odnosa s javnoSiu.

VjeZbenik vi5e strudne spreme humanistidkog smjera 6e se osposobljavati za
obavljanje poslova strudnog referenta za organizaciju civilnog dru5tva)



a

Mentori 6e kontinuirano pratiti rad vjeZbenika, upudivati ih na pravilnu
primjenu propisa i pravilnu administrativno tehnidku obradu pismena.

Za mentora za vieLbenika visoke strudne spreme politolo5kog i novinarskog
smjera, odreduje se Marko Vukas, dipl.iur (VSS), prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela
Opiine Dicmo.

Za mentora zavjeLbenika vi5e strudne spreme humanistidkog smjera, odreduje
se Jelena Bilan, vi5i upravni referent u Jedinstvenom upravnom odjelu op6ine Dicmo.

POSLOW IZADACF. KOJE VJBZBENIK OBAVLJA U TIJEKU VJEZBENIdKoG
STAZA

IV.

VjeZbenici su duZni za vrijeme obavljanja strudnog osposobljavanjaobavljati
poslove one vrste i odredene struke, odredene Ugovorom o strudnom osposobljavanju bez
zasnivanj a radnog odnosa.

Iste poslove je vjeZbenik duZan obavljati kvalitetno uvaLavajuii druge
zaposlenike u medusobnoj suradnj i.

U cilju Sto uspje5nijeg obavljanja poslovai zadata koje je vjeZbenik duZan
obavljati tijekom vjeZbenidkogstaLa, vjeZbenik 6e biti upuien 10 radnih dana u pisarnicu
Opdine Dicmo.

OBRAZOVANJE I STRUdNO OSPOSOBLJAVANJE VJEZBENIKA ZA VRIJEME
TRAJANJA VJEZBENIdKOG STAZA

V.

Obrazovanje i strudno osposobljavanje vjeZbenika za vrijeme trajanja
vjeZbenidkog staLa, odnosi se na strudnu izobrazbu, zapolaganje drZavnog sirudnog ispita i
samostalno obavljanje poslova i zadada pod nadzorom i uz pomoi mentori.

Strudna izobrazba vjeZbenika osigurava se na nadin da:
- dobiva na raspolaganje pravne izvore propisane programom opdeg djela drZavnog

strudnog ispita
- zakone i druge propise koje je duLan primjenjivati pri obavljanju odredenih mu

poslova i zadala,
- strudnu i drugu potrebnu literaturu,
- prisustvuje seminarima koje organizira Sredi5nji drZavni ured za upravu.
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PRAVA I OBVEZE MENTORA U PROVODENJU I NADZORU VJEZBENTCTOC
sraZa

vI.

Prava i obveze mentora u provodenju i nadzoru vjeZbenidkog staZa sastoje se u:
pruZanju strudne pomoii vjeZbeniku i upuiivanju na pravilnu primjenu propisa,
kontinuiranom provoclenju nadzora nad radom vjeZbenika tijekom vjeZbenidkog
staLa,
osiguranju uvjeta za uspje5no obavljanje vjeZbenidkog staZa i pripremu zapolaganje
drZavnog strudnog ispita, te prisustvovanje seminarima iz todke V. ovog Programa,
upoznavanju sa vaZe6im zakonima, drugim propisima i strudnom literaturom
kontinuiranom dodjeljivanju odredenih poslova i zada(,a iz djelokurga Jedinstvenog
upravnog odjela.

PRAVA I OBVEZE VJEZBENIKA

vu.

Ako se strudna i praktidna izobrazba ne provede prema odredbama ovog
Programa, vjeZbenik je dulan o tome obavjestiti nadelnika opiine Dicmo.

Zavriieme trajanja strudne i praktidne izobrazbe, vjeZbenik ima sva prava i
obveze iz Nacionalnog plana za poticanje zapo5ljavanja, mjera <Strudno osposobljav anje za
rad bez zasnivanja radnog odnosa>.

VIII:

Ovaj Program stupa na snagu danom dono5enja, a objavit 6e se u <SluZbenom
glasniku> Opdine Dicmo.

Klasa: 022-01 I I 5 -01 / 46
Urbroj : 217 5 /02-02-15-4
Dicmo, Kraj, 06. kolovoza 2015. godine

OPCINSKI NAdELNIK:
Ivan Maretii, v.r.


