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l. Op¢éinsko vijece
36.

N a temeljwlanka 35. Zakona o lokalnoj i podinoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne
novine", broj 33/01, 60/01-vjerodostojno tweaje, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11 i
144/12), iclanka 41. Statuta @me Vrsar ("Sluzbene novine @pe Vrsar" 2/13) Oginsko
vije¢e Ogtine Vrsar, na prijedlog Ginskog n&elnika Franka Stifada na sjednici odrzanoj
28.11.2013. godine, donosi

ZAKLIU CAK
o prihvaéanju Deklaracije o regionalnom razvoju
I jedinstvenosti Istre

1. Ogginsko Vijece Ogine Vrsar prinvéda Deklaraciju o regionalnom razvoju i
jedinstvenosti Istre usvojenu od strane Istarskagije 29. listopada 2013. godine.
2. Ovaj Zakljiak stupa na snagu danom objave u "Sluzbenim nodr@gpéine Vrsar".

KLASA: 021-05/13-01/0016
URBROJ: 2167/02-01-01-17-13-0002
Vrsar, 28. studenog 2013.

OPCINSKO VIJE CE OPCINE VRSAR
PREDSJEDNIK

@MNSKOG VIJE CA
Franko Matukina v.r.
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37.

Na temeljuc¢lanka 31. Zakona o komunalnom gospodarstvu ("Naraabvine” broj
26/03 - pra. tekst, 82/04, 110/04 —Uredba, 178/04, 38/09,F,9163/09, 49/11, 84/11, 90/11,
144/12 i 94/13), te&lanka 41. Statuta @me Vrsar ("Sluzbene novine @pe Vrsar " broj
02/13), Oginsko Vijece Optine Vrsar na sjednici odrzanoj 28. studenoga 2@Rline
donijelo je

ODLUKU
O IZMJENAMA | DOPUNAMA ODLUKE
0 komunalnom doprinosu

Clanak 1.
U Odluci o komunalnom doprinosu ("Sluzbene novingi@e Vrsar" broj 02/11,
07/12 1 1/13) wlanku 12. stavku 6. umjesto teksta ,3. i 4. stawll@tdaje se tekst koji glasi
»3., D. 1 7. stavka“.

Clanak 2.
U ¢lanku 17. Odluke dodaje se stavak 2. koji glasi:
.Na sve postupke koji se¢ti obr&una i naplate komunalnog doprinosa obveznicima
temeljem Zakona o postupanju s nezakonito iegman zgradama, a koji su zad prije
stupanja na snagu ove odluke, primijéitse odredbe Odluke koja je za stranku povoljnija.”

KLASA: 011-01/13-01/17
UR.BROJ: 2167/02-02-01-03-32-13-2
Vrsar, 28. studenoga 2013.

OPCINSKO VIJE CE OPCINE VRSAR

PREDSJEDNIK
@MNSKOG VIJE CA
Franko Matukina v.r.
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38.

Temeljem¢lanka 7. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (fddne novine”, broj
105/97, 64/00 i 65/09) (u daljnjem tekstu: Zako&lignka. 17. i 18. Pravilnika o zastiti i
c¢uvanju arhivskoga i registraturnoga gradiva izvamva (“Narodne novine”, broj 63/04 i
106/07), ¢lanka 41. Statuta @me Vrsar (“Sluzbene novine ©@pe Vrsar”, broj 06/09 i
1/11), i¢lanka 6. Pravilnika o duznosnicima i unutarnjemurdedinstvenog upravnog odjela
Opcine Vrsar ("Sluzbene novine @pe Vrsar" broj 4/10.) Ofinsko vijete Ogine Vrsar, na
sjednici odrzanoj dana 28.11.2013. godine, dorijesiesi

PRAVILNIK O ZASTITI | OBRADI
ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA
OPCINE VRSAR

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom uréuju se:

- n&in vodenja uredskog poslovanja,

- n&inizrade, obrade i rukovanja predmetima i dokuraeijdm u obradi,

- rokovi i n&in za internu primopredaju arhivskoga i registratiga gradiva,

- n&in vodenja uredskih evidencija i drugih evidencija o eskbm i registraturnom
gradivu,

- tehniko opremanje, ozrtavanje i odlaganje arhivskoga i registraturnogaligea

- mjesto, uvjeti i n&n ¢uvanja arhivskoga i registraturnoga gradiva,

- n&in koriStenja arhivskoga i registraturnoga gradiva,

- vrednovanje, odabiranje i izlivanje gradiva s postupkom uniStavanja ¢glnog
gradiva,

- migracija informacija,

- predaja gradiva nadleznom arhivu,

- zaduZenja i dogovornosti u rukovanju, obradi i itiagtadiva.

Sastavni dio ovog Pravilnika predstavlja Posebapisp@radiva Opine Vrsar s

rokovima ¢uvanja, koji obuhvéa cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo kopsstaje u
poslovanju Opine Vrsar.

Clanak 2.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo ¢éde Vrsar odgovoran je pravni
savjetnik (dalje: odgovorna osoba).

Zaduzeni zaposlenici za cjelokupno arhivsko i regiarno gradivo su pravni savjetnik
i administrativni tajnik (dalje: zaduzeni zaposkhi

Spise s oznakama koje sadrze ddree stupnjeve tajnosti prima i skrbi o njima
zaduzeni zaposlenik (administrativni tajnik).

Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za kojezgeluzen u pogledu sadrzaja
podataka, pravodobne obrade, te ukupnog stanjagvaedmeta kojim raspolaze.

Svaki zaposlenik koji je zaduZen za gradivo do gjedu pismohranu, duzan ga je

tijekom godine odlagati po ut#enom planu koji odgovara prirodi posla, te ga swati u
odgovarajde arhivske jedinice.
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Clanak 3.

Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logko—sadrzajna jedinica organizacije
gradiva (predmet, dosje, spis, periddaidefiniran upisnik, zapisnik itd.).

Knjiga pismohrane (Arhivska knjiga) je evidencija ulaska gradiva u pismohranu,
prema vrstama i kalinama.

Arhivskim gradivom smatraju se svi zapisi i dokumenti, sluzbene Ique evidencije
i dokumentacija koja nastaje, prikuplja se ili lstiriu radu Opine Vrsar, odnosno njegovih
prednika u obavljanju njihove djelatnosti, a ogrtog je zné&enja za kulturu, povijest i druge
znanosti bez obzira na oblik i vrstu tvarnog resaa kojem je saivano. Zapisi i dokumenti
poglavito su spisi, isprave, uredske i poslovnedenjkartoteke, karte, nacrti, crtezi, plakati,
tiskovine, slikopisi, pokretne slike (filmovi i véebzapisi), zvéni zapisi, mikrooblici, strojno
citljivi zapisi, datoteke, ukljtujuéi i programe i pomagala za njihovo koristenje.

Izlu¢ivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdna jedinice ¢iji je
utvrdeni rokcuvanja istekao.

Konvencionalno gradivoje gradivo z&ije iscitavanje nisu potrebni posebni degi.

Nekonvencionalno gradivoje ono z&ije su igitavanje potrebni posebni ui&@i. Ono
moze biti na optiko-magnetskim medijima, na mikrofilm, CD-u, DVD-UJSB-sticku" ili
vanjskom "Hard drive-u".

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz registinoga gradiva
temeljem utvdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajoneanije.

Odgovorna osoba za pismohranye osoba koja je odgovorna za rad arhive.

Pisarnica je ustrojstvena jedinica stvaratelja u kojoj sawdja uredsko poslovanje.

Pismohrana je ustrojstvena jedinica u kojoj se odlazeiuva arhivsko, odnosno
registraturno gradivo do predaje nadleznom arhivu.

Poseban popis gradiva s rokovimafuvanja je popis jedinica gradiva organiziran
prema sadrzajnim cjelinama (poslovnim pdgirna), s ozn&enim rokovimacuvanja za
svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakteka rokauvanja.

Priru ¢na pismohrana je prostor u kojem s€uva i odlaze operativni dio gradiva
(zadnje 2 godine), ako je isto potrebno u poslavathyaratelja.

Registraturno gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju.

Tehnic¢ka jedinica gradiva je jedinica fizEke organizacije gradiva (svezanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetsiaka, CD, itd.).

ZaduZena osoba za pismohranuje osoba koja neposredno obavlja poslove u
pismohrani.

Popis arhivskog gradiva dokumentacijskih zbirki ili cjelina (Zbirna evidencija
gradiva) je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjeddipVrsar.

Clanak 4.
Arhivsko gradivo nastaje iz registraturnoga nakwavedenog postupka odabiranja

prema Popisu gradiva s rokovimiavanja Sto ga utvrdi Gjna Vrsar i nakon Sto taj Popis
odobri Drzavni arhiv u Pazinu.
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Gradivo nastalo radom i djelovanjem &y Vrsar javno je arhivsko gradivo prema
odredbama Zakona.

Clanak 5.

Arhivsko gradivo nastalo djelovanjem i radom e Vrsarcini cjelinu (arhivski
fond) i u n&elu se ne moze dijeliti.

Registraturno gradivo moze se dijeliti ili spajaltiog promjene unutarnjeg ustrojstva
Opc¢ine Vrsar, prenoSenja dijela ili svih njenih poslowna drugog stvaratelja, zbog
preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaljatea uz prethodno pribavljeno misljenje
Drzavnog arhiva u Pazinu.

Tijelo ili osoba koja donosi odluku o podjeli #pajanju registraturnoga gradiva duzna
je utvrditi imatelja za svaki dio ovako podijeljegaili spojenoga gradiva.

Clanak 6.

Arhivsko gradivo trajne vrijednosti odlaze se odrw od registraturnoga gradiva
ograntenih rokovacuvanja radi tginkovitog sustava pretrazivanja, upravljanja i #aSte
radi lakSeg prowdenja postupka odabiranja i izivanja.

Arhivsko i registraturno gradivo osigurava se ode@hja, uniStenja ili nestajanja
sustavnim provienjem mjera zastite na dia da se gradivo prikuplja, evidentira, duge,
odabire i izlguje.

Clanak 7.

Opcina Vrsar je duzna javno arhivsko i registraturnadiyo:

- savjesnaiuvati u srdenom stanju i osiguravati od o&sja do predaje Drzavnom
arhivu u Pazinu,

- dostavljati popis gradiva i javljati sve promjenewezi s njime Drzavnom arhivu u
Pazinu,

- pribavljati misljenje Drzavnog arhiva u Pazinu eripoduzimanja mjera koje se
odnose na gradivo,

- redovito odabirati arhivsko iz registraturnoga gvad

- redovito periodiki izlucivati gradivo kojemu su istekli roko¢uvanija,

- omoguiti ovlastenim djelatnicima Drzavnog arhiva u Paziobavljanje strénog
nadzora naduvanjem gradiva,

- osigurati primjeren prostor i opremu za smjeStgstitu gradiva,

- odrediti djelatnika odgovornog za rad pismohramkelatnika u pismohrani koji je
duzan poloziti ispit za djelatnike u pismohranama,

- donijeti Pravilnik o zastiti i obradi kojim udeju sva pitanja organizacije, obrade,
odlaganja icuvanja, odabiranja i iztiivanja arhivskog gradiva te Poseban popis
(popis trajnog gradiva i gradiva ograanog rokacuvanja) koji sadrzi sve vrste
gradiva koje je nastalo ili nastaje djelovanjentiap Vrsar,

- pridrzavati se uputa nadleznog drzavnog arhivaggiadtite gradiva.

Opc¢ina Vrsar je takder duzna izvijestiti Drzavni arhiv u Pazinu o svpkoomjeni

statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o pguetju s gradivom.
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Nadzor nad zasStitom cjelokupnog arhivskoga i registnoga gradiva (jne Vrsar
obavlja Drzavni arhiv u Pazinu te se u tom smidlwezuju na suradnju sve osobecDp
Vrsar odgovorne i zaduzene za gradivo.

. UREDSKO POSLOVANJE, NACIN OBRADE | RUKOVANJA,
EVIDENCIJE | ROKOVI INTERNE PRIMOPREDAJE

Clanak 8.

Uredsko poslovanje vodi se u okviru pisarnice uadul s Uredbom o uredskom
poslovanju (“Narodne novine”, broj 7/09), te Praikbm o jedinstvenim klasifikacijskim
oznakama i brégnim oznakama stvaratelja i primatelja akata (“ldae novine”, broj
38/88).

Clanak 9.
Uredsko poslovanje je skup pravila, mjera u postjipa pismenima, njihovu primanju
i izdvajanju pismena, njihovoj evidenciji i dostawi rad, obradi, koriStenju, otpremaniju,
cuvanju, izl&ivanju i predaji nadleznom arhivu ili drugom nadiem tijelu.
Uredsko poslovanje moze se voditi na konvenciondinnekonvencionalni n&n
(ratunalo).

Clanak 10.

ZaduZeni radnici u pisarnici zadrZzavaju spise dihomog rjeSavanja. RijeSeni
predmeti i dovrSeni spisi stavljaju se u az to ddne tehnike jedinice (omote, fascikle,
registratore, arhivske kutije i sl.). DovrSeni prezti mogu se drzati u priénoj pismohrani
najdulje dvije godine. Za drzanje dovrSenih predmetlje od dvije godine potrebno je
odobrenje odgovorne osobe.

Clanak 11.

Po okortanju rada na spisima, odnosno, nakon proteka rdkdvige godine, gradivo se
predaje zaduzenom sluzbeniku za pismohrantir@p/rsar.

Gradivo se predaje u pismohranu u izvorniku,desm®, u formiranim tehgkim
jedinicama (mape, kutije, sveznjevi, registratorsli ), popisano, cjelovito, ozée&no na
propisan n&n, Sto znai da svaka tehtka jedinica ima sljede podatke:

- nhaziv stvaratelja s nazivom ustrojstvene jegin

- identifikacijska oznaka gradiva

- sadrzaj/naziv gradiva

- klasifikacijska oznaka

- godina nastanka

- grancni brojevi predmeta

- rok ¢uvanja.

Clanak 12.
ZaduZeni zaposlenik za pismohranu vrSi prijem igeadz priricnih pismohrana
jednom godisSnje, u pravilu tijekom travnja i svian;
Prijem gradiva obavlja se uz primopredajni zapismdduzenog zaposlenika Kkoji
predaje gradivo i zaduzenog zaposlenika koji pryraaivo.
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Primopredajni zapisnik sadrzi naziv, odnosno sadgiadiva, vrijeme nastanka,
kolicinu i eventualnu napomenu. Primopredajni zapisapo$pisuju ovlasteni sluzbenici koji
predaju gradivo i odgovorna osoba za rad pismohi@eosno sluzbenik u pismohrani.

Primopredajni zapisnik izdaje se u dva primjerka, od kojih jedanva ustrojstvena
jedinica koja predaje gradivo, a drugi osoba zadaza pismohranu.

Zaduzeni zaposlenici duzni su pregledati cjelokupmeuzeto gradivo i provjeriti
to¢nost upisanih podataka.

Gradivo koje ne sadrzi navedene elemente 1se preuzimati iz pritiih pismohrana u
pismohranu.

Clanak 13.

U okviru pismohrane vodi se:
a) Knjiga pismohrane, kao podma evidencija radi aygg pregleda cjelokupnog gradiva
odlozenog u pismohranu,
b) Popis svih dokumentacijskih zbirki ili cjelina

Na popisu za svaku dokumentacijsku zbirku ili iogl obvezno se navodi: naziv,
stvaratelj, vrijeme nastanka gradiva, Kmla gradiva, medij i vrsta zapisa, opis sadrzaa, t
popis manijih skupina na koje je dokumentacijskakabili cjelina podijeljena.

Clanak 14.
Za svaku pojedinu dokumentacijsku zbirku ili apelimatelji obvezno vode popis
arhivskog gradiva.
Popis sadrzi podatke o dokumentacijskim skupinaankoje je zbirka ili cjelina
podijeljena i arhivskim jedinicama u svakoj pojegjidokumentacijskoj skupini.
Opis dokumentacijske skupineu popisu arhivskog gradiva obuléaa

1. redni broj,

2. oznaka (klasifikacijska oznaka),

3. naziv,

4. sadrzaj (opis dokumentacije u cjelini, predmietdelatnosti na koji se odnosi),

5. mediji i vrsta zapisa (podaci o vrsti medijebliku zapisa dokumentacije u cjelini),
6. kolicina (kolicina gradiva u cjelini iskazana u broju jedinicaokdmenata, predmeta,

dosjea i dr. - koje sadrzi, te duznim metrima,dmelizapisa ili drugoj odgovaragoj mjernoj
jedinici),
7. tehnéke jedinice (oznake ili raspon oznaka pripadiyuehnikih jedinica - kutija,
registratora i dr.),
8. vrijeme nastanka (godina ili raspon godina mdstayradiva),
9. napomene.
Popis arhivskih jedinica (dokumenata, predmeta, dosjea, svezaka i dr.) u
dokumentacijskoj skupini vodi se prema slj@depodacima:
. redni broj,
. 0znaka,
. haziv,
. vrsta,
. vrijeme nastanka,
. rok¢uvanja,
. tehnéke jedinice.

~NOoO o~ WNBRE

Clanak 15.
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Popis svih dokumentacijskih zbirki ili cjelina dasljaju se nadleznom arhivu
izravnim upisom u bazu podataka nadleznog arhiv@anp ARHINET mreZe te Gjina Vrsar-
Orsera nije duzna voditi druge, vlastite popise wo&ntacijskih zbirki i dokumentacijskih
skupina i arhivskih jedinica.

Clanak 16.
Opcina Vrsar duzna je osigurati podatke od neovlagfenpisivanja, mijenjanja i
brisanja i jednu kopij@uvati na sigurnom mjestu.

Clanak 17.
U slitaju da Opina Vrsar osnuje novu, ukine post@jedokumentacijsku zbirku ili
cjelinu ili gradivo iz jedne pridruzi drugoj dokum@cijskoj zbirci ili cjelini, duZzna je o tome
izvijestiti nadlezni arhiv u roku petnaest dananadtanka promjene.

1. OPREMANJE, OZNA CAVANJE, ODLAGANJE, UVJETI CUVANJA |
NACIN KORISTENJA

Clanak 18.

Gradivo izuzetnog zrtaja koje je klasificirano od odgovorne osobe kakvada ili
gradivo koje ima oznaku poslovne ili sluzbene tafheva se odvojeno, i to na ¢ia koji
osiguravauvanje njihove povijerljivosti, u metalnim ormariniickasama.

Pristup ovoj kategoriji gradiva ima samo odgovoosaba ili od nje ovlaStena osoba.

Clanak 19.

Preuzeto gradivo iz pritmih pismohrana evidentira se u Knjigu pismohrameHopis
svih dokumentacijskih zbirki ili cjelina prema kgteijama koje su sadrzane u Posebnom
popisu s rokovimguvanja.

Zaduzeni sluzbenik za pismohranu duzan je na dbjvsehnickoj jedinici upisati broj
iz Knjige pismohrane i Popisa svih dokumentacijsiiirki ili cjelina u kojoj je evidentirana
odraiena kategorija gradiva.

Redni broj upisa u arhivsku knjigu nastavlja serakpino bez obzira na vrijeme
nastanka i vrstu ili kategoriju gradiva.

Konvencionalno gradivo

Clanak 20.

Arhivsko se gradivo odlaze &uva u srdenom stanju, tehtki opremljeno i
oblikovano u arhivske jedinice.

Arhivska se jedinica obvezno ulaze u zastitni oriiadrugu prikladnu ambalazu. U
omotu arhivske jedinice nalaze se svi zapisi ikwtaenti koji joj pripadaju, slozeni po redu
koji je primjeren jedinici. u omotu se ne mogu r#iazapisi, dokumenti ili drugi predmeti
koji ne pripadaju arhivskoj jedinici.

Na omotu arhivske jedinice ispisuje se: redni lbrpppisu arhivskog gradiva,oznaka i
naziv jedinice, naziv dokumentacijske zbirke i stfalja. Na unutarnjoj strani omota navode
se podaci 0 zapisima i dokumentima koji nedostggdinici.

Clanak 21.
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Gradivo se tehkki oprema u odgovarage tehntke jedinice i to na r@n da se trajno
gradivo odlaze u zaStitne omote&iisgeno i s odstranjenim uztnicima oStéenja papira
(metalne spojnice, praSina, insekti i sl. ), a mataga u arhivske kutije koji ne sadrze metalne
dijelove.

Gradivo koje secuva do 10 godina odlaze se u postioje tehnitkim jedinicama
(registratori, mape i sl.).

Clanak 22.

Gradivo se odlaze na metalne police koje su nuameirsustavom rimskih brojeva i
abecedno. Arhivsko i registraturno gradivo u pismaoh razvrstava se prema sadrZajnim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i viok®a cuvanja, a posebno se odlazu
predmeti upravnog postupka od predmeta neupravostypka.

Nekonvencionalno gradivo
Clanak 23.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektrathiom obliku, baze podataka, elektréke
kopije dokumenata i drugi elektr@hi zapisi nastali u poslovanjguvaju se na r@n koji ih
osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja, naifga ili gubitka podataka, sukladno
vaze&im standardima i dobroj praksi upravljanja i za&stitformacijskih sustava.

Za svaki rg@unalni sustav, odnosno aplikaciju koja se korigti pohranu ili rad s
elektrontkim zapisima obvezno je odrediti osobu koja je adgpa za zaStitu podataka,
redovitu izradu sigurnosnih preslika i postupak @i podataka u staju pogreske ili
gubitka podataka.

Postupci izrade sigurnosnih preslika i obnove paldatrebaju biti takvi da omoguju
sigurnu i cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 24.

Kod uvadenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili f@ta zapisa, obvezno je u
pisanom obliku opisati: svrhu, opseg icmakoriStenja aplikacije; minimalne hardverske i
softverske zahtjeve; mjere zaStite zapisa od néterag pristupa, mijenjanja i gubitka
podataka; format i strukturu zapisa; prefdni n&in trajne pohrane zapisa (ngiuvanje u
izvornom formatu, konverzija u drugi format, komif@a na drugi medij i dr.);
(tehnologija) na kojice se osigurati pristup podacima ako je préeno ¢uvanje izvan
izvornog hardverskog i softverskog okruzenjatimagredaje gradiva arhivu (format zapisa i
medij, aplikacija/tehnologija za pristup podacin@gaktreba omogtiti iskoristivost podataka
nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji i struktmapisa, dokumentacija o postupku
pripreme za predaju).

Clanak 25.

Elektronitki dokumenti i drugi elektrogki zapisi arhiviraju se ¢uvaju u najmanje tri
primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takavjd iz njega modie obnoviti podatke i
mogunost njihova pregledavanja i koriStenja ucsju gubitka ili oStéenja podataka u
racunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i olragesa.

Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanorfikabutvrduje predmet arhiviranja,
format i struktura zapisa, vrijeme i odgovornostizadu kopije, te da li se zapisi i dalje
cuvaju u izvorisnom informacijskom sustavu ili brigunjega.
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Prije predaje arhivskih kopija na mjestovanja obvezno se provjerava njihova
cjelovitost,citljivost i ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjestovanja s programima, odnosno aplikacijama
koje su potrebne za njihovo pregledavanje i komigte ili s podrobnim uputama o
hardverskim i softverskim zahtjevima za prikaz iri&tenje i navodom o informacijskom
sustavu koji trenutno to omoguje.

Cjelovitost, citljivost 1 ispravnost arhivskih kopija elektratkih zapisa redovito se
provjerava najmanje jedanput godiSnje. Presnimava@j novi medij obavlja se najmanje
svake pete godine, a obvezno ako su prilikom prewetene pogreske ili ako je primjerak
arhivske kopije nétljiv, oStecen ili izgubljen.

Prostor pismohrane

Clanak 26.
Op¢ina Vrsar je duzna osigurati primjeren prostor rempu za smjeStaj i zaStitu
arhivskoga i registraturnoga gradiva.
Materijalna (fizéko-tehntka) zastita arhivskoga i registraturnoga gradivahetta
fizicko-tehntku zastitu od oStenja, unistenja ili nestanka.
Materijalna zaStita osigurava se:

- obaveznim zakljgavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozadra
iskljucivanjem strujnoga toka kada se u pismohrani ne radi

- redovitim ¢iS¢enjem i otpraSivanjem pismohrane i odloZzenog gedive
prozr&ivanjem prostorija,

- odrzavanjem odgovaraja temperature (16-20 °C) i vlaznosti (45-55%),

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi moglvdeti do oStéenja gradiva.

Clanak 27.

Odgovarajdim prostorom za pohranu arhivskoga i registratuanggadiva smatraju se
prostorije koje su suhe, prozZre, osigurane od pozara i &g udaljene od mjesta otvorenog
plamena i od prostorija u kojima sé&uvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih,
kanalizacijskih, plinskih i elekinih instalacija te razvodnih vodova i dega centralnog
grijanja bez odgovarage zastite, ukljtujuci i zaStitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih
voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pcaiddaorom.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjenomease

Clanak 28.

Prostorije u kojima s&€uva arhivsko gradivo trebaju biti opremljene vabjadnim
uredajima te urdajima za suho gasenje pozara.

Pristup u prostorije za pohranu arhivskog gradiv&enimati samo osoblje zaduzeno za
zastitu i obradu arhivskog gradiva i ovlastene esob

Gradivo nastalo radom ©pe Vrsar poZeljno je odlagati u jedinstveni prosza
odlaganje cjelokupnog gradiva nastalog radongi@pVrsar. Ako se koristi viSe prostora,
onda se u njima odlaze gradivo ailae cjeline ili kategorije.
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Prostor za odlaganje gradiva mora odgovarati stdimda propisanim Pravilnikom o
zastiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvaniah(“Narodne novine”, broj
63/04, 106/07).

Opc¢ina Vrsar moze pohranuwuvanje svoga gradiva povijeriti drugoj osobi podetmn
da prostor u kojice se to gradivo smijestiti udovoljava uvjetima zajestaj i cuvanje
arhivskog gradiva.

Utvrdivanje postojanja uvjeta zéuvanje javhoga arhivskog gradiva kategoriziranih
stvaratelja i i imatelja, kao i gradiva privatnimatelja koji su upisani u Upisnik vlasnika
arhivskog gradiva Republike Hrvatske u privatnonaswiStvu, koje je smjesteno izvan
prostora stvaratelja, odnosno imatelja toga gragireaodi Hrvatski drzavni arhiv.

Pri izvadenju radova u prostorijama u kojima &ava arhivsko gradivo ili njihovoj
blizini, kao i ¢iS¢enju tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstvpostupci koji mogu biti
Stetni za arhivsko gradivo (upotreba otvorenog plaan koriStenje agresivnih kemijskih
sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano vlazengip gradivo nije prethodno izmjeSteno na
mjesto sigurno od posljedica primjene tih sredsta@stupaka.

Clanak 29.

Prostorije u kojima séuva arhivsko gradivo trebaju biti opremljene metalpolicama
ili ormarima koji su primjereni za smjeStaj gradiva

Police trebaju biti odmaknute od zidova tako daoseogwi cirkuliranje zraka i
dovoljno metiusobno razmaknute za neometan prolaz i rukovaa@igym. Najniza pregrada
na polici treba biti odmaknuta 15 cm od poda.

Arhivsko se gradivo ne smije drzati na podu, stolavili drugim mjestima koja nisu
namijenjena za njegovo odlaganje.

Clanak 30.
Prostorije u kojima s&uva arhivsko gradivo trebaju biti opremljene vabj@dnim
uredajima te urdajima za suho gasenje pozara.
Pristup u prostorije za pohranu arhivskoga gradnege imati samo osoblje zaduzeno
za zastitu i obradu gradiva i ovlaStene osobe.

KoriStenje gradiva
Clanak 31.

Gradivo koje je proslo postupak arhiviranja u cgtl, moze se koristiti po prethodno
dobivenoj suglasnosti odgovorne osobe.

Arhivsko i registraturno gradivo moze se koristitiprostorijama pismohrane samo i
jedino uz nazénost osobe odgovorne ili zaduzene za rad pismohrane

Gradivo se Kkoristi izdavanjem originala zapisa, atggm preslika ili koriStenjem na
mjestu gdje je gradivo odlozeno.

U slktaju da se daje original na koriStenje, korisnikdigZzan potpisati revers na
posuieno gradivo. Posudba gradiva obavezno se upisljgjigu posudbe, dok je za uvid i
izdavanje preslika potreban samo upis u Eviderk@jistenog gradiva.

Osoba koja je preuzela gradivo na koriStenje, dyegnsto vratiti u roku nazri@nom u
reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjeralersa ostavlja se na mjestu gdje je

gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima osoba zaha za pismohranu, a drerimjerak
dobiva zaposlenik, odnosno korisnik gradiva. PedtpriStenja gradivo se obaveznodaaa
mjesto odakle je i uzeto, a revers se ponisStava.
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Clanak 32.
Izdavanje arhivskoga i registraturnoga gradiva aajske korisnike, koji temeljem

zakona i propisa imaju pravo uvida u informacijelrgane u gradivu, obavlja se temeljem
pismene zamolbe traZzitelja.

KoriStenje gradiva moze se uskratiti ucgljevima koje propisujél. 8. Zakona o pravu
na pristup informacijama (“Narodne novine”, brop1G3, 144/10, 37/11, 77/11).

Clanak 33.
Krajem svake godine, odnosno prije godiSnjeg odiggaovog gradiva u pismohranu,
obavlja se provjera je li podano gradivo vréeno u pismohranu.
Utvrdi li se da posiéeno gradivo nije vigeno, osoba zaduzena za pismohranu trazi
povrat gradiva.
Korisnik gradiva pismeno potduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstveneifsin

ukoliko mu zaduzeno gradivo treba i u sljéoiegodini.

V. POSTUPAK ODABIRANJA ARHIVSKOG | 1IZLU CIVANJA
REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 34.
Odabiranje i izldivanje gradiva obavlja se kada je cjelokupno gradsreieno i
popisano.
Odabiranje 1 izldivanje gradiva obavlja se na temelju Posebnog popisokovima
cuvanja i pozitivnih propisa koji regulirajiuvanje odréenih kategorija dokumenata.
Postupak odabiranja i izlivanja obavezno se provodi najmanje jedanput @gpeina.
Odabiranje arhivskoga i iztivanje registraturnoga gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranjaludivanja arhivskoga gradiva ("Narodne
novine”, broj 90/02) kao i Posebnog popisa kojsgstavni dio ovog Pravilnika, na kojeg
odobrenje daje Drzavni arhiv u Pazinu.
Rokovi ¢uvanja navedeni u Posebnom popistio tedi:
- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godpusljednjega upisa,
- kod vaienja postupaka - od kraja godine u kojoj je postugmvrsen,
- kod rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ogeainn trajanjem - od kraja godine
u kojoj su rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestatijediti ili su se prestali
primjenjivati,
- kod ra&unovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije kiste godine u kojoj je
predan godisnji financijski izvjeStaj za godinuktgu se dokumentacija odnosi
- kod personalnih listova - od godine osnutka persangglista,
- kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj jadjvo nastalo.

Clanak 35.
Postupak odabiranja i izlivanja priprema zaduZeni zaposlenik za pismohranu.
Pripremljeno i popisano gradivo za igivanje s prijedlogom i obrazlozenjem dostavlja
se odgovornoj osobi.
Odgovorna osoba pokie postupak izléivanja dostavljanjem prijedloga s popisom
gradiva izdvojenog za izéivanje Odjelu za zastitu arhivskoga i registratgagradiva izvan
arhiva Drzavnog arhiva u Pazinu.
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Clanak 36.
Prijedlog za izldivanje sadrzi navode o &au, vremenu i mjestu iztivanja i unistenja
gradiva te obrazlozenje s prvnom osnovom postupka.
Popis gradiva predloZenog za ikanje koji je sastavni dio Prijedloga sadrzi szl
rubrike:
- redni broj i redni broj gradiva iz posebnog popigadiva s rokovima&uvanja za
koji je odobrenje dao nadlezni arhiv,
- naziv gradiva kojée se izlgivati,
- vrijeme nastanka gradiva ili raspon godina,
- rok ¢uvanja gradiva,
- koli¢inu izrazenu u duznim metrima te telam jedinicama (registratori, knjige,
arhivske mape, sveznjevii sl.),
- razlog izl&ivanja (istekao rokuvanja, statistki obraieno i sl.).
Na kraju popisa potrebno je navesti ukupnu dwoli izrazenu u duznim metrima i
tehnickim jedinicama.
Prijedlog mora biti obrazlozen, gradivo izdvojenpapisano te pripremljeno z&evid
od strane ovlastenih djelatnika nadleznog drzaarbgya.

Clanak 37.

Postupak provodi tidano stréno povjerenstvo sastavljeno od zaposlenika onih
ustrojstvenih cjelina iz kojih se vrsi izlivanje gradiva.

Nakon izvrSenog &vida u pripremljeno gradivo stmio povjerenstvo i ovlasteni
djelatnik Odjela za zastitu arhivskoga i registratiga gradiva izvan arhiva Drzavnog arhiva
u Pazinu predlazu donoSenje rjeSenja kojim se @dabiti odbija izlgivanje gradiva.

O svojem radu sttino povjerenstvo sastavlja zapisnik.

Clanak 38.
Drzavni arhiv u Pazinu donosi rjeSenje kojim mozedipZeno gradivo za iztivanje
odobriti u cijelosti ili djeloméno, ili ga u cijelosti odbiti.

Clanak 39.
Po primitku rjeSenja o odobrenju iZluanja iz prethodnoglanka, odgovorna osoba

donosi odluku o izléivanju kojom se utwduje n&in uniStavanja dotnog gradiva.
Ukoliko gradivo sadrzi osobne podatke ili povjediipodatke, uniStavanje se obavezno
provodi na n&in da podaci ne budu dostupni osobama koje nemajopuvida u njih.

O postupku uniStavanja gradiva vodi se zapisnitadgrimjerak zapisnika dostavlja se
Drzavnom arhivu u Pazinu.

Clanak 40.
Izlu¢ivanje registraturnoga gradiva biljezi se u Knpesmohrane i Popisu gradiva svih
dokumentacijskih zbirki i cjelina s naznakom Besjih oznaka (klasifikacijska oznaka i
urudzbeni broj) i datuma rjeSenja nadleznog drzg\arbiva o odobrenju izéivanja.

V. POSTUPAK S PRIJENOSOM INFORMACIJA NA NEKONVENCI ONALNE
MEDIJE

Clanak 41.
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Sukladno pozitivnim propisima odtene kategorije dokumenata mogucswati i na
nekonvencionalnim nositeljima podataka.

Prijenos informacija s konvencionalnih zapisa naomgencionalne obavlja se
postupkom digitaliziranja ili mikrofilmiranjem.

Prijenosom informacija na nekonvencionalne medgtvaruje se bolja kontrola, brza
dostupnost i sigurnost informacija.

Clanak 42.
Pohranom arhivskih zapisa trajne vrijednosti naonekncionalne nositelje podataka
izvorni oblik gradivatuva se i nadalje u originalu trajno.
Ovakav oblik pohrane obavlja se iskiljwo iz sigurnosnih razloga.

Clanak 43.

Posebne kategorije dokumenata prédme Zakonom o tanovodstvu (“Narodne
novine”, broj 109/07), pravilnikom o praranskom r&unovodstvu i réunskom planu
("Narodne novine" broj 114/10 i 31/11) i Pravilntkoo financijskom izvjeStavanju u
prora&unskom rdunovodstvu ("Narodne novine" broj 32/11) mogucswati u odrdenom
roku ¢uvanja isklj&ivo na nekonvencionalnim nositeljima podataka pstyoku utvéenom
ovim Pravilnikom.

Clanak 44.

Prijenos informacija na nekonvencionalne medijevhaase na nén da se odrdene
kategorije dokumenata iste vrste snimaju na pogdmm nekonvencionalnom nositelju
informacija (mikrofilm, CD).

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

Clanak 45.

Po dovrSenom postupku prijenosa informacija na ne&ocionalne medije, téano
povjerenstvo Ofine Vrsar utvduje identénost originala i snimljenih dokumenata na
nekonvencionalnom mediju.

Provjera identinosti obavlja se metodom sghjnog uzorka za svaki pojedima
nekonvencionalni nositelj informacija.

Provjera se vrSi na najmanje 10 uzoraka uz zagksrkonstatiranje utdenih rezultata
identicnosti.

Clanak 46.
Postupak mikrofilmiranja ili digitaliziranja provode jednom godisnje.

Clanak 47.
Pohranjeni dokumenti na nekonvencionalnim medij#ogaju se na tri pojedidaa
nositelja.
Nekonvencionalni medijtuvaju se na odvojenim mjestima i to: jedan prinkeirma
uprava, jedan primjerak ima ustrojstveni dio kejisfvarao tu kategoriju dokumenata, &itre
je primjerak pohranjen kod zaposlenika zaduzenqgsraohranu.

Clanak 48.
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Dokumenti pohranjeni na nekonvencionalnim medijizegtéeni su na nan da je
pristup njima omogten iskljwivo ovlastenim osobama koje su upoznate s pristaxoidom
na takvom mediju.

VI. PREDAJA ARHIVSKOGA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 49.
Gradivo setuva u pismohrani Qjine Vrsar do predaje Drzavnom arhivu u Pazinu.

Clanak 50.

Opcina Vrsar obvezna je arhivsko gradivo, nakon prewed) odabiranja i izttivanja
predati nadleznom arhivu u izvorniku, ée@o, tehniki opremljeno, ozn&no, popisano i
cjelovito za odréeno vremensko razdoblje.

Izvornik je svaki prvotni zapis bez obzira na mal i vrstu zapisa, a koji ima oznake
pravne valjanosti. Gqina Vrsar pri predaji arhivskog gradiva nadleznorhivas ne moze
izvornike nadomijestiti preslicima.

Sralenim se smatra ono arhivsko gradivo u kojem sedomgni zapisi ili osnovne
jedinice udruzivanja zapisa nastale u procesu pasja nalaze u sklopu arhivskog gradiva
na mjestu odienom nainom upravljanja spisa te njihovog odlaganja.

Popisanim se smatra ono arhivsko gradivo za kejgaynopravna osoba, nakon
odabiranja gradiva izradila popis koji sadrzava:

. haziv stvaratelja gradiva
. Vrijeme nastanka gradiva obulieaog popisom
. Ukupna kolkiina gradiva
. Ime i prezime osobe koja je izradila popis
. Datum popisa
Za svaku jedinicu popisa navodi se barem:
. Redni broj
. Naziv, odnosno sadrzaj
. Vrijeme nastanka
. Koli¢ina.

b wWwNPEF
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Clanak 51.

Cjelovitim se smatra ukupno arhivsko gradivo nastaadom stvaratelja u
vremenskom razdoblju za koje se predaje arhivud@ke knjige i druge evidencije o gradivu,
zapisi koji sadrzavaju osobne podatke kao i zapsig&eni kao tajni, bez obzira na vrstu i
stupanj tajnosti te tiskano ili na drugi dv@ umnozeno gradivo, nastalo za potrebe
obavjegivanja, kao Sto su interne publikacijggsopisi, tiskani planovi i poslovne vijesti,
tiskani zapisnici sjednica i druge tiskovine: plakietci, upute, programi, pozivi itd.).

Tehntki opremljenim smatra se ono arhivsko gradivo kopk@a su: osnovne jedinice
udruzivanja spisa ulozene u papirnate ovitke ("km&i), mape i drugu zastithu opremu, te u
tehnicke jedinice (arhivske kutije ili drugu odgovar&uopremu); filmske i mikrofilmske
vrpce opremljene odgovarajm kalemima i kutijama; ostali mediji smjeSteni dgovarajgu
zastitnu ambalazu. Arhivsko gradivo ne smije bptojeno metalnim spojnicama ili drugim
metalnim predmetima te ne smije biti uloZzeno utpiage omote.

Ozna&enim gradivom smatra se ono arhivsko gradiyje tehntke jedinice imaju
natpise koji sadrzavaju:

- naziv javnopravne osobe, a po potrebi i nazivanizacijske jediniceijim je djelovanjem
nastalo arhivsko gradivo
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- redni broj tehnike jedinice u popisu
- oznake jedinica gradiva/sadrzaj
- vremenski raspon gradiva u tetkoj jedinici.

Clanak 52.

O predaji arhivskog gradiva sastavlja se primogjadzapisnik koji sadrzava sljesk
podatke:
- datum i mjesto primopredaje
- naziv javnopravne osobe koja predaje arhivskdigeoa te ime i prezime odgovorne osobe,-
- naziv arhiva koji preuzima arhivsko gradivo tesirprezime odgovorne osobe
- imena i prezimena osoba koje su obavile primagred
- zakonsku osnovu primopredaje
- naziv, sjediste i vrijeme djelovanja stvaratgjjadiva koje se predaje
- naziv odnosno sadrzZaj arhivskog gradiva
- vrijeme nastanka arhivskog gradiva koje se peedaj
- koli¢inu gradiva koje se predaje, izrazenu u broju t&inijedinica, omota, mapa, kutija,
sveznjeva, knjiga, kolutova i dr.), u duznim metirh drugoj odgovarajéoj mjernoj jedinici
- hapomenu o gavanosti i cjelovitosti gradiva i objasnjenje Ssm@tome daje predavatel;
- hapomena o uvjetima koriStenja gradiva

Obvezatni sastavni dijelovi zapisnika su tddo
- popis preuzetog arhivskog gradiva
- popis arhivskog gradiva koje je privremeno ostiatml imatelja i rok do kojegée biti
predano arhivu.

Clanak 53.
Zapisnik se izrduje u pet primjeraka, od kojih dva zadrzava pretidyalva nadlezni
arhiv, a jedan se primjerak dostavlja hrvatskonadnbm arhivu.
Arhiv moracuvati tajnost povijerljivin podataka sadrzanih uieskome gradivu koje
je preuzeo. gradivo koje sadrzava osobne podate, kradivo za koje je utéen stupan;
tajnosti, mora se u popisu posebno @#nte navesti rok dostupnosti javnosti.

Clanak 54.
Gradivo koje je predano u nadlezni drzavni arhivzense koristiti na @& predviden
Zakonom i pravilnikom o koriStenju arhivskog graalifNN 67/99).

VIl.  ZADUZENJA | ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU, OBRADI | ZAST ITI
GRADIVA

Clanak 55.
Op¢ina Vrsar je duzna imati odgovornu osobu za radnpiwane, te zaduzenog
zaposlenika s punim ili djelognim radnim vremenom u pismohrani.

Clanak 56.

O gradivu skrbi zaduzeni zaposlenik pismohrane.

Zaduzeni zaposlenik provodi sve postupke zaStitediga, priprema gradivo za
izlu¢ivanje, vodi propisane evidencije, predlaze polanlj¢ uvjetatuvanja, izdaje gradivo na
koriStenje, prati propise i neposredno ih primjgnjte informira Ustanovu o stanju gradiva
Ustanove.
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Zaduzeni zaposlenik mora ispunjavati uvjete za tpiaje poslova skrbi o arhivskom
gradivu prema Zakonu odnosno Pravilniku o zaStéuvanju arhivskoga i registraturnoga
gradiva izvan arhiva (“Narodne novine”, broj 63/Q06/07).

Clanak 57.

Za zaduZenog zaposlenika imenuje se osoba kojaodpbrnaje sustav poslovne
dokumentacije, njegovu organizacijsku strukturugimakolanja dokumentacije, arhivsko
poslovanje i rad na &analu, te ima poloZzen ispit preden Pravilnikom o stinom
usavrSavanju i provjeri sttne osposobljenosti djelatnika u pismohranama (“Naeo
novine”, broj 93/04).

Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovogéanka nema polozen stmi ispit, duzan ga je

poloziti u roku od 6 mjeseci od dana stupanja ppdsao.

Clanak 58.
Zaposlenik u pismohrani duzan je u svome radu Jahti se etikog kodeksa arhivista, a
posebice:

- Cuvati integritet gradiva i na taj &ia pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svjed@nstvo proslosti,

- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradivaiiavdati ih,

- postivati slobodu pristupa informacijama i propissvezi s povjerljivo&u podataka i
zastitom privatnosti te postupati unutar granideonakih propisa koji su na snazi,

- 0sobito povjerenje koje mu je povjereno Kkoristdi aobro sviju i ne sluziti se svojim
poloZajem za vlastitu ili biléiju neopravdanu korist,

- nastojati posti najbolju strénu razinu sustavno i stalno obnavli@jsvoje znanje s
podrwja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojistrazivanja i iskustava.

Clanak 59.
Prilikom raspordivanja na druge poslove ili raskida radnog odnasgoworna osoba i
zaduzena osoba za pismohranu, duzni su izvrSiigpredaju arhivskoga i registraturnoga
gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

Clanak 60.

U slwaju oStéenja, nestanka ili gubitka dijela arhivskoga gradigrouzréenog
neodgovornim ponaSanjem zaduzenog zaposlenikaplosdenika koji je koristio arhivsko
gradivo, isto predstavlja osnovu za pokretanjeiplisskog postupka, nakon kojeg se moze
izre¢i i mjera prekida radnog odnosa.

Pored disciplinske odgovornosti zaposlenici moggavdrati prekrSajno ili kazneno
kada su za to ostvareni uvjeti iz Zakona.

VIII.  PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 61.
Sastavni dio ovog Pravilnika je i Poseban popisk®vima ¢uvanja gradiva nastalog
radom Ogpine Vrsar.
Rokovi navedeni u Popisu su minimalni i osnova aypwvaienje postupka odabiranja
i izlucivanja.
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Popis sadrzi i kategorije gradiva koje &evaju na mikrofilmu ili CD-u, pa rokovi
cuvanja vrijede i za tako arhiviranu dokumentaciju.

Clanak 62.
Pravilnik i Posebni popis s rokovima stupaju nagetnosmog dana od dana dobivene
suglasnosti na pravilnik, odnosno odobrenja nagogistrane nadleznog drzavnog arhiva.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika i Posebnog popisaose se na isti &ia i po
postupku koji je odrden za njihovo donoSenje.

Clanak 63.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnigprmjenjuje se Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima (“Narodne novine”, broj 105/994/00, 65/09) njegovi podzakonski akti,
kao i drugi propisi kojima se poblize dige rukovanje i rokovéuvanja arhivskoga gradiva.

KLASA:011-01/11-01/0022
URBROJ:2167/02-02-01-01-17-13-0014
Vrsar, 28. studenog 2013.

OPCINSKO VIJE CE OPCINE VRSAR

PREDSJEDNIK
@MISKOG VIJE CA
Franko Matukina v.r.

Op¢ina Vrsar, Trg Degrassi 1, 52450 Vrsar
Pravni prednik:

Opéina Poref (sada Grad Por€ Obala marSala Tita 5/1)

POPIS GRADIVA OPCINE VRSAR - ORSERA

R. br. Naziv ili sadrZaj Rok Postupak Rokéuvanja
1. URED ORCINSKOG VIJE CA |

OPCINSKOG NA CELNIKA
1.1 Optinsko vijeée i Opéinski

nacelnik opéenito
1.1.1. Izborni listi N+1 I 1g
1.1.2. Vij&nicka pitanja N+2 I 29
1.1.3. Zamolnice, obavijesti, pozivi i N+3 I 30

dopisi obavjestajnog,
informativnog ili urgentnog

karaktera
1.1.4. Odluka o radnom vremenu Z+3 I 39
1.1.5. Dostavna knjiga, knjiga za postu i Z+5 I 59
druge pomoéne uredske knjige
1.1.6. RjeSenja o ovlastenju potpisivanja Z+5 I g5
1.1.7. Ovlastenje za zamjenjivanje Z+5 I 59

1.1.8. Evidencija o radnom vremenu N+6 I 60
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1.1.9. Prepiske i informacije unutar N+ 10 10g
odjela
1.1.10. | Predstavke i prituzbe na rad N+ 10 10g
upravnih tijela
1.2 Mjesna samouprava
1.2.1. Aktivhosti mjesnog odbora N+ 3 39
1.2.2. Prijedlozi, zakljéci i inicijative Z+10 109
Vije¢a mjesnog odbora
1.3 Personalni poslovi
1.3.1. RjeSenja o nelenom dopustu N+2 29
1.3.2. RjeSenja o godiSnjem odmoru N+3 39
1.3.3. RjeSenja o ptanom dopust N+3 30
1.3.4. Upiti, zahtjevi i ostalo dopisivanje N+3 30
s podruéja zaStite na radu i zastite
od poZara
1.3.5. Praktini rad wenika i studenata N+5 59
1.3.6. Ostale evidencije o djelatnicima N+5 5¢
(izostanci, zakaSnjenja, bolovanjg)
1.3.7. Plan koriStenja godiSnjih odmora N+5 59
1.3.8. Odluke o stegovnoj odgovornosti N+5 50
djelatnika
1.3.9. Ocjenjivanje rada djelatnika N+5 59
1.3.10. | Radni odnos na neodieao N+5 59
vrijeme - natjéaj
1.3.11. | Radni odnos na odsxo vrijeme N+5 59
- natjeaj
1.3.12. | Ugovor o djelu Z+5 59
1.3.13. | Prijave za polaganje stnog N+5 5¢
ispita
1.3.14. | Godisnji odmori N+5 59
1.3.15. | Zahtjevi za mirovinu N+5 50
1.3.16. | Prigovori, tuzbe i Zalbe djelatnika N+5 50
u svezi s ostvarivanjem prava
djelatnika iz radnog odnosa
1.3.17. | RjeSenja o naknadi za odvojeni N+5 59
Zivot i putni troSkovi
1.3.18. | Odluka o regresu za godisnji N+5 50
odmor, boZicnici i ostalim
pravima po oshovi Pravilnika o
radu
1.3.19. | RjeSenja o pla N+ 10 10g
1.3.20. | RjeSenje o rasporedu djelatnikal na N+ 10 10g
radna mjesta
1.3.21. | Dokumentacija o prestanku N+ 10 10g
radnog odnosa
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1.3.22. | Dokumentacija o radnim N+ 10 10g
sporovima
1.3.23. | RjeSenja 0 nagradama djelatnika N+ 10 g 10
1.3.24. | Evidencija o dopustima djelatnika N + 20 2049
s rada
1.3.25. | Zastita na radu N + 50 5049
1.3.26. | Predmeti o ozljedama na radu N + 50 5049
1.3.27. | Personalni dosjei N+ 70 709
1.4. DrusStvene djelatnosti
1.4.1. | lzvannastavne aktivnosti N+2 29
1.4.2. ProduZeni boravak N+ 2 29
1.4.3. | Skolske marende N+ 2 29
1.4.4. Prijava programa udruga, N+3 30
sportskih klubova, vréia i
zdravstvenih institucija
1.4.5. Zamolnice, obavijesti, pozivi i N+3 39
dopisi obavjestajnog,
informativnog ili urgentnog
karaktera
1.4.6. Subvencije vida N+3 39
1.4.7. TroSkovi stanovanja N+3 30
1.4.8. Jednokratne portio N+3 39
1.4.9. Novana pomo6 za ogrjev N+3 39
1.4.10. | Prijava glazbenih i knjizevnih N+3 30
izvedbi, likovni izloZbi i dr.
1.4.11. | Kd¢na njega N+5 59
1.4.12. | Dodjela stipendija N+5 59
1.4.13. | RjeSenja o odobrenju potpora iz N+5 5¢
socijalnog programa @me
1.4.14. | Akti u svezi pruzanja potpora Z+5 59
projektima i programima udruga
radi dodatne psihosocijalne i
zdravstvene zastite pojedinih
skupina grdana
1.4.15. | Akti ogenito iz socijalne skrbi Z+10 10g
1.4.16. | Aktiiz sanitarno zdravstvenog Z+10 10g
podruja - optenito
1.4.17. | Aktiiz veterinarstva u nadleznosti Z+10 10g
Opcine
1.4.18. | Akti koji se odnose na primarnu Z+10 10g
zdravstvenu zastitu
1.4.19. | RjeSenja centra za socijalnu skib N+ 10 10g
1.4.20. | Zdravstvena zastita N+ 10 10g
1.4.21. | Prepiske i informacije unutar N+ 10 10g
odjela
1.4.22. | Predskolski odgoj é@nito N+ 10 10g
1.4.23. | Financijske i druge poio N+ 10 109
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1.4.24. | Openito o Skolstvu N+ 10 10g
1.4.25. | Osnhovno obrazovanje N+ 10 10g
1.4.26. | Sanacije i investicijsko N+ 10 10¢g
odrzavanje Skolskih ustanova
1.4.27. | VisokoSkolsko obrazovanje N+ 10 10g
1.4.28. | Openito zahtjevi za financiranje N+ 10 109
1.4.29. | Ogenito o sportu N+ 10 10g
1.4.30. | Ogpenito o tehnikoj kulturi N+ 10 10g
1.4.31. | Financijske i druge po#io N+ 10 10g
1.4.32. | Openito o kulturnim N+ 10 10g
djelatnostima
1.4.33. | Sponzorstva i financijske potpote N+ 10 11g
1.5. Drustveno informiranje
1.5.1. Dopisi, zahtjevi, rjeSenja N+5 59
2. ODSJEK ZA FINANCIJE,
PRORACUN |
RACUNOVODSTVO
2.1 Opomene, dugovanja N+1 19
2.2, Obavijesti i ditovanja N+ 2 29
2.3. Tromjeseéni financijski planovi N+2 29
prorauna
2.4, Poslovi osiguranja (isplate Stete Z+2 g2
2.5, Zamolnice, obavijesti, pozivi i N+3 39
dopisi obavjestajnog,
informativnog ili urgentnog
karaktera
2.6. Otplate potrog&ih kredita Z+3 39
2.7. Javna nabava (Odluke o Z+5 59
imenovanju strénog povjerenstvg
za vaienje postupka nabave)
2.8. Ugovori o ustupanju radova, Z+5 59
nabavi roba ili usluga sa
troSkovnicima (nakon izvrSenja
ugovora)
2.9. Dokumentacija o postupku N+5 50
nabave ako je postupak zavrSio
bez sklapanja ugovora (nakon
provedenog postupka nabave)
2.10. Dokumentacija o postupku Z+5 5¢
nabave ako je postupka nabave
zavrSio sklapanjem ugovor a
(nakon izvrSenja ugovora)
2.11. Komunalha naknada - saldiranje N+5 50
duga
2.12. Komunalna naknada - stanovi N+5 59
(promjena obveznika i podataka
2.13. RjeSenja o primanju djeg N+5 59
doplatka
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2.14. Mjeséna izvjega o bolovanju N+5 50
djelatnika s lij€nickim
potvrdama

2.15. Evidencija o zabrani raspolaganja Z+6 69
placom

2.16. Dokumentacija o osiguranju Z+7 79
imovine

2.17. Putni réuni (troSkovi) za N+7 790
sluzbena putovanja

2.18. Knjiga putnih naloga za motorng N+7 79
vozilo

2.19. Blagajniki izvjestaji, uplatnice, N+7 79
isplatnice ¢ekovi

2.20. Prometni dnevnik - anafikio N+7 79
knjigovodstvo

2.21. Obvezne pondae knjige: nabave, N+7 79
javnog duga, ulaznih ¢ana,
izlaznih r&una

2.22 R&uni N+7 79

2.23. Kreditni predmeti po odobrenim Z+7 79
kreditima iz sredstava zajedke
potroSnje (stambeni krediti)

2.24. IzvjeStaj o izvrSenju Pranana N+7 79
(polugodisniji)

2.25. Ogtenito o financijsko planskim N+7 790
dokumentima

2.26. Zakljici, izvieXa o koriStenju i N+7 79
smjernice za izradu pratana

2.27. Periodina i godiSnja izvjes o N+7 79
naplati poreza i doprinosa

2.28. Prijedlozi financijskih planova N+7 790

2.29. Porez na tvrtku N+ 10 10g

2.30. Prepiske i informacije unutar N+ 10 10g
odjela

2.31. Otpisi duga N+ 11 119

2.32. Evidencija depozita @ipe Vrsar N+11 119
kod banaka

2.33. Dnevnik i Glavna knjiga N+11 11g

2.34. Knjiga dugotrajne i kratkotrajne N+11 11g
imovine

2.35. Knjigovodstvene isprave na N+11 11g
osnovu kojih se vrSe knjiZzenja

2.36. Izvodi banke N+11 119

2.37. Kreditni predmeti po odobrenim Z+11 119
kreditima

2.38. Sudske administrativne zabrang Z+11 11g

2.39. Inventurne liste N+11 11g

2.40. Akti u svezi javnih prihoda Z+11 119
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2.41. RjeSenja o razrezudpskih N+11 119
poreza
3. ODSJEK ZA KOMUNALNI
SUSTAV
3.1 Zastita zelenila u parkovima i N+3 39
drugim javnim povrSinama
3.2. Cestovni promet - prolaz vozilom N+3 39
3.3. Privremena regulacija prometa N+ 3 39
3.4. RjeSenja iz oblasti komunalnog N+3 39
reda (uklanjanje stolova, panoa,
pokretnih naprava, skela i dr.)
3.5. Postavljanje reklamnih i info N+3 30
panoa
3.6. Postavljanje stolova i stolica N+3 39
3.7. Postavljanje skele N+3 39
3.8. Regulacija prometa N+3 30
3.9. Prokop ceste N+3 39
3.10. Uporabe parking prostora N+3 30
3.11. Postavljanje prometnih znakova| i N+3 39
dr.
3.12. Ugovori 0 uporabi javne povrsing Z+3 39
3.13. ProduZeno radno vrijeme N+3 30
3.14. Odobrenje za radno vrijeme N+3 39
3.15. Zamolnice, obavijesti, pozivi i N+3 30
dopisi obavjestajnog,
informativnog ili urgentnog
karaktera
3.16. Sjéa i uklanjanje stabala - N +3 39
zahtjevi stranaka
3.17. Predmeti iz oblasti prometnog N+3 30
redarstva
3.18. Cijene komunalnih usluga N+3 39
3.19. Suglasnost za jednodnevno N+3 39
ograntenje prometa
3.20. Dopisi u svezi odrzavanja ceste N+ 3 39
3.21. Uporaba javne povrSine - N+3 30
ocitovanja
3.22. Qitovanja na postavljanje tendi, N +3 30
reklama i ekolo3kih wc-a
3.23. Sanacija kanalizacije N+ 3 39
3.24. Zauzimanje javne povrsine N+3 39
(postavljanje kioska, kontejnera,
pokretnih radnji, reklamnih pta,
panoa, transparenata,
gradevinskog materijala i dr.)
3.25. Predmeti iz oblasti komunalnog N+3 39
reda, komunalna inspekcija -
zapisnici o ¢evidima
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3.26. Koncesijska odobrenja Z+3 30
3.27. Ogenito o zastiti okoliSa N+5 50
3.28. Posebni uvjeti gdanja TK mreze N+5 5¢
i kabelskih aktiviranja
3.29. Zakup javne povrsine (portretist|, Z+5 5¢
Standovi za cvijée, svijee i dr.)
3.30. Grobna naknada, spomnai N+5 59
renta (rjeSenja, Zalbe)
3.31. Oslobdanje pl&anja komunalne N+5 50
naknade
3..32. Ovrha komunalnog doprinosa N+5 5¢
3.33. Komunalna naknada Z+10 10g
3.34. Prepiske i informacije unutar N+ 10 10g
odjela
3.35. Programi gospodarskog razvoja| N+ 10 10g
(zakljutci, odluke, prijedlozi,
prepiske informativnog karakterd)
3.36. Ugovori 0 obavljanju komunalnih Z+10 10¢g
poslova
4, ODSJEK ZA PROSTORNO
UREDENJE,
GRADITELJSTVO |
ZASTITU OKOLISA
4.1. Ortenito o stambenim odnosima N+3 39
(potvrde, uvjerenja, zapisnici o
bodovanju stana, podaci o broju
stanova, obavijesti o najmu stana,
popravke i suglasnosti za
popravak, preslike dokumentacije,
dostava dokumentacije za sudske
sporove, gitovanja)
4.2. Qeitovanje o prostorno planskoj N+3 30
dokumentaciji
4.3. Zamolnice, obavijesti, pozivi i N+3 39
dopisi obavjestajnog,
informativnog ili urgentnog
karaktera
4.4. Zahtjevi za urbanizaciju N+3 30
4.5. Suglasnost na projekte za N+3 30
izdavanje grdevinskih dozvola
4.6. Lokacijske dozvole -¢itovanja N+5 5¢
4.7. Uvjerenje o namjeni zemljista N+5 59
4.8. Izvodi iz prostornih planova N+5 50
4.9. Suglasnost na tekikiu N+5 59
dokumentaciju
4.10. Zahtjevi stranaka za uvid u N+5 59
predmete
4.11. Opomene pred iseljenje N+5 50
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4.12. Lokacijske dozvole za pristupe Z+5 I 50
prometnicama i pjege staze i
zone, posebni uvjeti gdanja

4.13. Préuva (obavijesti o pove&niju, N+ 10 I 10g
obrauni

4.14. Prepiske i informacije unutar N+ 10 I 10g
odjela

1. URED OPCINSKOG VIJE CA
| OPCINSKOG NA CELNIKA

1.1. Optinsko vijeée i Opéinski
nacelnik opéenito

1.1.1. Granice podija Optine i T trajno
mjesnih odbora

1.1.2. Etéke i nacionalne zajednice i T trajno
manijine

1.1.3. Osnivanje ustanova, trgdian i T trajno
komunalnih druStva te agencija

1.1.4. Zbor grdana (poziv, zapisnici, T trajno
odgovori)

1.1.5. Referendum T trajno

1.1.6. Naselja (imenovanje/promjena T trajno
ulica i trgova, numeracija)

1.1.7. Statut i drugi normativni akti T trajno

1.1.8. OkruZnice i uputstva T trajno

1.1.9. Inspekcijska izvjéa i nalazi T trajno

1.1.10. | Pokroviteljstvo (odluke, ugovorii T trajno
dr.)

1.1.11. | Odluke, zakljici, drugi akti T trajno
Opcinskog vij&a

1.1.12. | Sjednice odbora @pskog T trajno
vijeca

1.1.13. | Sjednice Gjnskog vijea T trajno

1.1.14. | lzvje&a o radu i programi T trajno
Opcinskog vijeta

1.1.15. | Odluke, zakljici, drugi akti T trajno
Opcinskog né&elnika

1.1.16. | Nagrade Gme Vrsar T trajno

1.1.17. | Dodjela priznanja T trajno

1.1.18. | Zapisnici sa sjednica T trajno

1.1.19. | Sluzbena glasila T trajno

1.1.20. | Izborni materijal T trajno

1.1.21. | Izbori za vijéa mjesnih odbora T trajno

1.1.23. | Web stranice T trajno

1.2. Mjesna samouprava

1.2.1. KoriStenje, uporaba prostora T trajno
Mjesnog odbora

1.2.2. Akti koje donosi Vijée mjesnog T trajno
odbora

1.2.3. Ustroj i rad Mjesnih odbora T trajno
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1.2.4. Zapisnici sa zbora glana, trajno
sjednica Vijéa mjesnog odbora
ili radnih tijela tijela te zakljsci
Vije¢a mjesnog odbora

1.3. Poslovi pisarnice

1.3.1. Evidencija Stambilja, pata i trajno
Zigova

1.3.2. Dokumentacija u svezi predaje trajno
arhivskog gradiva

1.3.3. Dokumentacija vezana za trajno
odabiranje arhivskog gradiva

1.3.4. Plan klasifikacijskih oznaka i trajno
brojcanih oznaka stvaraoca akata

1.3.5. UrudZbeni zapisnik, upisnici, trajno
druge knjige koje imaju obiljezja
urudZbenog zapisnika

1.3.6. Kazala, imenici i registri koji se trajno
vode uz urudzbeni zapisnik i
upisnik

1.3.7. Knjiga pismohrane trajno

1.3.8. Dokumentacija vezana za trajno
izlu¢ivanje gradiva (zapisnici,
rieSenja, popis gradiva i sl.)

1.3.9. Popis arhivskog gradiva, trajno
dokumentacijskih zbirki ili
cjelina (popis jedinica
cjelokupnoga gradiva)

1.3.10. | Dokumentacija vezana za &kiu trajno
nadzor

1.3.11. | Popis trajnog gradiva trajno

1.4. Personalni poslovi

1.4.1. Odluke i rjeSenja o zashivanju trajno
radnog odnosa i imenovanja

1.4.2. Strdni ispiti trajno

1.4.3. Predmeti utdivanja radnog i trajno
posebnog radnog staza

1.4.4. Maténa knjiga zaposlenih trajno

1.4.5. Imenici i registri iz mathe trajno
knjige

1.5. Poslovi zastite na radu, zastite
od poZara, civilne zastite i
sklonista

15.1 Program mjera zaStite na radu i trajno
zaStite od pozara

15.2 program osposobljavanja trajno
djelatnika iz podrtja zastite na
radu i zastite od poZara

1.5.3. GodiSnja i druga izvjésd iz trajno
podruja zastite na radu i zaStite
od poZara
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1.5.4. Zapisnici o redovitim i T trajno
izvanrednim pregledima o stanju
zaStite na radu i zaStite od pozara
1.5.5. Zapisnici i rjeSenja inspekcije T trajno
zaStite na radu i osiguranje od
pozara
1.5.6. Uvjerenja o osposobljavanju T trajno
djelatnika za protupoZarnu zastitu
i zastitu na radu
1.5.7. Dokumentacija u svezi s T trajno
odrzavanjem i osiguravanjem
objekata, instalacija i opreme
(atesti, jamstveni listovi i sl.)
1.5.8. Akti u svezi civilne zastite, zastite T trajno
i spaSavanja i obrambenih
priprema
1.6. Odgoj, obrazovanje i 8kolstvo
1.6.1. Analiza stanja u oblasti T trajno
predskolskog odgoja
1.6.2. Analiza stanja u oblasti osnovnog T trajno
Skolstva
1.6.3. Analiza stanja u oblasti srednjeg T trajno
Skolstva
1.6.4. Akti 0 osnivanju predskolskih T trajno
ustanova
1.6.5. Metunarodna suradnja iz T trajno
podruja predskolskog odgoja,
obrazovanja i Skolstva
1.7. Poslovi poduzetniStva
1.7.1. Gospodarska kretanja i T trajno
gospodarski razvoj
1.7.2. Turisttka djelatnost ogenito T trajno
1.7.3. Poduzetnistvo épnito T trajno
1.7.4. Zapisnici o radu povjerenstva za T trajno
poduzetnike projekte sa
zapisnicima i zakljscima (od
proteka godine prestanka rada
povjerenstva)
1.8. Kultura
1.8.1. Programi javnih potreba u kultufi T trajno
1.8.2. Kulturne manifestacije T trajno
1.8.3. Metunarodna suradnja u kulturi T trajno
1.8.4. Mjere zastite kulturnih dobara T trajno
1.8.5. Spomexgika renta T trajno
1.8.6. Planovi, programi i izvjeStaji o T trajno
izvrSenju zastitnih radova na
zaSteenim kulturnim dobrima
1.8.7. Strdna miSljenja i druga rieSenja T trajno
u svezi zastite kulturnih dobara
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1.8.8. Konzervatorska dokumentacija | trajno
dokumentacija u svezi zastite
pokretnih i nepokretnih kulturnih
dobara

1.8.9. Evidencija kulturnih dobara trajno

1.9. Zdravstvo i socijalna skrb

1.9.1. Analiza stanja u oblasti trajno
zdravstvene zastite i socijalne
skrbi

1.9.2. Akti u svezi zaStite od zarazne trajno
bolesti

1.9.3. Akti vezani za planiranje potreba trajno
socijalne skrbi u Ogini

1.9.4. Ostvarivanje prava iz socijalne trajno
skrbi

1.9.5. Izvjestaji iz podrtja socijalne trajno
skrbi

1.10. Sport i tehntka kultura

1.10.1. | Program javnih potreba u sporty trajno

1.10.2. | Program javnih potreba u trajno
tehnitkoj kulturi

1.10.3. | Investicijska ulaganja i trajno
odrZavanje objekata za sport i
tehnicku kulturu iz nadleZnosti
Opcine

1.10.4. | Projektna dokumentacija i trajno
dokumentacija u svezi sportske
infrastrukture

1.11. Javna nabava

1.11.1. | Evidencija javne nabave i trajno
evidencija nabave male
vrijednosti

1.11.2. | lzvje&a o nabavi trajno

1.11.3. | Natjeéajna dokumentacija za trajno
radove

1.12. Imovinskopravni odnosi

1.12.1. | Optantska imovina trajno

1.12.2. | lzvlaStenja trajno

1.12.3. | Ugovori o prodaji nekretnina trajno

1.12.4. | Ugovori o zamjeni zemljiSta sa trajno
dokumentacijom

1.12.5. | Odluke o raspisivanju natiga trajno
za prodaju nekretnina

1.12.6. | Zapisnici — elaborati o procjeni trajno
nekretnina

1.12.7. | Akti u svezi nekretnina u trajno
vlasnistvu opine

1.12.8. | Aktiievidencija o trajno
poljoprivrednom zemljiStu u
vlasnistvu Opine i RH
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1.12.9. | Ostalo akti iz nekretnina T trajno
1.12.10| Izvlastenja T trajno
1.12.11 | Utvrdivanje naknade za T trajno
. izvlaStene nekretnine
1.12.12 | Odricanje od vlasniStva i predajg T trajno
. u posjed
1.12.13 | Ukidanje svojstva javnog dobra T trajno
1.12.14 | Tabularne isprave T trajno
1.12.15 | Naknada za oduzeto zemljiste T trajno
1.12.16 | Formiranje okdnice T trajno
1.12.17 | Zakup zemljista T trajno
1.12.18 | Ugovor o ustanovljenju sluznost T trajno
1.12.19 | RjeSavanje i urgenje T trajno
. imovinskopravnih odnosa
1.12.20 | Sudski postupci T trajno
1.12.21 | OvrSni postupci T trajno
1.13. Drustveno informiranje
1.13.1. | lzvjestaji T trajno
2. ODSJEK ZA FINANCIJE,

PRORACUN |

RACUNOVODSTVO
2.1 Revizija proréunskih korisnika T trajno
2.2 Drzavna revizija — nalaz T trajno
2.3. Knjiga dugotrajne imovine T trajno
2.4, Godisnji financijski planovi T trajno
2.5, Izvjega, analize i drugo o T trajno

proragunskom nadzoru i

unutarnjoj kontroli
2.6. Zapisnici 0 unutarnjoj reviziji, T trajno

proratunskom nadzoru i

unutarnjoj kontroli
2.7. Nalozi za otklanjanje nedostatal T trajno
2.8. Revizijska izvjesa T trajno
2.9. Proraun T trajno
2.10. ZavrSni réun pror&una T trajno
2.11. Izvjestaj o izvrSenju pratana T trajno
2.12. Obré&unski listovi plaa T trajno
2.13. Kon&ni obratun plata djelatnika T trajno
2.14. Zavrsni réun drugih organizacija T trajno
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2.15. Dokumentacija koja sluzi za trajno
obratun akontacije i naknada
placa
2.16. Izvjestaj o rezultatima rada trajno
djelatnika za obraun plate
2.17. Elaborati o popisu sredstava trajno
2.18. Porezne kartice PK-1 trajno
2.19. Obrazac ID trajno
2.20. Obrazac ID-1 trajno
2.21. Obrazac M4 trajno
3. ODSJEK ZA KOMUNALNI
SUSTAV
3.1 Utvidivanje poslova komunalne trajno
djelatnosti
3.2. Akti o koncesijama i koncesijska trajno
odobrenja
3.3. Koncesije taksi prijevoza trajno
3.4. Akti 0 spomentkoj renti trajno
3.5. Akti o grobljima trajno
3.6. Evidencije groblja i grobnih trajno
mjesta
3.7. Imenik umrlih osoba i evidencijd trajno
ukopa
3.8. Akti o lokalnim i nerazvrstanim trajno
cestama
3.9. Akti u svezi pomorskog dobra i trajno
nadleZnosti Ofine
3.10. RjeSenja iz oblasti prometa trajno
3.11. Autobusne stanice i kamionski trajno
kolodvori — osnivanje i koristenjeg
3.12. Ogenito o izgradnji objekata trajno
3.13. Ostali komunalni poslovi trajno
3.14. Postavljanje tendi trajno
3.15. Postavljanje stuia trajno
3.16. Postavljanje klima utaja trajno
3.17. Komunalni doprinos-rieSenja trajno
3.18. Naknada za priki§enje (vode, trajno
kanalizacije, plina)
4, ODSJEK ZA PROSTORNO
UREDENJE,
GRADITELJSTVO |
ZASTITU OKOLISA
4.1. Urbanistiki planovi sa prat@m trajno
dokumentacijom
4.2 Urbanistiki uvjeti ureienja trajno
prostora
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4.3. Razvojni, provedbeni i drugi trajno
planovi
4.4, Glavni izvedbeni projekti trajno
4.5, Elaborati o zastiti okolisa trajno
4.6. Razvojni programi i izvjéa trajno
4.7. Pravo grdenja trajno
4.8. Ogtenito o objektima trajno
gradevinskog nasljéa
4.9, Cuvanije i odrzavanje objekata trajno
graievinskog nasljga
4.10. Gradnja objekata (od raspisivarjja trajno
natjezaja do primopredaje
objekata)
4.11. RjeSenja o ruSenju bespravno trajno
izgradenih objekata
4.12. Akti u svezi katastra vodova u trajno
opdini
4.13. Evidencija o katastru vodova u trajno
opdini
4.14. Geodetske izmjere - @mito trajno
4.15. Prostorni planovi trajno
4.16. Mjere zastite okolisa trajno
4.17. Akti o oggenitoj zastiticovjekove trajno
okoline
4.18. Mijere u svezi zastitmvjekove trajno
okoline iz nadleZnosti @ne
4.19. Akti u svezi uréenja trajno
gradevinskog zemljista
4.20. Lokacijska dozvola trajno
4.21. Graevinska dozvola trajno
4.22. Dodjela, najam stana i zéstia trajno
najamnina
4.23. Poslovni prostori (dodjele, trajno
priznavanje ulaganja, zadrZavanje
prostora, ¢itovanja, dostave
dokumentacija za sudske
sporove)
4.24. Davanje u zakup poslovnog trajno
prostora
4.25. Izrada projektne dokumentacije trajno
4.26. Prodaja stanova trajno
4.27. Kupnja stanova trajno

KoriStene oznake:

N= Rok¢uvanja réguna se od isteka godine u kojoj je dokumentacigaha.
Z = Rokc¢uvanja rguna se od isteka godine u kojoj je spis zalkdjy odnosno u kojoj

odgovarajdim dokumentom
I = Izluciti
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Po isteku roka dokumentacija se moZedgitiw cjelini, uz pribavljano odobrenje
nadleznog drzavnog arhiva.

T = Trajnocuvati

Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabirérajnocuvanije.

Opcte napomene uz rokovevanja:

1. Ako je nekim propisom ili odlukom odten ili se odredi rokuvanja dulji ili

kra¢i od onog koji je naveden u ovom popisu s rokovimzanja, dokumentacija
secuva do isteka duljeg roka.

2. Za svaku poslovnu funkciju predeina, méu ostalima, i grupa Gienito. U ovu
se grupu razvrstava dokumentacija koja ne pripagigih grupama iste poslovne
funkcije. Svrha je ove grupe smanijiti vjerojatndate se u druge spedifie
raznorodnim sadrzajima, s rafim rokovimacuvanja.

3. Iz istog je razloga i u svakoj grupi prediema podgrupa Genito. Ovamo se
razvrstava sva dokumentacija koja pripada grupneal nekoj drugoj podgrupi
unutar grupe. Ovdje se u pravilu radi o dokumeiitlagja nema osobit ziaj za
dokumentiranje poslova koje pokriva pojedina grukaja se razmjerno brzo
moZze izIiti.

4. Svaka grupa sadrzi i podgrupu Politika i postupaa sadrzi dokumentaciju koja
definira ili opisuje n&in na koji se obavljaju poslovi koje pokriva gruggpravila
koja za njih vrijede, ukljéujuéi odluke, postupkovnike, upute, metodologije i sl.,
ako Sto od toga nije posebno izdvojeno.

5. Pojedini dokumenti razvrstavaju se u dvije iievdokumentacijskih jedinica za
koje su utvdeni razltiti rokovi ¢uvanja: npr. odluka u predmetnom postupku
ponegdje se razvrstava osim u sam predmetni spl®jeje utvden krai rok
¢uvanja, i u dosje ili zbirku isprava gdje @evsa duze ili trajno. Ako dokument
ipak nije odloZen i u dokumentacijsku jedinicu gegeduz&uva, nego samo u
spis s kraim rokom¢éuvanja, u tom se spisuva do isteka roka do kojeg bi se
¢uvao da je odloZen i u jedinicu s duZim rok&uvanja.

6. Za predmetne spise rolvanja u pravilu pginje tefi istekom godine u kojoj je
predmet zakljgen. To ne mora nuZno biti godina u kojoj je nagiadnji

dokument u predmetnom spisu. Ako je u svezi s petdimm postupkom doslo do
spora, rok se ginje ratunati od potpunog ok@anja spora. Isto tako, ako
predmetni spis sadrzi podatke ili dokumente kojgmautvduju ili mogu 5
dokazivati ili osporavati odtena prava ili obveze (npr. ugovor se nalazi samo u
predmetnom spisu koji je nastao u postupku pripreragljuCivanja ugovora) ili
sukladnost s oddenim normativnim zahtjevima, a takvi dokumentpitidaci

nisu razvrstani i u grupu koja se duljgva, rokéuvanja pdinje teci istekom roka

u kojem je potrebno osigurati magost dokazivanja prava i obveza, odnosno u
kojem je dopusteno osporavati ih.

7. Za dosjee rokuvanja u pravilu pginje teti prestankom razloga radi kojih se
vode, npr. kod dosjea zaposlenika prestankom zapjasizakljgenjem svih
poslova, obveza i moZebitnih sporova.

8. Za normativne akte, odluke i druge dokumenténajse uréuju prava i obveze,
natin postupanja ili obavljanja odtenih poslova rokuvanja pdinje tefi od

kraja godine u kojoj su prestali vaZiti ili su zganijeni drugim takvim
dokumentom, odnosno oki#smnjem svih postupaka i moZebitnih sporova u svezi
sa stvarima koje su njima uene.
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39.

Na temelju ¢lanka 1. Zakona o ptama u lokalnoj i podnoj (regionalnoj)
samoupravi ("Narodne novine", broj 28/10), diygko vijece Optine Vrsar, na prijedlog
Op¢inskog naelnika Franka Stifada na sjednici odrzanoj 28.11.2013. godine, donosi

ODLUKA
o koeficijentima za obratun place sluzbenika
i namjeStenika Opéine Vrsar

Clanak 1.
Ovom odlukom utwtuju se koeficijenti za obtan i isplatu plde namjeStenicima
Jedinstvenog upravnog odjela, koji su rasgené na radna mjesta utigna Pravilnikom o
duznosnicima i o unutarnjem redu Jedinstvenog uqmgwdjela Opine Vrsar.

Clanak 2.
R.br. Naziv radnog mjesta broj | koeficijent rang
izvrSitelja
1. Praelnik Jedinstvenog upravnog odjela 1 3,72 1.
2. Visi pravni savjetnik 1 2,58 4.
3. | ViSi savjetnik za investicijske projekte, 1 2,58 4.
javnu nabavu i pravne poslove
4. Savjetnik za druStvene djelatnosti 1 2,29 5.
5. | Administrativni tajnik 1 1,63 11.
6. Poslovni tajnik 1 1,34 13.
URED ORIINSKOG  VIJECA |
OPCINSKOG NACELNIKA
7. Savjetnik - tajnik Ofinskog vijga i 1 2,39 5.
Opc¢inskog N&elnika
8. | Tajnik MO 1 1,81 11.
ODSJEK ZA FINANCIJE, PRORAUN |
RACUNOVODSTVO
10. | Voditelj odsjeka za financije, prétan i 1 2,58 4.
racunovodstvo
11. | Pomdnik voditelja odsjeka za financije, 1 2,00 10.
proraun i r&&unovodstvo
12. | R&unovodstveni referent 3 1,53 11.
ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV
13. | Voditelj odsjeka za komunalni sustav 1 2,58 4.
14. | Komunalni savjetnik 1 2,29 5.
15. | Komunalni redar - referent 3 1,53 11.
16. | Sprema 1 1,05 13.
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ODSJEK ZA PROSTORNO URBENJE,

GRADITELJSTVO I ZASTITU
OKOLISA
17. | Voditelj odsjeka za prostorno demje, 1 2,58 4,

graditeljstvo i zastitu okoliSa

Clanak 3.
Plata sluzbenika i namjeStenikani umnozak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog
mjesta na koje je sluzbenik, odnosno namjesStesiai@en i osnovice za iztan pl&e.
Tako utvdeni iznos uvéava se za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staz

Clanak 4.
Visinu osnovice za iztaun plae utviduje Oginski na&elnik.

Clanak 5.
Za natprosjéne rezultate u radu sluzbenici i namjeStenici mogtvariti dodatak za
uspjesSnost na radu sukladno odredbama Pravilnikdwi Pravilnika o dodacima na pla

Clanak 6.
Visinu naknada i drugih materijalnih prava s temefdnog odnosa odige Oginski
nacelnik.
Clanak 7.
Podaci o izraunu i isplati pléa predstavljaju sluzbenu tajnu.
Isplata pléa vrSi se na ri#n koji osigurava tajnost podataka o ¢la
Podaci o pléaama mogu se davati po nalogud®gkog néelnika, odnosno ptelinika
Jedinstvenog upravnog odjela.
Clanak 8.
Danom stupanja na snagu ovoga Odluke prestajei @diuka o koeficijentima za
izraéun pl&a sluzbenika i namjeStenika tpe Vrsar ("SNOV" broj 4/10).

Clanak 10.
Ova Odluka stupa na snhagu i primjenjuje se od 02013., a objavljuje se u
"Sluzbenim novinama e Vrsar".

KLASA:011-01/13-01/0014
URBROJ:2167/02-02-01-01-17-13-0002
Vrsar, 28. studenog 2013.

OPCINSKO VIJE CE OPCINE VRSAR

PREDSJEDNIK
@MNSKOG VIJE CA
Franko Matukina v.r.
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40.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o ptama u lokalnoj i podnoj (regionalnoj)
samoupravi (NN 28/10), T.l. Odluke o visini osnaviza obraun plae drzavnih duznosnika
(NN 25/13) ic¢lanka 41. Statuta @me Vrsar (Sluzbene novine Gpe Vrsar broj 2/13),
Opcinsko vijete Ofine Vrsar, na prijedlog Gjnskog na&elnika Franka Stifada, na sjednici
odrzanoj dana 28.11.2013. donosi

ODLUKU
o pla¢i i drugim pravima op ¢inskog natelnika
i zamjenika opéinskog natelnika iz radnog odnosa

Clanak 1.
Ovom Odlukom odrduju se osnovica i koeficijenti za oldtmn plate ogfinskog
natelnika i zamjenika ofinskog naelnika (u nastavku teksta: duznosnici) te drugagia
radnog odnosa.

Clanak 2.
Platu duznosnikag¢ini umnozak koeficijenata i osnovice za ahm plae, uve€an za
0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza, ukugne 20%.
Ako bi plata za rad duznosnika, bez daeja za radni staz, udena temeljem ove
Odluke bila véa od zakonom propisanog ogré&mja, duznosniku se odige plaa u
najvisem iznosu dopustenom Zakonom.

Clanak 3.
Osnovica za obtan plae duznosnika iznosi 4.491,23 kuna bruto.

Clanak 4.
Koeficijenti iz ¢lanka 1. ove Odluke iznose:
- za obraun plate ogginskog n&elnika - 4,26
- za obraun plate zamjenika ofinskog ngelnika - 3,60

Clanak 5.
Duznosnik koji duznost obavlja profesionalno, drygava iz radnog odnosa ostvaruje
u skladu s ofim propisima o radu, te s @m aktima Ogine koji se primjenjuju na
sluzbenike i namjeStenika u @pskim upravnim tijelima, ako zakonom nije dtijk
propisano.

Clanak 6.
RjeSenja o utdivanju pl&e te drugih prava duznosnika iz radnog odnosa donos
procelnik Jedinstvenog upravnog odjeladde Vrsar.
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Clanak 7.

Odluka o pléi i drugim pravima opinskog n&elnika i zamjenika ofinskog
natelnika iz radnog odnosa ( SNOV 2/10) prestala jtvabjavom Odluke o visini osnovice
za obrgun plae drzavnih duznosnika (NN 25/13) po sili propisac® Oginskog néelnika
obraunava se sukladno RjeSenju KLASA:UP/I112-02/13-004) URBROJ:2167/02-01-01-
01-17-13-0003 koje je uskiano sa ovom Odlukom i doneseno temeljem gore w©éira
Odluke o visini osnovice za olitan pla&a drzavnih duznosnika.

Clanak 8.
Ova Odluka stupa na snagu danom objave u Sluzbeommama Ogine Vrsar.

KLASA:011-01/13-01/0013
URBROJ:2167/02-02-01-01-17-13-0002
Vrsar, 28. studenog 2013.

OPCINSKO VIJE CE OPCINE VRSAR

PREDSJEDNIK
@MSKOG VIJE CA
Franko Matukina v.r
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41.

Na temeljuclanka 6. stavka 2. Zakona o fdena u lokalnoj i podrnoj (regionalnoj)
samoupravi (NN 28/10)dlanka 41. Statuta @me Vrsar (Sluzbene novine €ipe Vrsar broj
6/09), Oginsko vije&ce Ogine Vrsar, na sjednici odrzanoj dana 28.11.200b80di

ODLUKU
o naknadi za rad oginskog na‘elnika i zamjenika op¢inskog na‘elnika
koji duznost obnasSaju bez zasnivanja radnog odnosa

Clanak 1.
Ovom Odlukom odrduje se visina naknade za rad¢imskog na&elnika i zamjenika
opcinskog n&elnika (u nastavku teksta: duznosnici) koji duznolsavljaju bez zasnivanja
radnog odnosa.

Clanak 2.
Duznosnici koji duznost obavljaju bez zasnivargainog odnosa imaju pravo na
naknadu za rad i to:
- opginski n&elnik - u iznosu 5.205,10 kuna bruto
- zamjenik opinskog n&elnika - u iznosu 4.424,33 kuna bruto.

Clanak 3.
RjeSenja o utdivanju naknade za rad duznosnikaclanka 1. ove Odluke donosi
procelnik Jedinstvenog upravnog odjeladdm Vrsar.

Clanak 4.
Danom stupanja na snhagu ove Odluke prestaje vaditika o naknadi za rad
opcinskog n&elnika i zamjenika ofinskog n&elnika koji duznost obnaSaju bez zasnivanja
radnog odnosa (SNOV 02/2010).

Clanak 5.
Ova Odluka stupa na snagu danom objave u Sluzbeommama Ogpine Vrsar.

KLASA:011-01/13-01/0016
URBROJ:2167/02-02-01-01-17-13-0003
Vrsar, 28. studenog 2013.

OPCINSKO VIJE CE OPCINE VRSAR

PREDSJEDNIK
@MNSKOG VIJE CA
Franko Matukina v.r
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42.

Na temeljuclanka 209. stavka 2. Zakona o vodama (,Narodnenadyibroj 153/09, 63/11,
130/11, 56/13), a u skladwkknkom 138. Prijelaznih i zavrsnih odredbi Zakonarajenama
i dopunama Zakona o vodama (,Narodne novine“, W6/13), clanka 5. Zakona o
financiranju vodnog gospodarstva (,Narodne novirety) 153/09, 90/11, 56/13)lanka 40.
Statuta Opine Vrsar (,Sluzbene novine @pe Vrsar®, broj 2/13), Ofinsko vijete Ogine

Vrsar na sjednici odrzanoj 28.11.2013. godine, jgtmje

ODLUKU
O PRIKLJU CENJU NA KOMUNALNE VODNE GRA DPEVINE

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom se Odlukom utduje obveza i postupak prikfenja na komunalne vodne
gradevine na podrju Opcine Vrsar (u daljnjem tekstu: ©@pa), vrste priklj@ka, uvjeti i
rokovi prikljucenja, ndin i uvjeti financiranja gradnje komunalnih vodndraievina od
vlasnika grdevine, odnosno druge nekretnine (u daljnjem tekstasnik) te nadzor i
prekrSajne odredbe.

Clanak 2.

Komunalne vodne gdavine na koje se, u skladu s ovom Odlukom, prélju
gradevine, odnosno druge nekretnine jesu:
1. gratevine za javnu vodoopskrbu,

2. gratevine za javnu odvodnju.
Vodne usluge su:

1. usluge javne vodoopskrbe,

2. usluge javne odvodnje.

»Javna vodoopskrba« je djelatnost zahwvanja podzemnih i povrSinskih voda
namijenjenih ljudskoj potrosn;ji i njihova kondicioanja te isporuka do krajnjega korisnika ili
do drugoga ispoxitelja vodne usluge, ako se ti poslovi obavljajugm graevina javne
vodoopskrbe te upravljanje tim d@evinama, ili na drugi propisani &ia (cisternama,
vodonoscimaii sl.)

»Javna odvodnja« je djelatnost skupljanja otpadnih voda, njihova atenja do
uredaja za preiScavanje, préiScavanja i izravnoga ili neizravnoga ispustanja urpmsgke
vode, obrade mulja koji nastaje u procesu njihonaigcavanja, ako se ti poslovi obavljaju
putem grdevina javne odvodnje te upravljanje tim dgginama; javna odvodnja ukguje i
praznjenje i odvoz otpadnih voda iz sékith i sabirnih jama.

Clanak 3.

Prikljucenjem graevine, odnosno druge nekretnine na komunalne vgdumievine, u
smislu odredba ove Odluke, smatra se izgradnjaljyptdka kojima se omoguje stanje
funkcionalne sposobnosti gievine, odnosno druge nekretnine za nesmetano &St
vodnih usluga.

Priklju¢kom na mrezu opskrbe pitkom vodom smatra se cjev@iie vode, od spoja
na ulicnoj mrezi do glavnhog vodomjera smjesStenog uigvani ili izvan nje, sukladno aktu
Isporitelja vodne usluge.
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Prikljuckom na mrezu odvodnje smatra se dio odvodnog c@yvod spoja na
ulicnoj mrezi do kontrolnog okna koje se nalazi udgrani ili izvan nje, sukladno aktu
Isporuitelja vodne usluge.

Vlasnik graievine, odnosno druge nekretnine, duzan je odrzaatomjerno okno,
kao i kontrolno okno, dok su ostali dijelovi priidka u nadleznosti Ispotitelja vodne
usluge, te ih je isti duzan odrzavati u stanju ftiokalne sposobnosti.

Vlasnik je duzan Ispotitelju vodne usluge omogiti slobodan pristup do
vodomjernog okna, kontrolnog okna i instalacij&fpicka radi @itanja vodomjera, uzimanja
uzoraka vode, odnosno zamjene i popravka vodomjenatalacija prikljuika, u svakom
trenutku.

Il. OBVEZA PRIKLJU CENJA
Clanak 4.

Vlasnik gralevine na podrtju Opcine Vrsar obvezan je prikl§iti svoju graievinu na
komunalne vodne gdavine za javnu vodoopskrbu, odnosno javnu odvodkada su takvi
sustavi izgrdeni u podrdju na kojem se grievina nalazi, te kada su osigurani uvjeti za
prikljucenje.

Vlasnici ostalih nekretnina mogu iste prikijti na komunalne vodne gtavine pod
uvjetima iz ove Odluke.

Clanak 5.
Prikljucenje na komunalne vodne devine nije dopusteno suprotnocimau i postupku
predviienom ovom Odlukom, tehtko-tehnoloskim uvjetima priklgenja i propisima o
gradnji.

lIl. POSTUPAK PRIKLJU CENJA
Clanak 6.

Vlasnik gratevine, odnosno druge nekretnine, podnosi zahtjepridjuéenje na
komunalne vodne gdavine isporditelju vodne usluge.

Zahtjev iz prethodnog stavka, za javnu vodoopskrbdnosi se trgowkom drustvu
Istarski vodovod d.o.o., Poslovnoj jedinici P&réina Ujevia 32, Porg, a za javnu odvodnju
trgovactkom drustvu Usluga Paoted.o.o. Porg Pore€, Mlinska 1 (u daljnjem tekstu:
Isporieitelj vodne usluge).

Po zaprimanju zahtjeva, Ispérnelj vodne usluge utduje tehntko - tehnoloSke
uvjete za prikljgenje.

U roku od 15 dana od dana zaprimanja zahtjevarikugenje, Isporditelj vodne
uslugece podnositelja zahtjeva izvijestiti o tebko-tehnoloskim uvjetima koje je potrebno
ispuniti u svrhu prikljgenja

Isporitel) vodne usluge ¢e izvrsiti prikljucenje grdevine na sustav javne
vodoopskrbe, odnosno javne odvodnje nakon Sto utladsu ispunjeni tehéko-tehnolosSki
uvjeti priklju¢enja.

U sluiaju ispunjenja tehtko-tehnoloskih uvjeta priklgenja iz prethodnog stavka,
Isporuwitelj vodne uslugée s podnositeljem zahtjeva sklopiti Ugovor o idenju prikljucka.

Jedan primjerak Ugovora o izdenju prikljuka Isporuéitelj vodne usluge&e dostaviti
upravnom odjelu jedinice lokalne samouprave nadieZnza poslove komunalnog
gospodarstva.

Ukoliko u roku od 30 dana od dana podnoSenja eahtza priklj@enje nisu osigurani
tehnicko-tehnoloski uvjeti prikljdenja, Isportitelj vodne uslugec¢e donijeti Odluku o
odbijanju prikljikenja na sustav javne vodoopskrbe, odnosno javnedogk. Protiv iste
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Odluke podnositelj zahtjeva za prikignje moze u roku od 8 dana od dana njenog primitka
podnijeti prigovor upravhom odjelu jedinice lokalmamouprave nadleznom za poslove
komunalnog gospodarstva.

Clanak 7.
Dokumentacija koja se podnosi uz zahtjev za pikipje na komunalne vodne
gradevine definirana je Qiim i tehnikim uvjetima isporuke vodnih usluga koje donosinjav
isporuitelj, a objavljuje ih na svojim internetskim streama, ili na drugi prikladan dan.

IV. TEHNI CKO-TEHNOLOSKI UVJETI ZA PRIKLJU CENJE

Clanak 8.

Tehntko-tehnoloSke uvjete prikljienja na komunalne vodne dewine odrduje
Isporwitelj vodne usluge aktom kojim udduwje oge i tehnéke uvjete isporuke vodnih
usluga.

Akt iz stavka 1. ovoglanka Isporditelj vodne usluge objavljuje na internetu i na
drugi prikladan né&n i duzan ga je &initi dostupnim javnosti.

Clanak 9.

Prikljucivanje na komunalne vodne dgevine mora se u tehiko - tehnoloSkom
smislu izvesti prema pravilima struke, védeacuna da se obavi uz najmanje troSkove, da se
osigura funkcioniranje priklgka, te da se priklgenjem novog korisnika ne narusi
odgovarajdi standard vodne usluge ranije prikignih korisnika.

Ukoliko nisu ispunjeni tehtiko - tehnoloSki uvjeti, Ispotitelj vodne usluge odbite
zahtjev vlasnika grkevine za priklj¢genje na komunalne vodne devine.

V. UVJETI PRIKLJU CENJA

Clanak 10.
Vlasnik graievine, odnosno druge nekretnine, duzan je s Igfieljem vodne usluge
sklopiti ugovor o gradnji prikljeka.
Ugovor obvezno sadrzi: naziv ugovornih stranatwisikljucka, troskove gradnje,
rok za uplatu iznosa troSkova gradnje, posebnetanpeikljucenja, te odredbu o predaji
prikljucka u vlasnistvo Ispotiitelja vodne usluge bez naknade.

Clanak 11.

Priklju¢ak na komunalne vodne gevine odobrava se za gevinu, odnosno drugu
nekretninu, te isttini njezin pripadak, odnosno slijedi njenu pravrudisinu i ne moze se
prenositi na druge nekretnine, a gradi ih Ispielj vodne usluge na teret nénelja,
vlasnika ili drugoga zakonitog korisnika gevine, odnosno druge nekretnine koja se
prikljucuje.

Vlasnik gratevine i druge nekretnine @a cijenu stvarnih troSkova rada i utroSenog
materijala potrebnog za izvedbu priklka Isporditelju vodne usluge, prema &anu za
obavljeni posao.

Prikljucak je dugotrajna imovina Ispafitelja vodne usluge.

Clanak 12.
Isporiitelj vodne usluge izvodi radove prikjenja samostalno, ili preko ovlastene
fizicke ili pravne osobe.
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Izvoda¢ radova duzan je pridrzavati se tetka-tehnoloskih uvjeta koje odieje
Isporueitelj vodne usluge, ako posebnim propisima nijesdeino drugdije.
Gradnju prikljika striéno nadzire ovlaStena osoba Isputelja vodne usluge.

Clanak 13.
Isporuitelj vodnih uslugace odbiti prikljienje na komunalne vodne dewine u
slijedetim sluajevima:
- ako uz zahtjev nije dostavljena sva potrebna dwatacija
- ako prethodno nije proveden postupak propisardizhma ove Odluke,
- ako za prikljgenje ne postoje tehtke mogunosti,
- ako bi se trazenim priklfienjem narusSila kvaliteta vodoopskrbe ili odvodnje
postojeih korisnika.

VI. ROKOVI PRIKLJU CENJA
Clanak 14.

Vlasnik je duzan prikljgiti gradevinu, odnosno drugu nekretninu na komunalne vodne

gradevine u sljedém rokovima:

- za grdevinu u gradniji ili rekonstrukciji u naseljima gdja izgraene komunalne
vodne grdevine, mora se prikliti na iste prije izdavanja akta kojim se dozvo§av
uporaba grdevine,

- postojée gratevine u naseljima u kojima joS$ nisu izgeme komunalne vodne
graievine, moraju se prikliti na iste u roku od 12 mjeseci od dana objave
obavijesti Isportitelja vodne usluge o mognosti prikljutenja,

- postojée gratevine u naseljima gdje su&eggraiene komunalne vodne @gevine,
moraju se prikljditi na iste najkasnije u roku od 12 mjeseci od ahja na shagu ove
Odluke.

Clanak 15.

Ukoliko vlasnik postojée gratevine ne podnese zahtjev za prikguje na komunalne
vodne grdevine, Isporditelj vodne uslugee pismeno obavijestiti vlasnika da su osigurani
uvjeti za prikljutenje.

Vlasnik postojée graievine, duzan je najkasnije u roku od 30 dana oc gaimitka
obavijesti Isportiitelja usluge o mogtnosti prikljutenja, podnijeti zahtjev za prikifenje.

Ako vlasnik ne postupi sukladno odredbama otlagka, Isporditelj vodne usluge je duzan

u daljnjem roku od 30 dana podnijeti upravhom adjgtdinice lokalne samouprave
nadleznom za poslove komunalnog gospodarstva,dfpgeza donoSenje rijeSenja o obvezi
prikljucenja graevine na teret vlasnika.

Prijedlog Isporditelja iz prethodnog stavka, mora sadrzavati sveepoe dokaze da
je vlasnik obavijeSten o mo@uoosti prikljucenja, da nije u zadanim rokovima podnio zahtjev
za prikljiéenje, podatke o gdavini za koju postoji obveza prikifenja kao i o vlasniku
gradevine te druge podatke o poduzetim radnjama kaketi@he vlasnika tako i od strane
Isporueitelja vodne usluge.

Upravni odjel jedinice lokalne samouprave nadleZzem poslove komunalnog
gospodarstvée u daljnjem roku od 60 dana, na prijedlog Ispitelja vodne usluge, donijeti
rieSenje o obvezi priklitenja gra@evine na teret vlasnika.

RjeSenjem o obvezi priklfenja, osim obveze prikljenja, utvduju se i podaci o
vlasniku grdevine te grédevini koja se prikljduje na komunalne vodne gevine, rok za
prikljucenje, nalog Ispo#itelju vodne usluge da izvede prikipk na teret vlasnika
gradevine, te rok pleanja stvarnih troskova prikifenja javnom Ispotitelju vodne usluge.
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Protiv rjeSenja o obvezi prikifenja dopusStena je zalba nadleznom tijelu jedinice
podriene (regionalne) samouprave, putem upravnog odgdinice lokalne samouprave
nadleznog za poslove komunalnog gospodarstva.

Clanak 16.
Isporuitelj vodne usluge duzan je obavijestiti vlasnikeadgvine, odnosno druge
nekretnine o mogtnosti prikljuicenja putem oglasnih pla Ogtine i naselja za koje su
stvoreni uvjeti za prikljtenje grdevina, te putem svojih web stranica.

VII. FINANCIRANJE GRADNJE KOMUNALNIH VODNIH GRA DEVINE OD
STRANE BUDUCIH KORISNIKA

Clanak 17.

U slutaju kada gradnja oditene vodne grevine nije preddena godisnjim planom
gradnje komunalnih vodnih gtavina, ali je preddena viSegodiSnjim planom gradnje
komunalnih vodnih grevina unutar idée 3 godine, budii korisnici vodnih usluga koji bi se
prikljucili na te graievine mogu sudjelovati u financiranju njihove grggdmiz povrat ulozenih
sredstava u oddenom roku, pod uvjetima uidenim ugovorom s Ispotiteljem vodne.

Sredstva iz stavka 1. ovogknka uplé&uju se na ré&un Isporditelja vodne usluge, a
rok povrata sredstava ne moZze biti dulji od 5 gadid dana sklapanja ugovora.

Budui korisnici vodnih usluga koji bi se priki§ili na komunalne vodne giavine, za
koje nisu ispunjene pretpostavke iz stavka 1. ovidgiaka, mogu sudjelovati u financiranju
njihove gradnje, pod uvjetima utienim ugovorom s Ispotitelj vodne usluge, bez prava na
povrat sredstava, i bez prava @&ie u vlasnikoj strukturi javnog isportitelja.

VIIl. NADZOR

Clanak 18.
Nadzor nad prowienjem ove Odluke obavlja sluzbena osoba Ispmija vodne
usluge, a njeno postupanje nadzire upravni odgihijee lokalne samouprave nadlezan za
poslove komunalnog gospodarstva.

Clanak 19.
SluZzbena osoba Ispdaiitelja vodne usluge, u obavljanju nadzora iz prdtiagclanka,
ovlastena je:
1. nadzirati primjenu ove Odluke,
2. upozoriti fiztke i pravne osobe na obvezu poduzimanja dairdr radnji u svrhu
odrzavanja ispravnosti komunalnih vodnihdgaina.

Clanak 20.
Na osnovu prijave sluzbene osobe Ispitelja vodne usluge, upravni odjel jedinice
lokalne samouprave nadlezan za poslove komunalosgoglarstva, pokrenute prekrsajni
postupak pri nadleznom PrekrSajnom sudu protivkaskoji prekrsi odredbe ove Odluke.

IX. PREKRSAIJNE ODREDBE
Clanak 21.
Nowtanom kaznom u iznosu od 10.000,00 kn do 50.000/Q0kkzniti ce se za
prekrSaj pravna osoba ako:
- ne prikljw&i svoju graievinu na javni sustav vodoopskrbe ili javni sustdvodnije u
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rokovima odréenim ovom Odlukom,

- samovoljno priklj@i svoju gratevinu na javni sustav vodoopskrbe ili javni sustav
odvodnje,

- koristi vodu iz javnih hidranata bez odobrenjada£itelja vodnih usluga,

- onemogui Isporwitelju vodnih usluga popravak prikij4a, ctitanje i zamjenu
vodomijera u cilju bazdarenja, te pregled insipdgmtroSéa u cilju utvdivanja
njezine tehrike ispravnosti.

Nowvcanom kaznom u iznosu od 1.000,00 kn do 5.000,0@&miti ce se za prekrsaj i

odgovorna osoba u pravnoj osobi kogmuprekrSaj iz stavka 1. ovdjanka.

Nowcanom kaznom u iznosu od 1.000,00 kn do 5.000,0&k&miti ce se za prekrSaj
fizicka osoba obrtnik i fizka osoba koja obavlja drugu samostalnu djelatreo&pja @&ini
prekrSaj iz stavka 1. ovogéanka.

Nowvéanom kaznom u iznosu od 1.000,00 kn do 5.000,0&&amiti ce se za prekrsaj
fizicka osoba kojadini prekrSaj iz stavka 1. ovagianka.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.

Vodne grdevine ¢ija se gradnja financirala prikupljenim sredstvimaknade za
prikljucenje temeljem ranijih odluka ©me Vrsar, koje su udvale pitanje prikljgenja za
komunalne vodne gdavine,cine dugotrajnu imovinu Ispotitelja vodne usluge te ne uig
na promjenu poslovnog udjela @pe Vrsar u vlasikoj strukturi Isporditelja vodne usluge.

Clanak 23.
Stupanjem na snagu ove Odluke stavljaju se vagesna
- Odluka o prikljgenju na komunalne vodne dgevina ("Sluzbene novine Qine
Vrsar "
br. 6/11).

Clanak 24.
Postupci zapteti do dana stupanja na snagu ove Odluke, zavgitse sukladno
odredbama Odluke idanka 23. ove Odluke.

Clanak 25.
Ova Odluka stupa na snagu osmoga dana od daneeobj&Sluzbenim novinama
Opcine Vrsar”.

KLASA:011-01/13-01/0012
URBRO0J:2167/02-02-01-01-31-13-0005
Vrsar, 28. studenog 2013.

OPCINSKO VIJE CE OPCINE VRSAR

PREDSJEDNIK
@MSKOG VIJE CA
Franko Matukina v.r
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43.

Na temeljuclanka 27. i 43. Zakona o poljopriviednom zemljiStNarodne novine",
broj 39/13) iclanka 40. Statuta @me Vrsar (,Sluzbene novine @pe Vrsar", broj 2/13),
Opcinsko vijete Ogtine Vrsar na sjednici odrzanoj dana 28.11.2013irgodonijelo je

ODLUKU

0 imenovanju ¢lanova Povjerenstva u postupku dodjele
zakupa na poljopriviednom zeml;jiStu u vlasnistvu R@ublike Hrvatske

Clanak 1.
U sastav Povjerenstva za dodjelu zakupa na poljegainom zemljiStu u vlasnistvu
Republike Hrvatske imenuje se :
1. SandiCuka, pravnik Opine Vrsar.

Clanak 2.

U sastav Povjerenstva za procjenu troskova stgaljafunkciju poljoprivredne
proizvodnje poljoprivrednog zemljiSta u vlasniS®epublike Hrvatske koje nije u funkciji
poljoprivredne proizvodnje, i vrijednosti drvne reamenuje se :

1. Lest Hrvoje, ing. medit.poljopr.

Clanak 3.
Ova Odluka stupa na snagu danom donosSenja, a bbgase u "Sluzbenim novinama
Opcine Vrsar".

KLASA:320-02/13-01/0005
URBROJ:2167/02-01-01-31-13-0019
Vrsar, 28. studenog 2013.

OPCINSKO VIJE CE OPCINE VRSAR

PREDSJEDNIK
@MNSKOG VIJE CA
Franko Matukina v.r
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44,

Na temeljuclanka 78. i 102. Zakona o prostornomdaeju i gradnji ("Narodne novine", br.
76/07, 38/09, 55/11, 90/11 i 50/12)anka 40. i 41. Statuta @jpe Vrsar ("Sluzbene novine
Opcine Vrsar", br. 2/13), Opnsko vijete Ogtine Vrsar, na sjednici odrzanoj 28.11.2013.
godine donosi

ODLUKU
o izmjeni i dopuni Odluke o izradi ciljanih Izmjena i dopuna
Urbanisti¢kog plana uredenja Vrsar
i s time u vezi Prostornog plana urdenja Opéine Vrsar,
vezanih isklju¢ivo na preraspodijelu smjestajnih kapaciteta

Clanak 1.

Ovom se Odlukom mijenja, odnosno dopjenj,Odluka o izradi ciljanih Izmjena i
dopuna Urbanistkog plana uréenja Vrsar i s time u vezi Prostornog planaiarga Ogine
Vrsar, vezanih iskljgivo na preraspodjelu smjestajnih kapaciteta“ (,8kr#e novine Qpine
Vrsar®, br. 4/13, u daljnjem tekstu: ,Odluka“ )asljedéi nin:

Iza teksta naziva Odluke dodaje sezasljedéi tekst: ,te povéanja kig i kis na
povrSinama iskljtive ugostiteljsko - turistke namjene unutar gtavinskog podrtja naselja
Vrsar®.

Clanak 2.

Welanku 1. Odluke, stavku 2., iza gje,i moguénostima prostora“ dodaje se tekst
koji glasi:
,U navedenimcde se prostornim planovima, tater izvrSiti korekcija dozvoljenih
koeficijenata izgrdenosti (kig), odnosno iskoriStenosti (kis), u smigbveanja dozvoljenih
maksimalnih koeficijenata na povrSinama iskiye ugostiteljsko — turistke namjene unutar
gradevinskog podrja naselja Vrsar“. Planirana paanja navedenih koeficijenata
omoguena su izmjenom Zakona o prostornomiergu i gradnji (NN, br. 90/11).

Clanak 3.

Wlanku 3. iza stavka 3. dodaje se stavak 4. kogigl#z razloga racionalnog
koriStenja prostora unutar naselja, radi omtaganja rekonstrukcije i gradnje gevina na
pojedinim povrSinama isklfiive ugostiteljsko - turistke namjene unutar gtavinskog
podrutja naselja, namjeravaju se péag maksimalni dozvoljeni koeficijent izgtanosti
(kig) i koeficijent iskoristenosti (kis)."

Clanak 4.
Kako odredbe ove Odluke o izmjeni pdoi Odluke navedenedianku 1. nisu takve
prirode da mogu iziskivati bilo kakve zahtjevelajé osoba odrdenih posebnim propisima,
koji bi bili od utjecaja na utdene ciljeve izmjene i dopune, ova se Odluka isijetirha nete



BROJ: 5/2013 "SLUZBENE NOVINE GFINE VRSAR" Strana: 246

slati sa pozivom za dostavu zahtjeva (podatakaspglh smjernica i propisanih dokumenata),
ve¢ samo na znanje uz napomenu da su zahtjevi prathagrzatrazeni po vazej Odluci.

Clanak 5.
U svom ostalom tekstu Odluka ostajeromijenjena.

Clanak 6.
Ova Odluka stupa na snagu danom ohjg&uzbenim novinama @me Vrsar“.

KLASA: 350-02/13-01/0003
URBROJ: 2167/02-02-01-04-41-13-0026
Vrsar, 28. studenog 2013.

OPCINSKO VIJE CE OPCINE VRSAR

PREDSJEDNIK
@MSKOG VIJE CA
Franko Matukina v.r
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Il. Op ¢inski nacelnik
11.

Na temelju stavka Flanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicimakalhoj i
podritnoj (regionalnoj) samoupravi ("NN", broj 86/08 i/&l1l), Oginski naelnik na
prijedlog pra@elnika Jedinstvenog upravnog odjela¢de Vrsar, dana 18. studenog 2013.
godine, donosi

PRAVILNIK
O DUZNOSNICIMA | UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OP CINE VRSAR

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utwduju se radna mjesta duznosnika kada duznost ohavlja
profesionalno, te unutarnje ustrojstvo Jedinstvenpravnog odjela, nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, sttmi i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, tmaiSitelja i druga pitanja
od zn&aja za rad.

Clanak 2.
Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela @eeje ¢clankom 2. Odluke o
ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjelati@e Vrsar ("Sluzbeni glasnik Grada P&ag broj
2/04).

I NACIN RADA | RUKOVO PENJA POSLOVIMA JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA
Clanak 3.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodigirok.

Pratelnik Jedinstvenog upravnog odjela odreght radno vrijeme u tijeku radnog
tiedna u kojem su sluzbenici i namjesStenici duzimgti stranke.

U odsutnosti préelnika Jedinstvenog upravnog odjela sve ovlastidgovornosti
istoga vrsi viSi savjetnik za investicijske projekit javnu nabavu Jedinstvenog upravnog
odjela.

Opcinski naelnik po vlastitoj odluci i u drugim séajevima izvrSava ovlasti i
odgovornosti préelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 4.
Godisnji plan i program rada Jedinstvenog upravodgela donosi, uz prethodnu
suglasnost Qpnskog n&elnika, pra@elnik Jedinstvenog upravnog odjela.
Godisnji program rada sadrzi prikaz poslova i radrzad@&a iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela.
Prijedlog godiSnjeg programa za slijédekalendarsku godinu, pfelnik dostavlja
Opc¢inskom naelniku najkasnije do 15. lisopada tékwodine.
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Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnogladduzni su sudjelovati u izradi
plana i programa iz stavka 1. ov@tpnka s obzirom na poslove i radne zs&oje
izvrSavaju.

Clanak 5.

IzvjeXe o0 ostvarenju plana i programa za proteklu kaleskdagodinu izrduje
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela i podnosi g&i@kom n&elniku na usvajanje
najkasnije do 15. veli@ tekite godine.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnogladduzni su sudjelovati u izradi
izvjeka iz stavka 1. ovoglanka s obzirom na poslove i radne z@dkoje izvrSavaju.

1 RADNA MJESTA | STRU CNA SPREMA

Clanak 6.
Utvrduju se radna mjesta duznosnika, te sluzbenika ijetenika Jedinstvenog
upravnog odjela, broj izvrsSitelja, te stru i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, kako
slijedi:

DUZNOSNICI

1. Opéinski nacelnik - duznosnik- 1 izvrSitelj,

- izabran na neposrednim izborima,

- mandat 4 godine, bez ogra&enja reimenovanja.

Obavlja poslove sukladno odredbama Statuta i podit propisa.

2. Zamjenik Opéinskog natelnika - duznosnik - 1 izvrSitel]

- izabran na neposrednim izborima,

- mandat 4 godine, bez ograanja reimenovanja.

Obavlja poslove sukladno odredbama Statuta i poditipropisa.

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

3. Prcelnik Jedinstvenog upravnog odjela - radno mjesto.lkategorije- glavni
rukovoditelj - klasifikacijski rang 1. - 1 izvrsitelj,

- magistar struke ili sttmi specijalist pravnog, politoloSkog ili drugog

odgovarajdeg smjera,

- drzavni strani ispit,

- 5 godina radnog iskustva na odgovaiajuposlovima.

Opis poslova: priprema nacrte dip akata, programa i izvjéd iz samoupravnog
djelokruga te prorana, donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz #eiga Jedinstvenog
upravnog odjela, odgovoran je za materijalno-fimgko poslovanje upravnog odjela, nadzire
rad i rukovodi organizacijom rada Odjela. Nadgleda i utviduje prioritete tima za
investicijske projekte.
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4. Visi pravni savjetnik - radno mjesto Il. kategoije - viSi savjetnik -
klasifikacijski rang 4. - 1 izvrSitelj,

- magistar struke ili stitni specijalist pravnog smjera,

- drzavni strgni ispit ili pravosudni ispit,

- 4 godine radnog iskustva na odgovaéajuposlovima.

Opis poslova: priprema nacrtadip akata, kontrola uskdé@nosti ogih i pojedin&nih
akata sa zakonom, rjeSavanje imovinsko - pravnimosd pri raspolaganju
nekretninama u dginskom vlasnistvu, ptenje zakona i drugih propisa, zastupanje
Opcine pred tijelima sudbene viasti.

5. ViSi savjetnik za investicijske projekte, javhunabavu i pravne poslove- radno
mjesto Il. kategorije - viSi savjetnik - klasifikacijski rang 4. - 1 izvrStelj,

- magistar struke ili steuni specijalist pravnog smjera,

- drzavni strdni ispit ili pravosudni ispit,

- strieni ispit za djelatnike u pismohrani,

- poloZen ispit za ovlaStenog predstavnika &igelja u postupcima javne nabave
velike vrijednosti

- 4 godine radnog iskustva na odgovafeguposlovima.

Opis poslova: priprema nacrtadip akata, kontrola uskignosti ogih i pojedin&nih

akata sa zakonom, rjeSavanje imovinsko - pravnimosd pri raspolaganju

nekretninama u afnskom vlasnistvu, pkgnje zakona i drugih propisa, zastupanje

Opcine pred tijelima sudbene i druge vlasti. Vodi tppsk prisilne naplate. Obavlja

poslove sluzbenika za informiranje sukladno Zakoou pravu na pristup

informacijama. Urduje Sluzbene novine @me Vrsar. Odgovoran je za poslove

arhive i elektronske pohrane podataka te obawjaige poslove po potrebi. Ovlasteni

je predstavnik nagitella u postupcima javne nabave. Voditelj je tinm

investicijeske projekte.

6. Savjetnik za druStvene djelatnosti - radno mjest Il. kategorije - savjetnik -
klasifikacijski rang 5. - 1 izvrSitelj

- magistar struke ili stitni specijalist druStvenog usmjerenja,

- drzavni strgni ispit,

- 3 godine radnog iskustva na odgovaéajuposlovima.

Opis poslova: prati problematiku i propise te peipa nacrte ajph akata iz oblasti

predskolskog i Skolskog obrazovanja, kulture, sdag skrbi, sporta i drugih
drustvenih djelatnosti. Obavlja poslove informi@pvnosti. Préelniku i Optinskom
natelniku predlaze mjere, sredstva i akte za undgmje poslova iz oblasti druStvenih
djelatnosti i informiranja. Obavlja i druge poslgve potrebi.

7. Administrativni tajnik - radno mjesto Ill. kateg orije - referent - klasifikacijski
rang 11. - 1 izvrSitelj,

- SSS upravnog ili drugog odgovarégg smjera,

-drzavni strdni ispit,
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- strieni ispit za djelatnike u pismohrani,

- poznavanje rada na kompjuteru,

- 1 godina radnog iskustva na odgovafeguposlovima.

Opis poslova: zaprima pismena (podneske i aktg)isuje u propisane upisnike ili
urudzbene zapisnike, otprema akte, obavlja posknweve i elektronske pohrane
podataka, te druge administrativne poslove.

8. Poslovni tajnik - radno mjesto V. kategorije -pomoéni radnik - klasifikacijski
rang 13. - 1 izvrsitelj,

- niza strg¢na sprema

Opis poslova: obavlja poslove za potrebeti@gkog néelnika i pra&elnika u vezi s

prijemom stranaka i telefonskih poruka, poslovéepisa i druge uredske poslove.

URED OPCINSKOG VIJE CA | OPCINSKOG NACELNIKA

9. Savijetnik - tajnik Opéinskog vijeéa i Opéinskog natelnika - radno mjesto II.
kategorije - savjetnik - klasifikacijski rang 5. - 1 izvrSitel]

- magistar struke ili stitni specijalist upravnog ili drugog odgovarégg smjera,

- drzavni strgni ispit,

- 3 godine radnog iskustva na odgovaéajuposlovima.

Opis poslova: Organizira i zapiski prati rad Opinskog vijga i Optinskog

naelnika, obavlja protokolarne, administrativne i gkeu poslove za Gjnskog

naelnika, Oginsko vijete i njihova tijela, priprema materijale za objavu.

10. Tajnik Mjesnog odbora - radno mjesto Ill. kategorije - referent -
klasifikacijski rang 11. - 1 izvrSitelj

- SSS upravnog ili drugog odgovarégg smjera,

- drzavni strgni ispit.

Opis poslova: Obavlja tajgke i administrativne poslove za potrebe Mjesnogooap

te koordinira rad tijela Mjesnog odbora idskih tijela. Zaprima akte i upisuje u

propisane tevidnike, otprema akte, obavlja poslove arhiveqaes prijepisa i druge

uredske poslove. Obavlja i druge poslove po potrebi

ODSJEK ZA FINANCIJE, PRORA CUN | RACUNOVODSTVO

11. Voditel] odsjeka za financije, pror&un i rac¢unovodstvo - radno mjesto I.
kategorije - rukovoditelj 1. razine - klasifikacijski rang 4. - 1 izvrsitel;

- magistar struke ili stitni specijalist ekonomskog smijera,

- drzavni strgni ispit,

- 4 godine radnog iskustva na odgovaéajuposlovima.

Opis poslova: Organizira rad i rukovodi radom OkKsgjeOdgovara za njegovu

efikasnost, prati problematiku i propise iz oblaSilsjeka. Ofinskom nagelniku i

procelniku predlaze mjere, sredstva i akte za njegawapteienje. Izrduje prijedlog

proratuna i izmjena i dopuna prafa@nu, izvjega o izvrSenju prokaina, izvjega o
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koriStenju proréaunske zalihe i ostale plansko — ana&ké poslove. Koordinira s
proratunskim korisnicima, sudaje s nadleznim tijelima i institucijama. Prati tep
proratunskih prihoda i primitaka, planira i prati likvidst prorguna, evidentira,
pohranjuje i aktivira izdana/primljena sredstvagasanja plaanja. Provodi postupke
vezane za zaduzivanje, davanje jamstva i suglasnestduje izvje€a o stanju duga.
Po potrebi neposredno obavlja i druge poslove Qdsfélan je tima za investicijske
projekte.

12. Pomaénik voditelja odsjeka za financije, proraéun i rac¢unovodstvo - radno
mjesto |. kategorije - rukovoditelj 3. razine - klasifikacijski rang 10. - 1 izvrSitel

- srednja stréna sprema ekonomskog smjera

- drzavni strdni ispit

- 4 godine radnog iskustva na odgovaéajuposlovima.

Opis poslova: Prati problematiku i propise iz shilaOdsjeka. Obavlja poslove

kontrole ulazne dokumentacije, platnhog prometa, vidiiture, analitikog

knjigovodstva, poslove vezano za fakturiranje ilaap prihoda. Knjigovodstvenog

evidentiranja poslovnih dodaja. Glavni je knjigovda u sustavu knjigovodstva

prora&una i u tom smislu vodi sve propisanéuaovodstvene evidencije i osobno je

odgovoran za ispravno i azurno knjizenje u glavkojizi. Izraduje financijske

izvjeStaje proréuna, statistika i druga izvje& za nadlezne institucije sukladno

zakonskim propisima kao i ostalu odgovaéajudokumentaciju iz obuhvata poslova

svog sluzbertkog mjesta te je osobno odgovoran za njihovo presraeno

dostavljanje. Po potrebi neposredno obavlja i dpmsove Odsjeka.

13. Raunovodstveni referent - radno mjesto Ill. kategorie - referent -
klasifikacijski rang 11. - 3 izvrSitelja

- SSS ekonomskog smjera,

- drzavni strgni ispit,

- 1 godina radnog iskustva na odgovaéajuposlovima.

Opis poslova: obavlja poslove kontrole ulazne doéntacije, likvidature, obtaina i

isplate pléa, naknada i honorara, blag&ko poslovanje, materijalno knjigovodstvo

te evidencije osnovnih sredstava i sitnog invent&@bavlja poslove vezano za

fakturiranje i naplatu prihoda i knjigovodstvenogicentiranja poslovnih dodaja.

Izraduje statisttka i druga izvje& za nadlezne institucije sukladno zakonskim

propisima kao i ostalu odgovarau dokumentaciju iz obuhvata poslova svog

sluzbenékog mjesta te je osobno odgovoran za njihovo prearaeno dostavljanje.

Po potrebi neposredno obavlja i druge poslove @édsje

ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV

14. Voditel] odsjeka za komunalni sustav- radno ngsto |. kategorije —
rukovoditelj 1. razine — klasifikacijski rang 4. - 1 izvrSitel]

- magistar struke ili stidni specijalist grdevinskog, geodetskog ili drugog
odgovarajdeg smjera
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- drzavni strgni ispit,

- 4 godine radnog iskustva na odgovaéajuposlovima.

Opis poslova: Organizira rad i rukovodi Odsjekoenptigovara za njegovu efikasnost.
Priprema nacrte @h akata iz oblasti komunalnog gospodarstva, prowgumavni
postupak u najslozenijim upravnim stvarima do demngs rjeSenja, te po potrebi
neposredno obavlja i druge poslove Odsjeka. Pratilpmatiku i propise iz oblasti
Odsjeka, te Ofinskom n&elniku i praelniku predlaze mjere, sredstva i akte za
njegovo unaprdenje. Obavlja poslove vezane uz novu katastarskyern, vodi
katastarsku evidenciju prostora, te obavlja posiezane uz uvienje GIS-allan je
tima za investicijske projekte.

15. Komunalni savjetnik - radno mjesto Il. kategoije - savjetnik - klasifikacijski
rang 5. - 1 izvrSitelj

- magistar struke ili steuni specijalist grdevinskog ili drugog odgovarajag smjera,

- drzavni strani ispit,

- 3 godine radnog iskustva na odgovaf@uposlovima

Opis poslova: Priprema nacrteédp akata iz oblasti komunalnog gospodarstva i prati
problematiku i propise iz tih oblasti. Provodi uygmapostupak do donoSenja rjeSenja o
utvrdivanju komunalne naknade i komunalnog doprinosaaw(d poslove vezane uz
gospodarenje javnim povrSinama, te vodi poslovgadinja i izgradnje komunalnih
objekata i infrastrukture. Po potrebi obavlja i geuoslove Odsjekalan je tima za
investicijske projekte.

16. Komunalni redar - radno mjesto lll. kategorije - referent — klasifikacijski
rang 11.- 3 izvrsitelja,

- SSS upravnog ili drugog odgovarégg smjera,

- drzavni strgni ispit,

- 1 godina radnog iskustva na odgovatajuposlovima

Opis poslova: Provodi nadzor nad komunalnim redobgvlja radnje u upravnom

postupku sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstakonu o sigurnosti

prometa na cestama. Obavlja poslove umnozavargatade materijala. Odgovara za

odrzavanje i ispravnost voznog parka. Po potrebvip i druge poslove.

17. Sprema- radno mjesto IV. kategorije, Il. potkategorife,razine - klasifikacijski
rang 13. - 1 izvrSitel]

- niZa strgna sprema.

Opis poslova: Obavlja poslove odrzavatjstoce u upravnoj zgradi Gme Vrsar i

drugim prostorima u vlasniStvu @pe.

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO | ZASTITU
OKOLISA

18. Voditelj odsjeka za prostorno urdenje, graditeljstvo i zastitu okoliSa - radno
mjesto |. kategorije - rukovoditelj 1. razine - klasifikacijski rang 4. - 1 izvrsSitel]
- magistar struke ili stkni specijalist arhitektonskog, gravinskog ili drugog
odgovarajdeg smjera,
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- drzavni strgni ispit,

- 4 godine radnog iskustva na odgovaéajuposlovima.

Opis poslova: Organizira rad i rukovodi Odsjekoenptigovara za njegovu efikasnost.
Priprema nacrte dfh akata iz oblasti graditeljstva, prostornog dengia i zaStite
okoliSa, te gospodarenja stambenim i poslovniostarima, prati problematiku i
propise iz oblasti Odsjeka, te €wpskom naelniku i praielniku predlaze mjere,
sredstva i akte za njegovo unajgsje. Odgovorna je osoba za pravilno i zakonito
dona3anje prostorno-planske dokumentacije. Obadiage poslove po potrelilan

je tima za investicijske projekte.

Clanak 7.

Za radna mjesta navedena u prethoditanku ovog Pravilnika, za koje je kao uvjet
za zasnivanje radnog odnosa a@me poloZeni drzavni sténi ispit, odnosno stiini ispit za
djelatnike u pismohrani, radni odnos moze se zamn®a sluzbenikom koji ne ispunjava
navedeni uvjet, uz uvjet da stni ispit polozi u roku od godine dana od dana zasasta
radnog odnosa.

Clanak 8.

Prava iz radnog odnosa i druga prava u svezi danraduznosnici, te sluzbenici i
namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela ostvasuldadno odredbama Zakona o lokalnoj
i podruwenoj (regionalnoj) samoupravi ("NN", broj 33/01, 6@/ 129/05, 109/07, 125/08,
36/09, 150/11, 144/12 i 19/13) i Zakona o sluzbemaci namjeStenicima u lokalnoj i
podruwenoj (regionalnoj) samoupravi ("NN" 86/08 i 61/11)

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se @d12.2013., a objavljuje se u
Sluzbenim novinama @me Vrsar.

Clanak 11.
Patetkom primjene ovog Pravilnika prestaje vaziti Hrak o duznosnicima i
unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjel&ir@pVrsar (“Sluzbene novine Oipe
Vrsar" broj 4/2010)

KLASA:011-01/13-01/0015
URBRO0J:2167/02-03-01-01-12-13-0002
Vrsar, 18. studenog 2013.

ORCINA VRSAR
OPCINSKI NA CELNIK
Franko Stifanié v.r.
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12.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
OPCINA VRSAR
Opcinski natelnik
KLASA: 320-02/13-01/0005
URBROJ: 2167/02-03-01-01-31-13-0017
Vrsar, 6.12.2013.

Na temeljuclanka 27. Zakona o poljopriviednom zemljiStu (»Nhare novine«, br.
39/13.) i¢lanka 59. Statuta @me Vrsar ("Sluzbene novine @pe Vrsar”, br. 2/13 )
naelnik Optine Vrsar donosi

ODLUKU

Clanak 1.
U sastav Povjerenstva za dodjelu zakupa na poygeinom zemljiStu u vlasniStvu
Republike Hrvatske imenuje se :

1. Nirvana Posatevi¢, voditelj odsjeka za komunalni sustavd®e Vrsar.

Clanak 2.
Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja, a bégase u "Sluzbenim novinama
Opcine Vrsar".

OPCINA VRSAR
OPCINSKI NA CELNIK
Franko Stifanié v.r.

Dostaviti:
1. Agencija za poljoprivredno zemljiSte, Ul. Grada dukra 78, Zagreb
2. Tajnik-savjetnik Opinskog vij&a i Ogtinskog n&elnika, ovdje,
3. Arhiva-ovdije.



