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Na temelju ¢lanka 109. stavka 1. 1 2. Zakona o cestama (,,Narodne novine®, broj
84/11.,22/13., 54/13., 148/13.192/14.), 1 ¢lanka 28. Statuta Op¢ine Bilice («Sluzbeni vjesnik
Sibensko-kninske Zupanije», broj 10/09, 5/13 i 8/13), Opéinsko vijeée Opéine Bilice, na 25.
sjednici, od 08. studenoga 2016. godine, donosi

ODLUKU
o0 izmjenama i dopunama Odluke o nerazvrstanim cestama

Clanak 1.
U Odluci o nerazvrstanim cestama (,,Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske Zupanije®,
broj 4/16) u ¢lanku 3. stavku 2. rijeci ,,izvr$no tijelo mijenjaju se 1 glase ,,predstavnicko
tijelo* .

Clanak 2.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u «Sluzbenom glasniku Opéine
Bilice».

KLASA: 340-01/16-01/1
URBROJ: 2182/19-16-2
Bilice, 08. studenoga 2016.

OPCINSKO VIJECE
OPCINE BILICE

PREDSJEDNIK:
Neven Mikulandra
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Na temelju &lanka 28. Statuta Opéine Bilice («Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske
zupanije, broj 10/09, 5/13 i 8/13.), Op¢insko vije¢e Opcine Bilice, na 25. sjednici, od 08.
studenoga 2016. godine, donosi

ODLUKU
o sufinanciranju 25% iznosa mjesecne karte
za prijevoz srednjoSkolaca na relaciji
Bilice-Sibenik-Bilice

Clanak 1.

Ovom Odlukom o sufinanciranju 25% iznosa mjese¢ne karte za prijevoz
srednjoskolaca na relaciji Bilice-Sibenik-Bilice (u daljnjem tekstu: Odluka) utvrduje se
ucenicima koji pohadaju srednju Skolu, pravo na besplatnu mjese¢nu autobusnu skolsku kartu
za prijevoz na relaciji Bilice-Sibenik-Bilice za $kolsku godinu 2016./2017.

Pravo na sufinanciranu mjese¢nu autobusnu $kolsku kartu ostvaruju redoviti uc¢enici
srednjih skola.

Clanak 2.
Navedene mjesecne karte iz ¢lanka 1. ove Odluke sufinancirat ¢e se iz Prorauna
Op¢ine Bilice.

Clanak 3.

Ucenici korisnici sufinanciranih mjese¢nih karata za prijevoz, nece ostvariti pravo na
sufinanciranu mjese¢nu kartu ukoliko domacinstvo u kojem prebivaju duguje prema
op¢inskom proracunu po bilo kojoj osnovi.

Sufinancirane mjesecne karate za prijevoz osiguravat ¢e se isklju¢ivo osobama koje su
drzavljani Republike Hrvatske s prebivaliStem 1 obveznim boravkom na podruc¢ju Op¢ine
Bilice.

Clanak 4.

Daje se ovlaStenje nacelniku Op¢ine Bilice, da u ime iste zakljuci ugovor o
sufinanciranju 25% iznosa mjesecne karte za prijevoz srednjoskolaca na relaciji Bilice-
Sibenik-Bilice za $kolsku godinu 2016./2017. sa Tvrtkom koja ée obavljati prijevoz
srednjoskolaca, a kojim e biti regulirana medusobna prava i obveze.

Clanak 5.
Ova Odluka stupa na snagu dan nakon objave u «Sluzbenom glasniku Op¢ine Bilice».

KLASA :402-01/16-01/1
URBROJ: 2182/19-16-1
Bilice, 08. studenoga 2016.

OPC'INSKO VIJECE
OPCINE BILICE

PREDSJEDNIK
Neven Mikulandra
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Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima ("Narodne novine" broj:
105/97,64/00 65/09.), €lanka 17 i 18. Pravilnika o zastiti i cuvanju arhivskog 1 registraturnog
gradiva izvan arhiva ("Narodne novine" broj 63/04 1 106/07), temeljem ¢lanka 11. st. 3.
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva ("Narodne
novine" broj 90/02), i ¢lanka 28. 28. Statuta Opéine Bilice («Sluzbeni vjesnik Sibensko-
kninske Zupanije», broj 10/09, 5/13 i 8/13), Op¢insko vije¢e Opcine Bilice, na 25. sjednici, od
08. studenoga 2016. godine, donosi

Pravilnik o zastiti arhivskoga i registraturnog gradiva
Op¢ine Bilice s
Posebnim popisom gradiva s rokovima ¢uvanja

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti Cuvanja, obrada,
odabiranje i izlu¢ivanje, zastita i koriStenje arhivskoga i registraturnog gradiva kojeje nastalo,
zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Op¢ine Bilice (u daljnjem tekstu: Op¢ina), kao i
predaja gradiva nadleznom arhivu.

Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u privitku Poseban popis arhivskoga i
registraturnog gradiva Opcine Bilice s rokovima ¢uvanja, koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i
registraturno gradivo koje nastaje u poslovanju Op¢ine Bilice.

Clanak 2.

Arhivsko i registraturno gradivo nastalo djelovanjem i radom Opc¢ine Bilice
predstavlja jednu cjelinu i u pravilu se ne moze dijeliti, te je neotudivo.

Opcina je stvaratelj 1 imatelj javnog arhivskog 1 registraturnog gradiva.

Arhivsko su gradivo zapisi ili dokumenti koji su nastali djelovanjem pravnih ili
fizi¢kih osoba u obavljanju njihove djelatnosti, a od trajnog su znacenja za kulturu, povijest i
druge znanosti, bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka, neovisno o obliku i tvarnom
nosacu na kojem su sacuvani.

Zapisi su dokumenti i to osobito: spisi, isprave, pomo¢ne uredske i poslovne knjige,
kartoteke, karte, nacrti, crtezi, plakati, tiskanice, slikopisi, pokretne slike (filmovi 1
videozapisi), zvucni zapisi, mikrooblici, strojno Citljivi zapisi, datoteke, a ukljucuju i
programe 1 pomagala za njihovo koriStenje.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo koje je nastalo i nastaje u radu Op¢ine
odgovoran je nacelnik Op¢ine.

Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnog gradiva.

Registraturno gradivo jest cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih
djelovanjem i radom Op¢ine.

Nadzor nad zaStitom cjelokupnog arhivskog 1 registraturnog gradiva Opc¢ine obavlja
Drzavni arhiv u Sibeniku.

Clanak 3.
Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:
Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logi¢ko-sadrzajna jedinica organizacije
gradiva (predmet, dosje, spis, periodicki definiran upisnik, zapisnik,...).
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Knjiga pismohrane je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i
koli¢inama.

Arhivskim (registraturnim) gradivom smatra se cjelokupna dokumentacija nastala
radom ili u posjedu Op¢ine Bilice, bez obzira je li ili nije evidentirana kroz sluzbene
evidencije (dokumentacija nastala u uredskome poslovanju, sluzbenome poslovanju,
evidencije...).

Registraturnim gradivom smatra se arhivsko gradivo u nastajanju, pa se na njega
primjenjuju iste odredbe Zakona i drugih propisa koji se odnose na arhivsko gradivo.

Izlucivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je
utvrdeni rok cuvanja istekao.

Konvencionalno gradivo je gradivo za ¢ije iS¢itavanje nisu potrebni posebni uredaji.

Nekonvencionalno gradivo je ono za ¢ije su iS¢itavanje potrebni posebni uredaji. Ono
moze biti na opti¢ko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

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

ZaduZena osoba za pismohranu je djelatnik, sa polozenim stru¢nim ispitom za
djelatnike u pismohrani.

Svaki sluZbenik je odgovoran za arhivsko 1 registraturno gradivo koje je, zbog
nedostatka prostora u pismohrani, odlozeno u njegovoj radnoj sobi.

Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja je popis jedinica gradiva organiziran
prema sadrzajnim cjelinama (poslovnim podru¢jima) Opcine Bilice s ozna¢enim rokovima
cuvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka ¢uvanja.

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

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Opéine
Bilice, bez obzira na mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadrZajnim cjelinama.

IL. NACIN VODPENJA UREDSKOG POSLOVANJA

Clanak 4.

Uredsko poslovanje Op¢ine Bilice vodi se sukladno odredbama Uredbe o uredskom
poslovanju ("Narodne novine" broj 7/09),Uputstva za izvrSenje Uredbe o uredskom
poslovanju ( "Narodne novine" br. 49/87 i Pravilniku o jedinstvenim klasifikacijskim
oznakama i broj¢anim oznakama stvaratelja 1 primatelja akta ("Narodne novine" broj 38/88).

Uredsko poslovanje obuhvaca primanje i pregled akata, upisivanje akata u osnovnu
evidenciju, dostavu akata u rad, administrativno-tehni¢ku obradu akata, otpremu akata,
razvodenje 1 odlaganje akata u pismohranu 1 njihovo ¢uvanje.

UrudZzbeni zapisnik odnosno upisnik predmeta upravnog postupka vodi se ru¢no.

Zapisnik i1 upisnik se zaklju¢uju 31. prosinca tekuée godine za tu godinu, uz naznaku
predmeta koji nisu rijeSeni, imena i prezimena osobe odgovorne za uredsko poslovanje.

1. OBVEZE STVARATELJA | IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG
| REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 5.
Op¢ina Bilice kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i registraturnog gradiva duzna
je:
- savjesno ga cuvati u sredenom stanju i osiguravati od ostecenja do predaje nadleznom
Arhivu,
- dostavljati na zahtjev nadleznog Arhiva popis gradiva i javljati sve promjene U Vezi S njim,
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- pribaviti misljenje nadleznog Arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva,

- redovito periodicki izluc¢ivati gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja,

- omoguciti ovlastenim djelatnicima nadleznog Arhiva obavljanje stru¢nog nadzora nad
arhivskim i registraturnim gradivom cuvanjem gradiva.

- izvijestiti nadlezni Arhiv o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja misljenja
0 postupanju s gradivom.

Op¢ina Bilice duzna je osigurati primjeran prostor i opremu za pohranu i zastitu svog
arhivskog gradiva koje se ¢uva izvan arhiva.

IV. PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA

Clanak 6.

Utvrduje se da Opc¢ina Bilice ima Pismohranu koja se nalazi u prostorijama Op¢ine
Bilice u Bilicama, Bosu¢ 3.

Poslove na zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva obavljaju osobe koje su
stru¢no osposobljenje za te poslove (strucni radnici).

Strucni radnik je osoba koja ima polozen strucni ispit iz arhivske struke ili struéni ispit
za zastitu i obradu arhivskog gradiva, sukladno propisima koji ureduju polaganje strucnih
ispita.

Stru¢ni radnik mora imati najmanje srednju stru¢nu spremu.

Clanak 7.
Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo Op¢ine Bilice prikuplja se, zaprima,
evidentira, odabire i izluCuje te osigurava od ostecenja, unistenja i zagubljenja u pismohrani.

Clanak 8.

U okviru pismohrane vodi se:

- Knjiga pismohrane kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registraturnog gradiva u
Pismohranu

- Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar
sadrZajnih cjelina, kao op¢i inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i registraturnog
gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Opcine Bilice.

Zbirna evidencija sadrzava slijedece podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrzaj,
vrijeme nastanka, koli¢ina, nosac, rok ¢uvanja, napomena. Zbirna evidencija dostavlja se
nadleZznom drZzavnom arhivu jednom godisnje u skladu s Pravilnikom o zastiti i Cuvanju
arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva ( NN br. 63/04., 106/07.)

IVV/1 Konvencionalno gradivo

Clanak 9.

Rijeseni predmeti i dovrSeni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote,
fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s
preklopom) i slicne tehnicke arhivske jedinice koje su oznacene nazivom stvaratelja odnosno
dokumentacijske cjeline, vrstom gradiva, rednim brojem tehnicke jedinice, godine ili
rasponom godina nastanka gradiva, oznakom ili rasponom oznaka arhivskih jedinica u
tehnickoj jedinici.

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

Clanak 10.
Arhivsko 1 registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u
tehnicki oblikovanim i oznacenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica gradiva.
Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno djelatnik u pismohrani, duzan je
pregledati sve preuzeto gradivo i provjeriti to¢nost upisanih podataka.
U slucaju potrebe da se predano gradivo dopuni ili podaci isprave, gradivo se vra¢a na
doradu sluzbeniku koji ga je predao za odlaganje u pismohranu.

Clanak 11.

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

Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrzajnim
cjelinama i vremenu nastanka.

IVV/2 Nekonvencionalno gradivo

Clanak 12.

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

Za svaki rac¢unalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s
elektroni¢kim dokumentima i drugim elektroni¢kim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja
je odgovorna za zaStitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija 1 arhiviranje podataka.

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

Clanak 13.

Kod uvodenja ili izmjene aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u
pisanom obliku opisati: svrhu, opseg 1 nacin koriStenja aplikacije; minimalne hardverske 1
softverske zahtjeve; mjere zastite zapisa od neovlastenoga pristupa, mijenjanja i gubitka
podataka; format 1 strukturu zapisa; predvideni nacin trajne pohrane zapisa (npr. Cuvanje u
izvornom formatu, konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); nacin
(tehnologija) na koji ¢e se osigurati pristup podacima ako je predvideno Cuvanje izvan
izvornog hardverdskog i softverskog okruZenja; nacin predaje gradiva arhivu (format zapisa 1
medij, publikacija/tehnologija za pristup podacima koja treba omoguciti iskoristivost
podataka nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o
postupku pripreme za predaju).

Clanak 14.
Elektronicki zapisi obuhvacaju:
- elektronicke isprave (dokumente) izradene pomocu racunala i drugih elektronickih
uredaja sa svojstvima definiranima zakonom;
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- podatke evidentirane u elektronickim bazama podataka na osnovi kojih se, preko
informacijskog sustava, stvaraju konvencionalni dokumenti;

- elektronicke kopije dokumenata nastale postupkom digitalizacije konvencionalnih
dokumenata.

Elektronicki dokumenti i drugi elektronicki zapisi arhiviraju se i ¢uvaju u najmanje
dva primjerka.

Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguce obnoviti podatke i
mogucnost njihova pregledavanja i koriStenja u slucaju gubitka ili oste¢enja podataka u
racunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obavezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja,
format i struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije te da li se zapisi i dalje
cuvaju u izvoriSnom informacijskom sustavu ili briSu iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto ¢uvanja obvezno se provjerava njihova
cjelovitost, Citljivost 1 ispravnost.

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

Cjelovitost, ¢itljivost 1 ispravnost arhivskih kopija elektronickih zapisa redovito se
provjerava najmanje jedanput godi$nje. Presnimavanje na novi medij vrsi se najmanje svake
pete godine, a obvezno ako su prilikom provjere uocene pogreske ili ako je primjerak arhivske
kopije necitljiv, ostecen ili izgubljen.

V. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 15.

Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane, odnosno referent za
op¢e poslove, administrativne poslove, prijepis, urudzbeni zapisnik, otpremu poste i arhivu.
Arhivsko i registraturno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane samo i jedino uz
nazoc¢nost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno djelatnika zaduzenog za pismohranu.

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

Originalno arhivsko 1 registraturno gradivo moze se izdati na privremeno koristenje
jedino putem odgovarajuce potvrde (reversa).Navedenu potvrdu potpisuje op¢inski nacelnik.

Clanak 16.

Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duzna je isto vratiti u roku naznacenom u
reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na
mjestu gdje je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno djelatnik u pismohrani, a tre¢i primjerak dobiva korisnik gradiva. Poslije korisStenja
gradivo se obavezno vraca na mjesto odakle je i uzeto, a revers se ponistava.

Clanak 17.

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

Koristenje gradiva moze se ograniciti u slucajevima koje propisuje ¢l. 15. Zakona o
pravu na pristup informacijama ("Narodne novine" broj 25/13 i 85/15).
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Clanak 18.
Krajem svake godine, odnosno prije godi$njega ulaganja novog gradiva u pismohranu,
vrsi se provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vrac¢eno u pismohranu. Nadzor obavlja
odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Clanak 19.
Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vrac¢eno, odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani, trazi povrat gradiva.
Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis nacelnika ukoliko mu zaduzeno
gradivo treba i u slijedecoj godini.

V1. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 20.

Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka, obavlja se
odabiranje arhivskoga gradiva 1 izluCivanje onog dijela registraturnoga gradiva kojem je
prema utvrdenim propisima prosao rok ¢uvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno
oslobodio prostor za pohranu novog gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje registraturnoga gradiva obavlja se samo ukoliko je
gradivo sredeno i1 popisano.

Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje registraturnoga gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja 1 izlu¢ivanja arhivskoga gradiva ("Narodne
novine" broj: 90/2002) kao i Posebnog popisa iz ¢lanka 1. st. 2 ovoga Pravilnika, na kojega
suglasnost daje nadlezni Arhiv.

Clanak 21.

Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz ¢l. 1. st. 2. ovoga Pravilnika pocinju teci:

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

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

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

- kod racunovodstvene 1 knjigovodstvene dokumentacije-od dana prihvacanja
zavr$nog rac¢una za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

- kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,

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

Clanak 22.

Postupak za izlucivanje registraturnoga gradiva pokrece nac¢elnik Opéine Bilice koji
imenuje komisiju od tri ¢lana radi provedbe postupka izlu¢ivanja i uniStavanja izlu¢enog
gradiva. Povjerenstvo ima predsjednika i dva ¢lana. Povjerenstvo obavlja pripreme za
izlu¢ivanje 1 u tu svrhu izraduje cjelovit popis registraturnog gradiva koje se predlaze za
izlu€ivanje gradiva.

Popis gradiva za izlu€ivanje treba sadrzavati jasan i to¢an naziv gradiva koje ¢e se
izlucivati, godinu nastanka gradiva, koli¢inu gradiva po pojedinoj vrsti koja se izlu€uje, te za
svaku stavku popisa, odnosno vrstu gradiva koja se izluCuje njezina oznaka iz Posebnog
popisa gradiva s rokovima ¢uvanja.

Clanak 23.
Nacelnik Op¢ine dostavlja zahtjev za odobrenjem za izlu¢ivanja gradiva nadleznom
Arhivu radi ishodenja odobrenja za izlu¢ivanje. Zahtjev za izlucivanje gradiva sadrZi pravo
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utemeljene razloge za pokretanje postupka, to¢no odredene podatke o nacinu, vremenu i
mjestu izlu€ivanja, kao 1 unistavanja izlu¢enog gradiva.

U prilogu zahtjeva za izluc¢ivanje gradiva obavezan je i sastavni dio popis gradiva koji
se predlaze za izlu¢ivanje.

Clanak 24.
Na temelju rjeSenja nadleznog Arhiva o izlu¢ivanja dijela registraturnog gradiva
nacelnik Op¢ine Bilice donosi odluku o izlu¢ivanju gradiva.
Odlukom se utvrduje nacin, vrijeme, mjesto i izvrsitelj izlu¢ivanja i unistenja
izlu¢enog gradiva, a u skladu s rjeSenjem nadleznog Arhiva.
Popis gradiva za izlu¢ivanje i uniStenje sastavni je dio odluke iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 25.
Prema potrebi, nacelnik Opcine Bilicei mozZe zatraziti da u pripremi izlucivanja
sudjeluje i stru¢ni djelatnik nadleznog Arhiva

Clanak 26.

O provedenom izlucivanju gradiva i postupku uniStavanja izlu¢enog dijela
registraturnog gradiva vodi se zapisnik s popisom izlu¢enog gradiva koji se dostavlja
nadleznom Arhivu.

Ukoliko gradivo sadrzi povjerljive podatke, unistavanje se obavezno provodi na nacin
da podaci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

VII. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 27.

Arhivsko gradivo Op¢ine Bilice predaje se nadleznom Arhivu temeljem Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima ("Narodne novine" broj:105/97, 64/00, 65/09 i 125/11) te

Pravilnika o predaji arhivskog gradiva arhivima ("Narodne novine" broj 90/02 ).

Arhivsko gradivo predaje se tek nakon provedenog odabiranja i izlu¢ivanja, u
izvorniku, sredeno 1 tehnic¢ki opremljeno, oznaceno, popisano i cjelovito za odredeno
vremensko razdoblje. O predaji arhivskog gradiva u nadleZni Arhiv sastavlja se zapisnik ¢iji
je sastavni dio popis predanog gradiva.

VIll. PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 28.

Op¢ina Bilice duzna je osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu
arhivskoga i registraturnog gradiva.

Materijalna (fizicko-tehnicka) zastita arhivskoga i registraturnog gradiva obuhvaca
fizicko-tehnic¢ku zastitu od ostecenja, uniStenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:

- obaveznim zaklju¢avanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i
isklju¢ivanjem strujnoga toka kada se u pismohrani ne radi,

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

Clanak 29.
Odgovaraju¢im prostorom za pohranu arhivskoga i registraturnog gradiva Opcine
Bilice smatraju se prostorije koje su suhe, prozra¢ne, osigurane od pozara i krade, udaljene od
mjesta otvorenog plamena i od prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive tvari, bez



Stranica 11 - Broj 3 Sluzbeno glasilo Op¢ine Bilice 9. Studenog 2016

vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektri¢nih instalacija te razvodnih vodova i uredaja
centralnog grijanja bez odgovarajuce zastite ukljucujuci i zastitu od nadolaska nadzemnih 1
podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.

Clanak 30.
Prostorija pismohrane mora imati odgovaraju¢i inventar kao Sto su metalne police,
metalni ormari, stalaze, ljestve, stol, dobro osvjetljenje i sli¢no.
Prostorija mora biti osigurana valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata te
opremljena odgovaraju¢im brojem protupozarnih aparata na prah.

Clanak 31.
Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane, odnosno
zaposlenika u pismohrani.

IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.
Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom
poslovanja Op¢ine Bilice obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 33.
Izmjene i dopune ovoga Pravilnika i Posebnoga popisa donose se na nacin i po
postupku utvrdenim za njegovo donosenje.

Clanak 34.
Sastavni dio ovog Pravilnika je i Poseban popis s rokovima ¢uvanja gradiva nastalog
radom Opéine Bilice.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o
arhivskom gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima
se pobliZe utvrduje rukovanje 1 rokovi Cuvanja arhivskoga i registraturnog gradiva

Clanak 35.
Ovaj Pravilnik s Posebnim Popisom koji ¢ini njegov sastavni dio primjenjuje se po
zaprimljenom odobrenju Drzavnog arhiva u Sibeniku, a stupa na snagu osam dana od dana
objave u Sluzbenom glasniku Op¢ine Bilice.

KLASA :036-01/16-01/1
URBROJ: 2182/19-16-1
Bilice, 08. studenoga 2016.

OPCINSKO VIJECE
OPCINE BILICE

PREDSJEDNIK
Neven Mikulandra
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OPCINA BILICE

POSEBAN POPIS ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

Podrucje djelatnosti SadrZaj dokumentacijske cjeline Klas. Oznaka Rok ¢uvanja

1. ORGANIZACIJA | UPRAVLIANIE
1.1. OSNIVANIJE, PRIJAVA | PROMJENA POSLOVANIJA

1.1.1. OSNIVANIE

1. Osnivanje i registracija op¢ine Prijave i rjeSenja nadleZnih tijela u registraciji i upisu u sluzbene registre

-0IB, urudzbeni broj opcine, razvrstavanje prema NKD-u Trajno
1.1.4. ZNAKOVI
2. Opéenito Zahtjevi za izradu grba, natjecaji, narudzbe grba Opcine, dokumentacija o

neovlastenom koristenju Z+10
1.1.5. ZIGOVI
3. Opcenito Upiti i obavijesti N+2
4. Politika i postupci Dokumentacija o ovlastenjima za izradu, koristenju, evidencija o izradenim

Zigovima, Zigovima u upotrebi i unistenim Zigovima Trajno

1.1.6. IDENTIFIKACISKE ISPRAVE

5. Politika i postupci Pravilnici, odluke o sluzbenim iskaznicama Trajno
6. ZaduZenja i razduZenja Dokumentacija o preuzimanju, razduzenju, neovlastenom koristenju Z+10

1.2. UPRAVLJANIJE

1.2.1. UNUTARNIJI USTROJ

7. Opcenito Upiti, obavijesti, prijedlozi o unutarnjem ustroju N+2
8. Politika i postupci Odluke i Pravilnici o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Trajno

1.2.3. TUELA UPRAVLJANJA

9. Opcenito Opca prepiska, obavijesti, upiti, prijedlozi, postavke, zahtjevi N+5
10. Politika i postupci Dokumentacija o konstituiranju, imenovanjima, odluke, sjednice, pravilnici
i poslovnici, izvjes¢a Trajno

1.2.4. ORGANIZACIJA | RAD PREDSTAVNICKOG TIJELA

OPCINSKO VUECE
11. Opcenito Opca prepiska, prijedlozi, upiti, postavke Z+5
12. Politika i postupci Odluke u okviru prava i duznosti opcine, te drugi poslovi u skladu sa

Ustavom, zakonom i Statutom opcine Trajno
13. Poslovnici i pravilnici Statut, Poslovnik o radu Opcinskog vijeéa Trajno
14. I1zbori i imenovanja Imenovanja i razrjesenja predsjednika i clanova Opcinskog vijeca, te ¢lanove

radnih tijela Opéinskog vijeca Trajno
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15. Izvje$ca o izvrSenju odluka Odluke i izvjeS¢a o proracunu, o gospodarenju nekretninama, odluke iz

samoupravnog djelokruga opéine propisano zakonom Trajno
16. Sjenice Pozivi, materijali i zapisnici sjednica Opcinskog vijeca Trajno
1.2.5. ORGANIZACUJA | RAD 1ZVRSNOG TIJELA
OPCINSKI NACELNIK
17. Politika i postupci Poslovi djelokrug ustavnosti i zakonitosti, te u skladu s Statutom opdéine Trajno
1.2.6. RADNA | SAVIETODAVNA TIJELA
18. Opcenito Komisije Povjerenstva i ostala tijela prema potrebi N+5
19. Politika i Postupci Odluke o osnivanju, imenovanju ¢lanova, poslovnici o radu Trajno
20. Odluke Odluke o nadleZnosti radnih i savjetodavnih tijela Trajno
21. Sjednice Pozivi, materijali, sjednice Trajno
1.3. PROPISI | NORMATIVNI AKTI
22. Opcenito Prijedlozi za donosenje, misljenja, nacrti, odluke, rjesenja Z+10
23. Politika i postupci Zakonski i podzakonski akti — odluke vijeca Trajno
1.4. PLANOVI | PROGRAMI RADA
1.4.1. DUGOROCNI PLANOVI | STRATEGIJE
24. Politika i postupci Pravila, upute, politika i postupak pripreme i usvajanja planova Trajno
25. Strategije razvoja Opcine Planovi i strategije Trajno
1.5. POSLOVNA SURADNIJA
1.5.1. DOMACE ORGANIZACUJE | POJEDINCI
26. Opcenito Upiti, obavijesti N+2
27. Politika i postupci Odluke o suradnji i sklapanju sporazuma Trajno
28. Sporazumi, priiedlozi o suradnji  Prijedlozi o suradniji, sporazumi o suradnji, dokumentacija nastala tijekom

Suradnje (trajno se ¢uvaju samo prijedlozi o suradnji koji su realizirani) Trajno
1.6. NAGRADE | PRIZNANJA
29. Opcenito Upiti, Prijedlozi, misljenja, obavijesti o dodjeli N+5
30. Politika i postupci Odluke o priznanjima Opcine, odluke o dodjeli priznanja Trajno
31. Evidencije dodijeljenih priznanja Za trajno cuvanje odabire se dio dokumentacije (primjerak ili 2 leta, brosura

i nagrada, evidencija o stipendijama, plakat)
pojedinac¢na sponzorstva i donace Trajno

1.7. INFORMIRANJE, MARKETING | ODNOSI S JAVNOSCU
1.7.1. INFORMATIVNI MATERUALI
32. Opcenito Dokumentacija o distribuciji i pripremi informativnog materijala,

Brosure, letci, plakati Trajno
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1.7.2. SVECANOSTI | PROSLAVE

33. Obljetnice, praznici i blagdani, Dokumentacija nastala u obiljezavanju pojedinih dogadaja
Obiljezavanja Dana Opcine i
Ostali dogadaji

1.8. NADZOR

1.8.1. VANJSKI NADZOR

34. Opcenito Upiti i obavijesti o nadzoru

35. Politika i postupci Izvjestaji o obavljenom nadzoru drzavnog ureda za reviziju i dr.
RjeSenja o nadleznim mjerama
Izvjestaji o pracenju provedbe nadleznih mjera

36. Dokumentacija u nadzoru Zapisnici, rjesenja, preporuke

1.8.2. UNUTARNIJI NADZOR

37. Opcenito Imenovanje osobe zaduZene za nepravilnosti i inspektor
unutarnjih nadzora
38. Politika i postupci Izvjestaji o obavljenom nadzoru

Rjesenja o naloZenim mjerama
Izvjestaji o pracenju provedbe naloZzenih mjera
39. Dokumentacija o nadzoru Zapisnici, rjesenja, preporuke

1.9. SIGURNOST | ZASTITA

1.9.1. NESRECE | NEPOGODE

40. Planovi i upute za postupanje Planovi i upute za evakuaciju, planovi i mjere za smanjenje posljedica,

u sluéaju nesrece nadleZnosti, zaduZenja
41. Analize i procjene Procijene i provjere spremnosti za postupanje u slucajevima nesreca i
Pripremljenosti elementarne nepogoda

1.9.2. CIVILNA ZASTITA

42. Opcenito Odluke o ustroju postrojbe civilne zastite Opcine Bilice
43. Vjezbe i obuka Dokumentacija o vjeZzbama i obuci zaposlenika
44. Planovi Planovi zastite civilnog stanovnistva, plan zastite i spasavanja i ostali

popratni planovi
1.9.3. RIZICI | OSIGURANJA

45. Procjene rizika i ugovaranje Dokumentacija nastala u postupku procjene rizika i ugovaranja
osiguranja osiguranja

2. LJUDSKI RESURSI, RAD | RADNI ODNOSI
2.1. LJUDSKI RESURSI

2.1.1. PLANIRANIJE | RAZVOJ

46. Opcenito Dokumentacija za izradu planova za zaposljavanje, analize
47. Politika i postupci Godisnji planovi prijma u Jedinstveni upravni odjel Opc¢ine

2.1.2. DRZAVNI | STRUCNI ISPITI

48. Opcenito Upiti, obavijesti, ponude za seminare
49, Strucni ispit Prijavnice, odluke o upucivanju na strucni ispit

D+2

N+2

Trajno
Z+10

N+2

Trajno
Z+5

Z+5

Z+10

Trajno
Z+2

Z+10

7+2

N+1
Trajno

N+1
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50.

Seminari i savjetovanja

2.1.3. RADNA MIJESTA

51.

Politika i postupci

2.1.4. ZAPOSLENICI

52.
53.
54.

Opcenito
Evidencija zaposlenika
osobni dosjei

2.1.5. RADNI ODNOSI

55.
56.

57.
58.

59.
60.
61.

Politika i postupci
Zasnivanje i prestanak

radnog odnosa

Ugovori o djelu
Prijave nadleznim tijelima

Pripravnicki staz
Radni sporovi
Osiguranje zaposlenika

Potvrde o poloZzenom ispitu trajno se ¢uvaju u osobnom dosjeu
Prijavnice, potvrde
Potvrde se trajno cuvaju u osobnom dosjeu

Sistematizacija radnih mjesta, odluke, rjesenja

Opc¢a dokumentacija o zaposlenicima
Mati¢na knjiga

Propisi o zasnivanju radnog odnosa
Natjecaji, zamolbe, misljenja o kandidatima, odluke i rjesenja o prijamu
i rjeenju o rasporedu na radno mjesto

Prijave o zasnivanju prestanku radnog odnosa zavodu za zaposljavanju,
Zavodu za mirovinsko i zdravstveno osiguranje

Planovi rad, praéenje rada pripravnika

Radni sporovi, povrede sluzbene duZnosti, prijave nadleznom tijelu
ugovaranje osiguranja zaposlenika

2.1.6. RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI

62.
63.

64.

Prisutnost na radu
Raspored koristenja godiSnjeg
odmora i Rjesenja o godisnjem

odmoru, pla¢enom i neplaéenom

dopustu
Zamjene za vrijeme odsutnosti

Evidencija o prisutnosti na radu
Rjesenja i planovi rasporeda

Odluke i ruga dokumentacija o zamjeni zaposlenika

2.1.7. PRACENJE | OCJENJIVANJE

65.

Ocjene i izvjesca

Ocjene zaposlenika, prijedlozi, izvjeséa

2.1.8. PLACE, NAKNADE PLACA | OSTALA PRIMANJA 1Z RADNOG ODNOSA

66.
67.
68.

69.
70.

. Ostala primanja iz radnog odnosa
72.

71

2.1.10. ZASTITA NA RADU

73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.

Politika i postupci

Isplatne liste

Obracunska dokumentacija

Za isplatu plada

Obrasci vezani uz obracun place

(porezna uprava, Regos, Statistika

Zalbe i sporovi

Potvrde, prijave i evidencije
u vezi bolovanja

Politika i postupci

Program mjera zastite na radu
Osposobljavanje

Zdravstvena skrb i pregledi
Evidencija o ozljedama na radu
Prijave nadleznom tijelu
Nadzor u svezi zastite na radu

Odluke o koeficijentima o isplati drugih primanja

IP,ID,IDD, R-Sm obrasci, JOPPD obrazac

Zahtjevi, rjesenja, popisi, izvjeséa
Doznake

Pravilnik o zastiti na radu

Programi i dokumentacija o donosenju pravilnika
Programi i dokumentaciia o osposobljavanju
Zdravstveni pregledi zaposlenika

Evidencije

Prijave ozljeda

Dokumentacija

Z+5

Z+1

Trajno

N+1
Trajno
N+70

Trajno

Z+70
Z+5

Z+10
Z+2
Z+5
Z+5

7+6

Z+5
Z+2

Z+5

Trajno
Trajno

N+30

N+30
Z+30
Z+30

Z+30

Trajno
N+5
Z+5
Z+5
Trajno
Z+5
Z+10
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80. Incidenti i istrage

Dokumentacija o nesre¢cama na radu

2.1.12. CIVILNO SLUZENJE VOJNOG ROKA

81. Planovi rada i zaduZenja
82. Rjesenja o rasporedu, potvrde

3. NEKRETNINE | OPREMA

3.1. NEKRETNINE

3.1.1. STJIECANJE | RASPOLAGANIJE

83. Politika i postupci
84. Stjecanje

85. Prodaja i drugi oblici otudenja

86. Davanje u zakup, ustupanje
prava koristenja

87. Sporovi

3.1.2. GRADNJA

88. Gradnja, nadogradnja
Rekonstrukcija, adaptacija

89. Odabir projektanta, nadzora i
Izvodaca radova

90. Projekti

3.1.3. ODRZAVANIE

91. Planovi odrzavanja imovine
opreme
92. Ugovori o odrZavanju

Odluke o stjecanju, davanje u zakup, otudivanje, cjenici
Kupoprodajni ugovori, sredivanje zemljisno knjiznog stanja,
parcelacijski elaborat

Dokumentacija javnog natjecaja, ponude, odluke, zahtjevi za prodaju
Dokumentacija javnog natjecaja za davanje u zakup

Sporovi u svezi nekretnina Opcine

Postupak ishodenja dokumentacije za gradnju
Natjecaji, odluke i ugovori

Projektno tehnicka dokumentacija

Planovi i odluke

Ugovori

3.1.4. POSTROJENJA | OPREMA

93. Politika i postupci
94. Otudenje, unistenje, uklanjanje

95. Jamstveni listovi
96. Uvodenje i odrzavanje

Pravilnici, odluke o nabavi

Dokumentacija o nestanku, kradi, unistenju, prodaji, darovanju,
osim knjigovodstvenih isprava

Garancije

Uvodenje, popravci, zamjene dijelova

3.1.5. KOMUNALNA INFRASTRUKTURA

97. Planovi odrzavanja i izgradnje
komunalne infrastrukture

98. Godisnja izvrsenja programa
Gradnje i odrzavanja
komunalne infrastrukture

99. Koristenje komunalne infrastrukture

100. Zalbe i sporovi

3.1.6. KONCESIJE

101. Opcenito

Godisnji planovi izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture
lzvjesca

Ugovori i druga dokumentacija o prikljucenju, odobrenja o izradi,
odobrenja o nacinu postave pokretnih naprava, klupa itd. uvjetima

koristenja usluga, priklju¢noj i mjernoj opremi, odrzavanju, zamjeni
Zalbe i sporovi u svezi s priklju¢enjem na komunalnu infrastrukturu

Planovi o davanju koncesija i odluka o obavljanju komunalnih djelatnosti

Z+5

Z+5
N+70

Trajno

Trajno
Trajno

Trajno
Trajno

Trajno

Z+15
Trajno

Z+10
Z+5

Trajno

Z+2
7+7
Z+2

Z+10

Z+10

Z+5
Z+5
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na temelju koncesije

102. Postupci Natjecaji, ponude, zapisnici, odluke o dodjeli i ugovori

103. Izvjestaji o koncesiji Izvjestaji o obracunu koncesijske naknade i izvjestaji registra koncesija,
prisilna naplata

104. Sudski sporovi Dokumentacija uz sudske sporove

4. FINANCIJSKO POSLOVANIJE | RACUNOVODSTVO
4.1. FINANCISKI PLANOVI | 1ZVJESCA

4.1.1. FINANCISKI PLANOVI | BILANCA

105. Opéenito Upiti i odgovori o financijskom planiranju

106. Politika i postupci Pravila i odluke za izradu financijskih planova

107. Financijski planovi za Proracun, izmjene i dopune proracuna
fiskalno razdoblje

108. Ostali financijski planovi Financijski planovi pojedinih projekata

109. Zahtjevi za odobrenje i dodjelu Zahtjevi neprofitnih organizacije

Sredstava i donacija

4.1.3. 1ZVJESCA O PRIMICIMA | IZDACIMA, OSTVARENIM PRIHODIMA | RASHODIMA

110. Temeljni financijski izvjestaji Godisnji financijski izvjestaji o izvrSenju Proracuna
- zavrsni racun
111. Ostali izvjestaji Polugodisnji i kvartalni

4.2. KNJIGOVODSTVO | RACUNOVODSTVO

112. Evidencija dobavljaca i kupaca Evidencija obveznika komunalne, grobne naknade, korisnici grobnih mjesta,
obveznici plac¢anja komunalnog doprinosa, naknade za legalizaciju,
te ostali iz sld.

113. Analiti¢ke knjigovodstvene Kartice knjizenja-analiticki pregledi knjizenja

114. Knjiga ulaznih i izlaznih racuna

115. Knjigovodstvene isprave — ulazni Isprave na osnovu kojih se vrsi knjiZzenje u knjigovodstvene i

racuni i zakljucci o isplati racunovodstvene evidencije
116. Nalozi za knjiZzenje Temeljnice

117. Ugovori o djelu i autorski honorar Ugovori
118. Ostale pomocne evidencije
119. Dokumentacija o osiguranju imovine Police osiguranja

4.2.2. FINANCISKO KNJIGOVODSTVO

120. Knjiga nefinancijske imovine

121. Amortizacija i otpis

122. Knjigovodstvene isprave Isprave na osnovu kojih se vrsi knjizenje u financijskom knjigovodstvu
- procjene vrijednosti imovine, dokumentacija vezana uz revalorizaciju
Imovine

4.3. PLATNI PROMET | NOVCANO POSLOVANJE

4.3.1. ZIRO RACUN

123. Otvaranje, promjena i zatvaranje
racuna
124.0vlastenja za koristenje -
Prijava potpisa
125. Izvjeséa o stanju i prometu Izvodi iz banke

Z+10
Z+20

Z+20
Z+20

N+2
N+2

Trajno
Z++5

Z+5

Trajno
Z+7

Z+10

Z+7
Z+20
Z+20

Z+7

Z+11
Z+11
Z+11

Trajno,
odnosno do
otudenja
imovine
Z+20
Z+20

Z+10
Z+20

Z+20



Stranica 18 - Broj 3 Sluzbeno glasilo Op¢ine Bilice

9. Studenog 2016

4.3.2. BLAGAJNA

126. Knjiga blagajne (sa uplatnicamai Z+20
Isplatnicama, te putnim nalozima
127. Uplatnice i isplatnice IskoriSteni blokovi uplatnica i isplatnica Z+7
4.4, OSTVARENIJE PRIHODA
4.4.1. DRZAVNI | ZUPANIJSKI PRORACUN
128. Odobrenje sredstava Odluke o odobrenju sredstava, ugovori Z+7
129. Izvjesée o ostvarenju i trosenju Financijska izvjesc¢a tijelu koje je odobrilo sredstva ili drugom nadleznom Z+7
Sredstava tijelu u svezi s izvrSenjem programa i trosenjem odobrenih sredstava
130. Odluke o povratu neutrosenih Odluke i nalozi za povrat Z+7
sredstava
4.5. TROSENJE SREDSTAVA
4.5.1. NABAVA (javna, bagatelna i temeljem ZKG)
131. Opcéenito Pravilnik o postupcima bagatelne nabave. Odluka o povjeravanju poslova Z+10
komunalnih djelatnosti na temelju pisanog ugovora
132. Godisnji plan nabave Plan nabave, izmjene i dopune Z+5
133. Pojedinacni postupci nabave i Postupci, ponude, zapisnici, ugovori i odluke, narudzbenice Z+20
Ugovori
134. Izvjescéa o javnoj nabavi Obrasci izvjeséa Z+10
135. Sudski sporovi Dokumentacija vezana uz sudske sporove i zalbe Drzavno komisiji Z+5
za javnu nabavu
5. INFORMACISKI RESURSI | DOKUMENTACIJA
5.1. DOSTUPNOST | KORISTENJE INFORMACUA
5.1.1. DOSTUPNOST INFORMACIA
136. Opcenito Odluka o imenovanju sluzbenika za informiranje Z+10
137. Katalog informacija Trajno
138. Postupci zahtjev za pristup informacijama i odgovor na zahtjev Z+5
139. Evidencija zahtjeva za pristup Upisnik zahtjeva Z+5
Informacijama
5.3. UPRAVLIANJE DOKUMENTIMA
5.3.1 ORGANIZACIA | KLASIFIKACIJA DOKUMENTACIE
5.3.2. EVIDENCIJA DOKUMENTACUE
140. Osnovne i pomocne evidencije UrudZzbeni zapisnik. Upisnik sredstava upravnog postupka. Evidencija Trajno
Dokumentacije i popisi pojedinih dokumentacijskih cjelina. Kazala uz evidencije.
Dostavne knjige i druge evidencije za postu
141. Oznake u evidencijama Objasnjenja oznaka u vodenju evidencija Trajno
5.3.3 RUKOVANIJE DOKUMENTACIJOM
142. Ovlastenja Odluke o zaduZenjima i ovlastenjima i cuvanju dokumentacije Z+5
143. Rokovnici Evidencije dokumentacije prema rokovima za dostavu u rad 7+2
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144. Primopredaja Zapisnici i potvrde o primopredaji dokumentacije Z+5
145. Cuvanje i zastita Sustav zastite dokumentacije Z+5
146. Gubitak i oStecenja Prijave i istrage Trajno

5.3.4. OBRADA DOKUMENTACHE

147. Sredivanje i opis Projekti sredivanja dokumentacije Z+2
148. Snimanje, konverzija i migracija Digitalizacija, fotokopiranje, konverzije, migracije Z+2
na druge medije

149. Rokovi ¢uvanja Popisi s rokovima ¢uvanja Trajno

150. Izluéivanje i unistavanje Zahtjevi i odobrenja za izluivanje Z+5/D
(trajno se Cuvaju rjiesenja nadleZnog arhiva i zapisnici o izlu¢ivanju
s popisom)

151. Predaja Dokumentacija o predaji vlastite dokumentacije arhivu ili drugoj Trajno
pravno osobi

152. Preuzimanje dokumentacije Dokumentacija o preuzimanju dokumentacije drugih osoba Trajno

drugih osoba

6. SAMOUPRAVNI DJELOKRUG OPCINE

6. 1. UREDENJE NASELJA | STANOVANJE, PROSTORNO | URBANISTICKO UREDENJE

153. Prostorni planovi Donosenje prostornih planova, misljenje, suglasnost, odluke Trajno
- Urbanisticki planovi uredenja Donosenje urbanistickih planova
- Detaljni planovi uredenja donosenje Detaljnih planova uredenja
154. Zahtjevi za prenamjenu Zahtjevi za prenamjenu, odluke 7+4
155. Posebni uvjeti gradenja Zahtjevi, projekti, posebni uvjeti u nadleznosti Opcine Trajno

6.2. KOMUNALNO GOSPODARSTVO

156. Politika i postupci Odluka o komunalnom redu, odluke o imenovanju ulica Trajno
Odluke iz komunalnog djelokruga
157. Komunalne djelatnosti Rjesenja o komunalnom doprinosu, grobnim naknadama, prikljucci na Z+11

komunalnu infrastrukturu, uredenje groblja, parkova i druge djelatnosti
na podrucju Opcine

158. Komunalna naknada Rjesenja o komunalnoj naknadi, Zalbe, ovrhe, otpis dugova Z+11

159. Komunalna inspekcija Rjesenja o prekrsajima komunalnog reda, zapisnici o komunalnom Z+10
- komunalni redar nadzoru, mjere za uklanjanje nedostataka, prekrsajni nalozi

160. Odobrenje za koristenje Odobrenja Z+10
Javnih povrsina

161. Osnivanje javnih osoba Dokumentacija nastala u postupku osnivanja pravnih osoba za Trajno

obavljanje komunalnih djelatnosti

6.3. POLJOPRIVREDA

162. Planovi i programi Planovi i programi sufinanciranja potreba u poljoprivredi Z+10

163. Subvencije i poticaji Subvencije i poticaji u poljoprivredi, za plavi dizel, sjeme, gnojivo Z+10

164. Elementarne nepogode Odluke o proglasenju, prijave Stete, obracun Stete i izvjes¢a Z+10

6.4. VETERINARSTVO

165. Politika i postupci Odluka o nacinu postupanja s napustenim Zivotinjama Trajno
Odluka o osiguranju higijenicarske sluzbe i skupljanje Zivotinjski lesina

166. Planovi i programi Osnivanje sabirnih stanica za mlijeko, programi subvencija osjemenjivanja Z+10

Krava, zbrinjavanje pasa lutalica, zbrinjavanje Zivotinjskih lesina

6.5. TRGOVINA | UGOSTITELISTVO

167. Odluke i rjesenja Odluke o radnom remenu, o pokretnoj trgovini Z+10
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6.6. CESTOVNI PROMET

168. Odluke Opcinskog vije¢a o prometu  Odluka o nerazvrstanim cestama, odluke o postavljanju prometne Trajno
signalizacije na nerazvrstane ceste i sl., postavljanje autobusnih kuéica

6.7. SOCIJALNA SKRB

169. Opcéenito Odluka o socijalno skrbi Z+10
170. Postupci Zahtjevi za nov¢anu pomo¢ Z+10
171. Projekti i aktivnosti Zakljucci o sufinanciranju troskova stanovanja, grijanja, pomo¢ Z+5

umirovljenicima i socijalno ugrozenim obiteljima, pomoc¢ slijepim
i slabovidnim osobama

6.8. DOTACIJE | SUBVENCIJE

172. Projekti i aktivnosti Sufinanciranje dojenacke hrane, udomiteljskih obitelji, djece s Z+10
posebnim potrebama, prijevoz ucenika i studenata, pomo¢ djeci
poginulih branitelja, pomo¢ za troskove sahrane, DVD-a, sportski
klubovi, udruge, kulturne manifestacije, vjerski objekti, drustveni
domovi, lovacka drustva

6.9. PREDSKOLSKI ODGOJ | SKOLSTVO

173. Izvjeséa o radu djecjih vrtic¢a Polugodisnja i godisnja izvjes¢a o radu Z+5
174. Projekti i aktivnosti Sufinanciranje programa djecjeg vrti¢a, predskolskog odgoja Z+10
uredenja igralista, djecjih priredbi
Sufinanciranje programa osnovne 3kole, dotacije za malu skolu,
uredenja Skolskog okolisa, programa i priredbi ucenika, ljetovanja
uéenika, nabava knjiga, Skolska kuhinja, skola u prirodi
Sufinanciranje dackog i studentskog prijevoza
175. Izvjeséa o radu skole Polugodisnja i godisnja izvjesca o radu Skole N+5

6.10. PROTUPOZARNA ZASTITA

176. Planovi i procjene zastite i Planovi i procjene zastite i spasavanja, mjere zastite i spasSavanja Trajno
spasavanja

6.11. POSLOVNI PROSTORI

1. Najam i zakup Zakup objekata, iznajmljivanje prostora Z+10

6.12. KATASTAR ZEMUJISTA

2. Postupci Komasacije zemljista, ispravci katastarskih podataka, uvrstenje Trajno
k.¢. u gradevinsku zonu, promjena kultura i klasa zemljista u k.o.
3. Geodetska izmjera Dokumentacija vezana uz sredivanja katastra i zemljiSnih knjiga Trajno

te program drZavne izmjere

6.13. MJESNA SAMOUPRAVA 1ZBORI NA DRZAVNOJ RAZINI

4. Lokalni referendum Trajno se ¢uvaju sluzbeni rezultati glasovanja i zapisnici izbornih tijela Z+1/D
5. Savjetodavni referendum Trajno se ¢uvaju sluzbeni rezultati glasovanja i zapisnici izbornih tijela Z+1/D
6. Izbori na drzavnoj razini Dopisi, odluke, rjesenja, imenovanja, glasacki listici i ostali izborni materijal, Z+10

a trajno se ¢uvaju sluzbeni rezultati glasovanja
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OZNAKE ZA ROK CUVANJA:

T = Trajno Cuvati

Z = rok cuvanja racuna se od isteka godine u kojoj je spis zakljucen

N = rok ¢uvanja rac¢una se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala
D = djelomi¢no odabrati
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Na temelju &lanka 28. Statuta Opéine Bilice («Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske
zupanije, broj 10/09, 5/13 i 8/13.), Op¢insko vije¢e Opcine Bilice, na 25. sjednici, od 08.
studenoga 2016. godine, donosi

ZAKLJUCAK
0 prihvacanju Procjene ugrozZenosti stanovnistva,
materijalnih i kulturnih dobara te okoliSa od opasnosti,
nastanka i posljedica od katastrofa i velikih nesreca
Op¢ine Bilice-uskladenje

1. Prihvaca se Procjene ugrozenosti stanovnistva, materijalnih i kulturnih dobara te
okolisa od opasnosti, nastanka i posljedica od katastrofa i velikih nesre¢a Opcine Bilice-
uskladenje.

2. Procjena iz tocke 1. ovog Zakljucka prilaze se ovom Zakljucku i ¢ini njegov
sastavni dio.

3. Ovaj Zakljucak objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Bilice*.
KLASA :810-01/16-01/2
URBROJ: 2182/19-16-4
Bilice, 08. studenoga 2016.

OPC’INSKO VIJECE
OPCINE BILICE

PREDSJEDNIK
Neven Mikulandra
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Na temelju &lanka 28. Statuta Opéine Bilice («Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske
zupanije, broj 10/09, 5/13 i 8/13.), Op¢insko vije¢e Opcine Bilice, na 25. sjednici, od 08.
studenoga 2016. godine, donosi

RJESENJE
0 osnivanju i imenovanju Partnerskog vije¢a
za izradu Studije razvoja Opcine Bilice

I. Osniva se Partnersko vijece za izradu Studije razvoja Opcine Bilice (u daljnjem
tekstu: Partnersko vijece).

II. U Partnersko vije¢e imenuju se:
1. Josip Caleta, za predsjednika,
2. Neven Mikulandra, za ¢lana,
3. Kresimir Caleta-Car, za ¢lana,
4. Ranko Jakovljevi¢, za Clana,
5. Goran Grubisi¢, za Clana.

III. Partnersko vijeée osniva se kao savjetodavno tijelo u pripremi i izradi Studije
razvoja Op¢ine Bilice.

IV. Ovo Rjesenje objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Bilice*.
KLASA :000-04/16-01/1
URBROJ: 2182/19-16-2
Bilice, 08. studenoga 2016.

OPC’INSKO VIJECE
OPCINE BILICE

PREDSJEDNIK
Neven Mikulandra
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Na temelju ¢lanka 24. Zakona o sustavu civilne zastite (,,Narodne novine®, broj 82/15),
Clanka 5. Pravilnika o sustavu stozera, nacinu rada te uvjetima za imenovanje nacelnika,
zamjenika nacelnika i ¢lanove stozera civilne zastite (,,Narodne novine* broj 37/16) i ¢lanka
37. Statuta Opéine Bilice («Sluzbeni viesnik Sibensko-kninske Zupanije», broj 10/09, 5/13 i
8/13.) Nacelnik Opc¢ine Bilice, dana 22. rujna 2016. godine, donosi;

ODLUKU

0 osnivanju StoZera civilne zastite Op¢ine Bilice

Clanak 1.

Stozer civilne zastite (u nastavku teksta: Stozer), kao stru¢no, operativno i koordinativno
tijelo za provodenje mjera i aktivnosti civilne zastite u velikim nesre¢ama i katastrofama na
podrucju Op¢ine Bilice sukladno Zakonu o sustavu civilne zaStite 1 vaze¢im pod zakonskim
aktima.

Clanak 2.

Stozer obavlja zadaée koje se odnose na prikupljanje i obradu informacija ranog
upozoravanja o moguénosti nastanka velike nesrece i katastrofe, razvija plan djelovanja
sustava civilne zastite na svom podrucju, upravlja reagiranjem sustava civilne zastite, obavlja
poslove informiranja javnosti i predlaze donosenje odluke o prestanku provodenja mjera i
aktivnosti u sustav civilne zastite.

Clanak 3.
StoZer se sastoji od nacelnika, zamjenika nacelnika i 5 ¢lanova (ukupno 7 ¢lanova).
Clanak 4.

Na temelju provedbenog postupka i po prijedlozima nadleZnih navedenih u Pravilniku
o sustavu StoZera, nacinu rada te uvjetima za imenovanje nacelnika, zamjenika nacelnika
¢lanova StoZzera civilne zastite (,,Narodne novine* broj 37/16) u Stozer civilne zaStite .... —
imenuju se slijede¢i ¢lanovi Stozera;

- Neven Mikulandra, Nacelnik Stozera

- Kresimir Caleta-Car, Zamjenik nacelnika StoZera
- Danijela Erceg, ¢lan,

- Tomislav Bljai¢, ¢lan,

- Miroslav Bilusi¢, ¢lan

- Ante Slavica, ¢lan, i

- Blanka Luéi¢, ¢lan.
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Clanak 5.

Clanovi StoZera civilne zastite duzni su u roku od godine dana od imenovanja zavrsiti
osposobljavanje koje provodi sredis$nje tijelo drzave uprave nadlezno za poslove civilne
zaStite, javna ustanova ili druga pravna osoba koja ispunjava uvjete propisane pojedina¢nim
programom o propisom koji donosi ¢elnik srediSnjeg tijela drzavne uprave nadleznog za
poslove civilne zastite.

Clanak 6.
Nacin rada StoZera ureduje se Poslovnikom kojeg donosi nacelnik Opcine Bilice.
Clanak 7.

Radom Stozera civilne zastite rukovodi nacelnik StoZzera, u njegovoj odsutnosti
zamjenik, a kada se proglasi velika nesreca rukovodenje preuzima opc¢inski nacelnik.

Clanak 8.

Administrativne i tehni¢ke poslove za potrebe Stozera obavlja jedinstveni upravni
odjel Op¢ine Bilice.

Clanak 9.

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti RjeSenje imenovanju Stozera zastite i
spasavanja Opéine Bilice (,,Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske Zupanije®, broj 9/13), te
prestaju duznosti ¢lanovima StoZera za zastitu i spaSavanje.

Clanak 10.

Ova Odluka stupa na snagu dan nakon objave u «Sluzbenom glasniku Op¢ine Bilice».

KLASA:810-06/16-01/1
URBORJ:2182/19-16-1
Bilice, 22. rujna 2016.

NACELNIK
Josip Caleta



