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Na temelju odredbi ĉlanka 48. stavka 4. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju 

(Narodne novine broj:10/97., 107/07., 94/13., 98/19., 57/22. i 101/23.) Općinsko vijeće 

Općine Satnica Đakovaĉka, na  svojoj 16. sjednici odrţanoj dana 03. listopada 2023. godine 

donijelo je  

 

ODLUKU 

o I. Izmjenama i dopunama Odluke o utvrĊivanju mjerila za naplatu usluga Djeĉjeg vrtića 

Petar Pan Satnica Đakovaĉka 

 

Ĉlanak 1. 

 

Ĉlanak 3. Odluke o utvrĊivanju mjerila za naplatu usluga Djeĉjeg vrtića Petar Pan Satnica 

Đakovaĉka (Sluţbeni glasnik Općine Satnica Đakovaĉka broj:4/20.) mijenja se i glasi: 

„ Program ranog i predškolskog odgoja i obrazovanja u Djeĉjem vrtiću Petar Pan Satnica 

Đakovaĉka ostvaruje se u petodnevnom radnom tjednu kao:  

REDOVITI PROGRAM  

10 – satni program (4 obroka: doruĉak, uţina, ruĉak i uţina)  

5,5 – 6 – satni program (3 obroka: doruĉak, uţina i ruĉak)  

5 satni program (2 obroka: doruĉak i uţina)  

POSEBNI PROGRAM:  

Program predškole se organizira u trajanju i prema rasporedu utvrĊenom godišnjim planom i 

programom rada Djeĉjeg vrtića Petar Pan Satnica Đakovaĉka. 

Ostali programi ove Odluke se provode u trajanju i prema rasporedu utvrĊenom godišnjim 

planom i programom rada Djeĉjeg vrtića Petar Pan Satnica Đakovaĉka te interesom roditelja 

za pojedini program.“. 

 

Ĉlanak 2. 

 

Ĉlanak 6. mijenja se i glasi: 

„ Roditelj – korisnik usluga sudjeluje u cijeni usluga Djeĉjeg vrtića kako slijedi:  

 10 satni program (4 obroka) – 93,00 EUR 

 5,5 – satni program ( 3 obroka) 67,00 EUR 

 5 satni program ( 2 obroka) 47,00 EUR.“. 

 

 

Ĉlanak 3. 

 

Ĉlanak 9. mijenja se i glasi: 

„ Roditelj – korisnik usluga ima pravo na umanjenje plaćanja mjeseĉne cijene usluga Djeĉjeg 

vrtića u slijedećim sluĉajevima:  

- ako dijete ne koristi usluge vrtića zbog bolesti 20 dana i više, plaća se osnovna uplata  - 

18,00  

  EUR (OBAVEZNO - potvrdom lijeĉnika koja se predaje odgojitelju prilikom dolaska u 

vrtić,  

  kojom se dokazuje pravo na umanjenu cijenu plaćanja)  

- ako dijete ne koristi usluge vrtića zbog korištenja godišnjeg odmora roditelja bilo kada 

tijekom  
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  godine (1 mjesec) plaćaju se reţijski troškovi u iznosu od 18,00 EUR 

- u vrijeme korištenja kolektivnog godišnjeg odmora Djeĉjeg vrtića Petar Pan Satnica  

  Đakovaĉka plaćaju se reţijski troškovi u iznosu 18,00 EUR 

O izostanku djeteta iz vrtića tijekom mjeseca, roditelji – korisnici usluga su duţni obavijestiti 

Vrtić do kraja tekućeg mjeseca. Za dijete koje ne pohaĊa vrtić, a nema opravdani razlog 

(lijeĉniĉka potvrda, korištenje godišnjeg odmora roditelja) plaća se puna mjeseĉna cijena 

programa. 

Za prvo dijete korisnici plaćaju 100% cijene, a za svako daljnje dijete redovna mjeseĉna 

cijena programa se umanjuje za 25%. 

Socijalno ugroţenim roditeljima, sudjelovanje u cijeni  programa Djeĉjeg vrtića moţe se 

smanjiti od 30% do 50% na prijedlog Hrvatskog zavoda za socijalni rad. 

 

Roditelj će dodatno snositi troškove za sljedeće aktivnosti u organizaciji Djeĉjeg vrtića:  

poludnevni i cjelodnevni izlet (prijevoz autobusom, ulaznice i sl.) 

gostovanje kazališnih skupina u Djeĉjem vrtiću  

radionice i Programi izvedeni od strane vanjskih suradnika koji imaju dozvolu Ministarstva 

znanosti, obrazovanja i sporta.“ 

 
Ĉlanka 4. 

Ĉlanak 10. mijenja se i glasi: 

 

„Djeĉji vrtić moţe otkazati pruţanje usluga: 

- korisniku usluga koji dva mjeseca uzastopno ne plati mjeseĉni iznos usluge 

- korisniku usluga radi nemarnog i neodgovornog odnosa korisnika usluga prema   

  Predškolskoj ustanovi a što podrazumijeva nepoštivanje Kućnog reda 

- korisniku kada struĉna sluţba vrtića ocijeni da dijete nije spremno biti ukljuĉeno u redoviti  

  program vrtića, na temelju utvrĊenih poteškoća u razvoju kod djeteta, a nema mogućnosti  

  smještaja u posebne skupine. 

Ĉlanak 5. 

 

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluţbenom glasniku Općine 

Satnica Đakovaĉka.  

REPUBLIKA  HRVATSKA 

OSJEĈKO-BARANJSKA ŢUPANIJA 

OPĆINA SATNICA ĐAKOVAĈKA 

OPĆINSKO VIJEĆE 

KLASA: 601-01/23-01/5 

URBROJ: 2158-34-02-23-1 

Satnica Đakovaĉka, 03.10.2023. 

            PREDSJEDNIK OPĆINSKOG VIJEĆA 

                          Ivan Kuna, mag.ing.agr., v.r. 
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Temeljem ĉlanka 10. Zakona o plaćama u lokalnoj i podruĉnoj (regionalnoj) samoupravi 

(Narodne Novine broj:28/10. i 10/23.) i ĉlanka 30. Statuta Općine Satnica Đakovaĉka 

(Sluţbeni glasnik Općine Satnica Đakovaĉka broj:2/21. i 6/22.) Općinsko vijeće Općine 

Satnica Đakovaĉka na svojoj 16. sjednici odrţanoj dana 03. listopada 2023. godine donosi 

 

O D L U K U  

o I. Izmjenama i dopunama Odluke o koeficijentima za obraĉun plaća  

sluţbenika i namještenika 

u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Satnica Đakovaĉka 

 

Ĉlanak 1. 

 

Ĉlanak 1. Odluke o koeficijentima za obraĉun plaća sluţbenika i namještenika u 

Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Satnica Đakovaĉka (Sluţbeni glasnik Općine Satnica 

Đakovaĉka broj:2/23.) briše se. 

 

Ĉlanak 2. 

 

Ĉlanak 2. briše se. 

 

Ĉlanak 3. 

 

Ĉlanak 4. mijenja se i glasi: 

„Za radna mjesta sluţbenika primljenih na odreĊeno vrijeme radi obavljanja poslova provedbe 

projekata koji se financiraju iz fondova i programa Europske unije utvrĊuje se koeficijent 

1,15.“. 

 

Ĉlanak 4. 

Ĉlanak 6. briše se. 

 

Ĉlanak 5. 

 

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluţbenome glasniku Općine 

Satnica Đakovaĉka. 

 

R E P U B L I K A    H R V A T S K A 

OSJEĈKO-BARANJSKA ŢUPANIJA 

OPĆINA SATNICA ĐAKOVAĈKA 

OPĆINSKO VIJEĆE 

 

KLASA:   120-01/23-01/03              

URBROJ: 2158-34-02-23-1 

Satnica Đakovaĉka, 03.10.2023.  

                  

          PREDSJEDNIK OPĆINSKOG VIJEĆA 

 

             Ivan Kuna, mag.ing.agr., v.r. 
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Na temelju ĉlanka 104. Zakona o komunalnom gospodarstvu (Narodne novine broj: 68/18. i 

110/18. i 32/20.) te ĉlanka 30. Statuta Općine Satnica Đakovaĉka (Sluţbeni glasnik Općine 

Satnica Đakovaĉka broj:2/21. i 6/22.) Općinsko vijeće Općine Satnica Đakovaĉka na svojoj 

16. sjednici odrţanoj dana 03. listopada 2023. godine donosi 

 

ODLUKU 

o I. Izmjenama i dopunama Odluke o komunalnom redu 

 

Ĉlanak 1. 

 

U Odluci o komunalnom redu (Sluţbeni glasnik Općine Satnica Đakovaĉka broj:6/19.) iza 

ĉlanka 78. dodaje se ĉlanak 78.a koji glasi: 

 

„Obveznici trgovaĉka društva, ustanove i druge pravne te fiziĉke osobe koje obavljaju 

djelatnost osobnim radom, svaka fiziĉka osoba odnosno pojedinci vlasnici, korisnici ili 

nositelji upravljanja objektima koji podlijeţu sanitarnom nadzoru, podrazumijevajući sve 

fiziĉke i pravne osobe koje obavljaju gospodarsku djelatnost općenito svi kojima su dostupne 

otvorene površine ili nastambe; javni subjekti i privatni rukovoditelji, odgovorne osobe koje 

raspolaţu neobraĊenim i napuštenim površinama; vlasnike, korisnike i one subjekte koji 

raspolaţu industrijskim, obrtniĉkim i trgovaĉkim djelatnostima, s posebnim osvrtom na 

uništavanje imovine i skladištenje recikliranog materijala; javne subjekte i privatne voditelje, 

rukovoditelje i odgovorne osobe koje raspolaţu sa spremnicima (kontejneri, kante) 

namijenjenima prikupljanju krutog komunalnog otpada; sve vlasnike, upravitelje i voditelje 

ţivotinjskih farmi, farmi rasadnika, staklenika, skladišta biljaka i cvijeća poljoprivrednih 

dobara u blizini naselja duţni su provoditi mjere uklanjanja uvjeta u okolišu koji pogoduju 

razvoju i razmnoţavanju komaraca. 

Ĉlanak 2. 

 

Iza ĉlanka 78.a dodaje se ĉlanak 78.b koji glasi: 

„Obveznici iz ĉlanka 78.a duţni su u periodu od oţujka do studenoga tekuće godine provoditi 

mjere asanacije otvorenih ţarišta komaraca: 

- odrţavati ulice, javna i privatna dvorišta, kuće i njihove okućnice, otkrivene terene i njihove 

pripadajuće dijelove na podruĉju Općine Satnica Đakovaĉka na takav naĉin da oborinske 

vode ili vode drugog podrijetla mogu otjecati bez mogućnosti da stvaraju stagnaciju ili 

baruštinu 

- u okruţenjima gdje ţive i borave ljudi (terase, vrtovi, parkovi, turistiĉka naselja) izbjegavati 

nakupljanje vode miĉući svaku vrstu potencijalnog recipijenta za razvoj larvi komaraca, kao 

npr. kante, baĉve, kantice, posude, napuštena vozila, olupine 

- u vrtovima i dvorištima mjesta gdje se nakuplja kišnica pregledavati, a posude u kojima se 

nakuplja voda kao tanjurići ispod vaza za cvijeće, posude iz kojih ţivotinje (domaći ljubimici) 

piju vodu, periodiĉki prazniti i ĉistiti maksimalno sedam dana 

- fiksne recipijente za vodu kao npr. Kade, baĉve i posude za zalijevanje vrtova pokriti s 

pokrovima od plastike ili sliĉnog nepromoĉivog materijala ili mreţom protiv komaraca 
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- postići uĉinkovito suzbijanje uvoĊenjem predatora liĉinki komaraca ribice Gambusia 

holbrooki u razliĉite stalne vodene nakupine (lokve) za što je potrebno prethodno ishoditi 

dopuštenje ministarstva nadleţnog za poslove zaštite prirode 

- sve spremnike i ostale materijale (npr.plastiĉne folije) odlagati na naĉin da se izbjegne 

nakupljanje kišnice 

- sve eventualne spremnike vode pravilno i ĉvrsto zatvoriti poklopcem 

- unutar groblja, gdje nema vode tretirane larvicidnim sredstvima, vaze za cvijeće puniti 

vlaţnim pijeskom ili se vodu za vazu tretirati nekim larvicidnim proizvodom pri svakoj 

zamjeni cvijeća; u sluĉaju kada se upotrebljava umjetno cvijeće, vaza i dalje mora biti 

napunjena vlaţnim pijeskom ako je na otvorenom; osim toga sve posude koje se povremeno 

koriste za cvijeće i zalijevanje odlagati na naĉin da se izbjegne nakupljanje vode u sluĉaju 

kiše 

- svaku pneumatsku gumu u dolasku i odlasku potpuno isprazniti od eventualnog sadrţaja 

vode; pneumatske gume nakon što su ispraţnjene od vode sloţiti u piramide i preslagivati 

svakih 15 dana; pokriti nepropusnim pokrivalom na naĉin da se onemogući nakupljanje vode 

- ovlaštenom izvoditelju DDD mjera omogućiti provoĊenje dezinsekcije pneumatskih guma 

koje nisu pokrivene unutar 7 dana nakon bilo koje oborine sa sintetskim piretroidima 

- pneumatske gume koje se ne upotrebljavaju ili koje su neupotrebljive uništiti; nakon što ih 

se isprazni od sadrţaja vode privremeno staviti u zatvorene kontejnere na naĉin da se 

onemogući sakupljanje vode u njima 

- nadleţnom zavodu za javno zdravstvo treba poslati obavijest o mjestu, datumu i satu u 

kojem će se provesti dezinsekcija, kao i upotrijebljenom sredstvu 

- u sluĉaju prisutnosti larvi i/ili krilatica komaraca vrste Aedes albopictus u unutrašnjosti 

deponija pneumatskih guma, utvrĊenom prilikom kontrole infestacije, treba provesti dodatne 

tretmane dezinsekcije.“ 

 

Ĉlanak 3. 

 

Iza ĉlanka 78.b dodaje se ĉlanak 78.c koji glasi: 

„Obveznici iz ĉlanka 78.a ove Odluke duţni su omogućiti pristup nadleţnim institucijama 

svim zatvorenim staništima komaraca kako bi se provela kontrola u pravilnim vremenskim 

razmacima tijekom cijele godine jer su u njima stabilni uvjeti koji pogoduju razvoju komaraca 

i nisu podloţni meteorološkim promjenama. 

 

Ĉlanak 4. 

 

Ĉlanak 88. mijenja se i glasi: 

„ Novĉanom kaznom u iznosu 266,00 EUR kaznit će se za prekršaj pravna osoba, novĉanom 

kaznom u iznosu od 133,00 EUR kaznit će se za prekršaj fiziĉka osoba obrtnik ili osoba koja 

obavlja samostalnu djelatnost, a novĉanom kaznom u iznosu od 67,00 EUR kazniti će se za 

prekršaj fiziĉka osoba ako:  

 ne odrţava vanjske dijelove zgrade urednima ili ne obnovi i ne odrţava vanjske 

dijelove zgrade tako da se obnovljeni dijelovi zgrade uklapaju u cjeloviti izgled 

zgrade (ĉlanak 4. stavci 1. i 2.); 

 piše grafite, poruke i sliĉno te na drugi naĉin uništava vanjske dijelove zgrade (ĉlanak 

4. stavak 4.); 
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 postavi klimatizacijski ureĊaj, antenu ili drugi predmet suprotno ĉlanku 6. ove odluke: 

 ne ĉisti i ne odrţava dvorište odnosno vrt, voćnjak, zelenu i drugu površinu zgrade te 

neizgraĊeno zemljište uz javnu površinu (ĉlanak 7. stavak 1.); 

 postavi ogradu uz javnu površinu tako da ometa sigurnost prometa i ljudi (ĉlanak 10. 

stavak 1.); 

 ne odrţava urednom ogradu uz javnu površinu (ĉlanak 10. stavak 2.); 

 ne orezuje ogradu od ukrasne ţivice tako da nije opasna za prolaznike te da ne ometa 

promet ljudi i vozila (ĉlanak 10. stavak 3.); 

 postavi bodljikavu ţicu, šiljke i sliĉno tako da smeta prolaznicima i predstavlja 

opasnost od ozljeda (ĉlanak 12.); 

 ne otkloni nedostatke u dvorištu, vrtu, voćnjaku, na zelenoj i drugoj površini zgrade te 

na neizgraĊenom graĊevinskom zemljištu ili ogradi uz javnu površinu za koje je 

komunalni redar rješenjem naredio otklanjanje (ĉlanak 16.); 

 ne poduzme potrebne zahvate na stablu koje je rješenjem naredio komunalni redar, jer 

postoji opasnost od rušenja stabla na javnu površinu i ozljeĊivanje ljudi i/ili 

oštećivanje imovine (ĉlanak 17.); 

 postavi ploĉicu s kućnim brojem zgrade bez rješenja ili suprotno rješenju iz ĉlanka 

20. stavka 1. ove odluke; 

 oštećuje i uništava te neovlašteno skida i mijenja ploĉe i ploĉice iz ĉlanka 19. ove 

odluke (ĉlanak 21.) 

 drţi izlog poslovnog prostora neurednim i neĉistim (ĉlanak 22. stavak 1.); 

 rasvjetljenjem izloga izravno obasjava prometnu površinu (ĉlanak 22. stavak 4.); 

 ne prekrije uredno izlog poslovnog prostora koji se ne koristi neprozirnim 

materijalom, odnosno onemogući uvid u unutrašnjost poslovnog prostora (ĉlanak 23. 

stavak 1.); 

 ne ukloni oštećenje izloga bez odgode, odnosno najkasnije u roku od 15 dana od 

nastanka oštećenja, ili ne ukloni oštećenja izloga za koje je komunalni redar rješenjem 

naredio uklanjanje (ĉlanak 23. stavci 2. i 3.); 

 postavi kameru suprotno svrsi propisanoj ĉlankom 26. ove odluke; 

 šara, oštećuje ili na drugi naĉin uništava plakate (ĉlanak 27. stavak 3.) 

 ne odrţava ploĉu s tvrtkom, nazivom i natpisom ĉistom i ĉitkom (ĉlanak 28. stavak 

4.); 

 ne ukloni ploĉu s tvrtkom, nazivom i natpisom s proĉelja zgrade u roku od 15 dana od 

prestanka obavljanja djelatnosti, odnosno prestanka korištenja poslovnog prostora, i 

ne vrati proĉelje zgrade u prvobitno stanje ili ne ukloni ploĉu s tvrtkom, nazivom i 

natpisom s proĉelja zgrade za koju je komunalni redar rješenjem naredio uklanjanje 

(ĉlanak 28. stavci 5. i 6.); 

 ne odrţava urednima, ĉistima i neoštećenima jarbole za zastave i zastave (ĉlanak 30. 

stavak 2.); 

 postavi privremene graĊevine bez odobrenja ili suprotno odobrenju iz ĉlanka 32. 

stavka 2. ove odluke; 

 postavi objekte, ureĊaje, pokretne naprave, zastave i drugu sliĉnu prigodnu opremu 

bez odobrenja ili suprotno odobrenju iz ĉlanka 34. stavka 1. ove odluke; 

 



Stranica 7   Službeni glasnik   broj 5 
 

 

 

 

 ne ukloni objekte, ureĊaje, pokretne naprave, opremu, ukrase, ţaruljice i sliĉno u roku 

od 2 dana od proteka blagdana i manifestacije (ĉlanak 34. stavak 2.); 

 postavi na javnu površinu kiosk bez odobrenja ili suprotno odobrenju iz ĉlanka 35. 

stavka 2. ove odluke; 

 ne drţi urednima i funkcionalno ispravnima kioske i pokretne naprave, (ĉlanak 38. 

stavak 4.); 

 piše grafite, poruke i sliĉno te na drugi naĉin oštećuje i uništava objekte u općoj 

uporabi (ĉlanak 43.); 

 postavi komunalne objekte ureĊaje i opremu  na javim površinama bez rješenja ili 

suprotno rješenju iz ĉlanka 45. stavka 2. ove odluke; 

 ne odrţava urednima i u ispravnom stanju stajališta autobusnog prometa i ugibališta 

(ĉlanak 47.); 

 redovito ne odrţava u ĉistom i urednom stanju parkirališta uz ugostiteljske objekte, 

trgovaĉke centre i objekte drugih namjena (ĉlanak 48. stavak 3.); 

 ne odrţava ĉistima i urednima sajmišta (ĉlanak 50. stavak 2.); 

 prodaje ili izlaţe proizvode izvan prostora sajma (ĉlanak 51.); 

 ne odrţava urednima i funkcionalno ispravnima kioske, klupe, suncobrane, tende, 

ruĉna kolica i sliĉne naprave na sajmu (ĉlanak 52. stavak 2.); 

 ne odrţava ĉistima i urednima groblje na podruĉju Općine (ĉlanak 53. stavak 1.); 

 koristi javnu površinu protivno ĉlanku 54. ove odluke; 

 redovno i izvanredno ne odrţava i ne ĉisti javne površine sukladno programu iz 

ĉlanka 55. ove odluke; 

 redovito ne ĉisti ili ne osigurava ĉišćenje oneĉišćenih javnih površina zbog obavljanja 

djelatnosti (ĉlanak 57. stavak 1.); 

 ne ĉisti javne površine koje sluţe kao pristup sportskim ili rekreacijskim objektima, 

igralištima, javnim skupovima, javnim priredbama i ne ĉisti javne površine na kojima 

su postavljeni privremeni objekti (kiosci i sliĉno) (ĉlanak 57. stavak 2.); 

 ne oĉisti javnu površinu odmah po završetku javne priredbe ili dogaĊanja ili ne oĉisti 

javnu površinu za koju je komunalni redar rješenjem naredio ĉišćenje (ĉlanak 57. 

stavci 3. i 4.); 

 koristi javnoprometnu površinu za istovar, smještaj i utovar graĊevnog materijala, 

postavu kontejnera za potrebe gradilišta, podizanje graĊevinske skele i ograde 

gradilišta za sanaciju i rekonstrukciju ili zaštitu od padanja dijelova fasada i sliĉne 

graĊevinske radove ili gradnju objekta, bez odobrenja ili suprotno odobrenju iz ĉlanka 

58. stavka 2. ove odluke; 

 koristi javnu zelenu površinu ili neizgraĊeno graĊevinsko zemljište u vlasništvu 

Općine za istovar, smještaj i utovar graĊevnog materijala, postavu kontejnera za 

potrebe gradilišta, podizanje graĊevinske skele i ograde gradilišta za sanaciju i 

rekonstrukciju ili zaštitu od padanja dijelova fasada i sliĉne graĊevinske radove ili 

gradnju objekta, bez rješenja ili suprotno rješenju iz ĉlanka 58. stavka 3. ove odluke; 

 ne ukloni odmah s javne površine graĊevinsku skelu i drugi materijal u sluĉaju da s 

radovima na objektu ne zapoĉne u roku od sedam dana od dana postavljanja 

graĊevinske skele ili ako se na vrijeme duţe od 30 dana zaustavi gradnja (ĉlanak 60. 

stavak 1.); 
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 ne ukloni s javne površine graĊevinsku skelu i drugi materijal za koje je komunalni 

redar rješenjem naredio uklanjanje (ĉlanak 60. stavak 2.); 

 ne poduzima mjere spreĉavanja oneĉišćavanja javnih površina iz ĉlanka 61. ove 

odluke; 

 nakon završetka radova ne ostavi zauzetu površinu u stanju u kakvom je bila prije 

izvoĊenja radova (ĉlanak 62. stavak 2.); 

 ne dovede u roku od 48 sati u prvobitno stanje korištenu javnu površinu na kojoj je 

komunalni redar utvrdio postojanje oštećenja (ĉlanak 62. stavak 3.); 

 ne odrţava ĉistima i funkcionalno ispravnima kante za otpatke (ĉlanak 63. stavak 3.); 

 postavi kante za otpatke na mjestima zabranjenim ĉlankom 64. stavkom 2. ove 

odluke; 

 odlaţe komunalni otpad iz domaćinstva u kante za otpatke postavljene na javnim 

površinama za prikupljanje otpadaka prolaznika ili pred njih (ĉlanak 65.); 

 postupa suprotno zabranama iz ĉlanka 66. ove odluke 

 ne odrţava i ne ureĊuje javne zelene površine (ĉlanak 67. stavak 2.); 

 ne odrţava urednom, ĉistom i redovno odrţava zelenu površinu koju koristi, kojom 

upravlja ili gospodari (ĉlanak 68. stavak 1.) 

 ne odrţava urednima i funkcionalno objekte i ureĊaje (ĉlanak 68. stavak 2.); 

 ne oĉisti i odrţava odvodne jarke te ne izgradi i neodrţava prijelaze preko odvodnog 

jarka (ĉlanak 69.); 

 postavi, zamijeni ili ukloni klupu, koš za otpatke, zaštitni element ili drugu parkovnu 

opremu te parkovne staze na javnim zelenim površinama suprotno odluci iz ĉlanka 

70. ove odluke 

 postupa suprotno zabranama iz ĉlanka 71. ove odluke; 

 ne ukloni snijeg i led s javnih površina i nogostupa (ĉlanak 73. stavak 1.), 

 ne ukloni snijeg i led s krova zgrade i nogostupa uz zgradu (ĉlanak 73. stavak 2.); 

 ne obavještava svakodnevno komunalnog redara o stanju javnoprometnih površina i 

poduzetim mjerama (ĉlanak 73. stavak 5.); 

 ne ukloni snijeg i led s javnim površina (sportski objekti i sliĉno) koje su joj dane na 

upravljanje, odnosno na kojoj obavlja poslovnu djelatnost (ĉlanak 74.); 

 ne ukloni snijeg i led s nogostupa ispred poslovnih prostora (ĉlanak 75.). 

 u podruĉjima s izgraĊenim kanalizacijskim sustavom ne prikljuĉi objekte na javni 

kanalizacijski sustav sukladno posebnoj odluci (ĉlanak 77. stavak 1.), 

 ispušta sanitarne i fekalne vode u okoliš (ĉlanak 77. stavak 4.), 

 na vrijeme ne organizira praţnjenje septiĉke jame, kako ne bi došlo do prelijevanja, a 

time i oneĉišćenja okoliša (ĉlanak 77. stavak 5.). 

 ne provodi mjere asanacije otvorenih ţarišta komaraca (ĉlanak 78.b) 

 ne dopusti provoĊenje kontrole nadleţnim institucijama (ĉlanak 78.c) 

 ako se ne pridrţava propisanih uvjeta za drţanje ţivotinja (ĉlanak 82.) 

 odmah ne ukloni predmete postavljene, na javne površine te na površine i objekte u 

vlasništvu pravnih osoba, fiziĉkih osoba obrtnika ili fiziĉkih osoba, suprotno 

odredbama ove odluke (ĉlanak 83. stavak 1.); 

 

 

 



Stranica 9  Službeni glasnik   broj 5 
 

 

 

 onemogući komunalnom redaru, u provedbi njegovih ovlasti, nesmetano obavljanje 

nadzora i pristup do mjesta postupanja (ĉlanak 85. stavak 1.). 

 

 

Ĉlanak 5. 

 

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluţbenom glasniku Općine 

Satnica Đakovaĉka. 

 

 

REPUBLIKA HRVATSKA 

OSJEĈKO-BARANJSKA ŢUPANIJA 

OPĆINA SATNICA ĐAKOVAĈKA 

OPĆINSKO VIJEĆE 

 

 

 

KLASA:   363-03/23-01/01       PREDSJEDNIK OPĆINSKOG VIJEĆA 

URBROJ: 2158-34-02-23-1 

        

Satnica Đakovaĉka, 03.10.2023.              Ivan Kuna, mag.ing.agr., v.r.  

 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 
Na temelju članka 113. stavka 1. Zakona o gospodarenju otpadom (Narodne novine broj:84/21.) i 
članka 30. Statuta Opdine Satnica Đakovačka (Službeni glasnik Opdine Satnica Đakovačka broj:2/21. i 
6/22.) Opdinsko vijede Opdine Satnica Đakovačka na svojoj 16. sjednici održanoj dana 03. listopada 
2023. godine, donijelo je  
 
 

O D L U K U 
o sprječavanju odbacivanja otpada 

na području Opdine Satnica Đakovačka 
 

 
Članak 1. 

 
Odlukom o sprječavanju odbacivanja otpada na području Opdine Satnica Đakovačka (u daljnjem 
tekstu: Odluka) određuju se mjere sprječavanja protuzakonitog (nepropisnog) odbacivanja otpada i 
mjere uklanjanja protuzakonito odbačenog otpada u okoliš na području Opdine Satnica Đakovačka (u 
daljnjem tekstu: Opdina). 
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Članak 2. 
 

Odbacivanje otpada u okoliš je svako ostavljanje, napuštanje, odbacivanje ili odlaganje otpada izvan 
lokacije za gospodarenje otpadom i ne odnosi se na mjesto primopredaje otpada u sklopu javne 
usluge sakupljanja komunalnog otpada. 
 
Protuzakonito (nepropisno) odbačenim otpadom u okoliš smatra se otpad koji nije odložen u skladu s 
opdim aktima Opdine kojim se uređuje način pružanja javne usluge sakupljanja komunalnog otpada i 
kojim je propisan komunalni red.   

 
Članak 3. 

 
Mjere za sprječavanje  protuzakonitog odbacivanja otpada na području Opdine su: 

- uspostava sustava za zaprimanje obavijesti o nepropisno odbačenom otpadu, 
- uspostava sustava evidentiranja lokacija nepropisno odbačenog otpada na području 

Opdine,  
- provođenje redovitog terenskog nadzora na području Opdine radi utvrđivanja postojanja 

nepropisno odbačenog otpada i poduzimanje daljnjih mjera iz nadležnosti komunalnog 
redara,  

- postavljanje fizičkih prepreka kojima se onemoguduje pristup na lokacije,  
- provođenje informativnih aktivnosti koji se odnose na gospodarenje otpadom, 
- objava informacija na mrežnoj stranici Opdine o lokaciji reciklažnog dvorišta, vremenu i 

lokaciji mobilnih reciklažnih dvorišta kao i lokacijama spremnika postavljenim na javnim 
površinama za odvojeno sakupljanje komunalnog otpada, 

- postavljanje video nadzora, 

- godišnje akcije uklanjanja nepropisno odbaĉenog otpada u okoliš na podruĉju 

Općine. 
 

Članak 4. 
 

Opdina je uspostavila sustav za zaprimanje obavijesti o protuzakonito (nepropisno) odbačenom 
otpadu. 
Obavijesti o protuzakonito odbačenom otpadu mogu se dostaviti: 

- putem sustava za zaprimanje obavijesti dostupnog na mrežnoj stranici Opdine, 
www.satnica-djakovacka.hr, 

- putem elektroničke pošte  
- putem telefona/mobitela  
- u prostorijama Opdine  
- pisanom obavijesti na adresu: Opdina Satnica Đakovačka, Brade Radida 3, 31 421 Satnica 

Đakovačka.    
 

Članak 5. 
 

Evidenciju lokacija onečišdenih otpadom (u daljnjem tekstu: Evidencija) na području Opdine obvezan 
je voditi komunalni redar. 
U Evidenciju iz stavka 1. ovog članka unose se podaci o lokacijama onečišdenim otpadom, količinama 
otpada, izvršenim nadzorima i drugi podaci. 
 

http://www.satnica-djakovacka.hr/
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Podaci koji se unose u Evidenciju moraju biti usklađeni s aplikacijom za Evidenciju lokacija odbačenog 
otpada koja je sastavni dio Informacijskog sustava gospodarenja otpadom Republike Hrvatske. 
 

Članak 6. 
 

Komunalni redar mora provoditi redovite terenske kontrole sa svrhom utvrđivanja lokacija 
odbačenog otpada. 
Na lokacijama na kojima je utvrđeno učestalo odbacivanje otpada potrebno je provoditi češde 
kontrole te prilikom nadzora lokacija sastaviti zapisnik. 
 

Članak 7. 
 

Opdina mora osigurati godišnju provedbu informativnih aktivnosti u svezi gospodarenja otpadom. 
 Informativne aktivnosti provode se: 

- objavom informacija na mrežnoj stranici Opdine, 
- provedbom ili podržavanjem akcija prikupljanja nepropisno odbačenog otpada u okoliš, 
- održavanjem javne tribine, 
- tiskanje i dijeljenje letaka, 
- promidžbom putem sredstava javnog priopdavanja. 

 
Članak 8. 

 
Radi provedbe mjera za uklanjanje protuzakonito odbačenog otpada, komunalni redar de rješenjem 
narediti uklanjanje otpada osobi koja je nepropisno uskladištila, ostavila, odbacila i/ili odložila otpad. 
 
Ako je osoba koja je nepropisno uskladištila, ostavila, odbacila i/ili odložila otpad nepoznata, 
komunalni redar de rješenjem narediti uklanjanje otpada vlasniku nekretnine na kojoj je nezakonito 
odbačen otpad ili posjedniku nekretnine ako vlasnik nekretnine nije poznat ili osobi koja sukladno 
posebnim propisima upravlja određenim područjem (dobrom), ako je otpad odložen na tom području 
(dobru) ili osobi koju je zatekao da odbacuje otpad izvan lokacije gospodarenja otpadom ili osobi za 
koju se može dokazati da je otpad odbacila izvan lokacije gospodarenja otpadom. 
 
Rješenjem iz stavaka 1. i 2. ovog članka određuje se: lokacija i procijenjena količina otpada, obveznik 
uklanjanja otpada te obveza uklanjanja otpada predajom ovlaštenoj osobi za gospodarenje tom 
vrstom otpada u roku koji ne može biti duži od šest mjeseci. 
 
Protiv rješenja iz stavka 1. i 2. ovog članka može se izjaviti žalba nadležnom upravnom tijelu županije. 
 
Istekom roka određenog rješenjem iz stavka 1. i 2. ovog članka komunalni redar utvrđuje izvršenje 
obveze određene rješenjem. 
  
Ako komunalni redar utvrdi da obveza određena rješenjem iz stavka 1. i 2. ovog članka nije izvršena, 
Opdina je dužna osigurati uklanjanje tog otpada predajom ovlaštenoj osobi za gospodarenje tom 
vrstom otpada na trošak izvršenika. 
 

Članak 9. 
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Komunalni redar je ovlašten utvrditi identitet fizičke osobe počinitelja odbacivanja otpada uvidom u 
osobni identifikacijski dokument ili na drugi odgovarajudi način. 
 
Fizička osoba počinitelj odbacivanja otpada dužna je na zahtjev predočiti na uvid komunalnom redu 
osobni identifikacijski dokument radi utvrđivanja identiteta počinitelja odbacivanja otpada. 
  
Ako fizička osoba počinitelj odbacivanja otpada na zahtjev komunalnog redara ne predoči na uvid 
osobni identifikacijski dokument radi provjere identiteta, komunalni redar je ovlašten zatražiti 
pružanje pomodi od djelatnika ministarstva nadležnog za unutarnje poslove radi utvrđivanja 
identiteta počinitelja odbacivanja otpada. 
  
Ako komunalni redar utvrdi postojanje opravdane sumnje da je opasni ili drugi otpad odbačen na 
nekretnini čiji vlasnik, odnosno posjednik nije poznat, odnosno osoba koja, sukladno posebnim 
propisu, upravlja određenim područjem (dobrom), ne dopušta pristup radi utvrđivanja činjeničnog 
stanja u svezi odbačenog otpada, komunalni redar je ovlašten zatražiti nalog suda i asistenciju 
djelatnika ministarstva nadležnog za unutarnje poslove radi pristupa na nekretninu u svrhu 
utvrđivanja činjenica. 
 

Članak 10. 
 
Komunalni redar obvezan je podatke utvrđene rješenjem iz članka 8. stavka 1. i 2. ove Odluke unositi 
u mrežnu aplikaciju sustava evidentiranja lokacija odbačenog otpada u skladu s odredbama Zakona o 
gospodarenju otpadom („Narodne novine“ broj 84/21) (u daljnjem tekstu: Zakon). 
 

Članak 11. 
 

Opdinski načelnik Opdine Satnica Đakovačka (u daljnjem tekstu: opdinski načelnik) obvezan je do 31. 
ožujka tekude godine, za prethodnu kalendarsku godinu, podnijeti Opdinskom vijedu Opdine Satnica 
Đakovačka izvješde o lokacijama i količinama odbačenog otpadate troškovima uklanjanja odbačenog 
otpada uklonjenog temeljem ove Odluke ili Odluke o komunalnom redu na području Opdine Satnica 
Đakovačka. 
Opdinski načelnik obvezan je do 31. ožujka tekude godine dostaviti godišnje izvješde o provedbi 
izobrazno-informativnih aktivnosti za prethodnu godinu nadležnom ministarstvu putem mrežne 
aplikacije.  
 

Članak 12. 
 

Na lokacijama na kojima je više puta izvješdem iz članka 11. stavka 1. ove Odluke utvrđeno 
nepropisno odbacivanje otpada provest de se posebne mjere sprječavanja nepropisnog odbacivanja 
otpada: 

- postavljanjem znakova upozorenja o zabrani odbacivanja otpada, 
- provedbom projekta sanacije lokacije onečišdene otpadom  
- pojačanim nadzorom komunalnog redara, 
- postavljanjem fizičkih prepreka kojima  se onemoguduje pristup na lokacije. 

 
Članak 13. 

 
Sredstva za provedbu mjera iz ove odluke osiguravaju se u proračunu Opdine Satnica Đakovačka. 



 
Stranica 13  Službeni glasnik   broj 5 
 

 
Članak 14. 

 
Novčanom kaznom u iznosu 1.328,00 EUR kaznit de se za prekršaj pravna osoba za koju se rješenjem 

komunalnog redara, iz članka 8. ove Odluke, utvrdi da je obveznik uklanjanja nepropisno odloženog 

otpada u okoliš. 

 

Novčanom kaznom u iznosu 664,00 EUR kaznit de se za prekršaj odgovorna osoba u pravnoj osobi  za 

koju se rješenjem komunalnog redara, iz članka 8. ove Odluke, utvrdi da je obveznik uklanjanja 

nepropisno odloženog otpada u okoliš. 

 

Novčanom kaznom u iznosu 664,00 EUR kaznit de se za prekršaj fizička osoba za koju se rješenjem 

komunalnog redara, iz članka 8. ove Odluke, utvrdi da je obveznik uklanjanja nepropisno odloženog 

otpada u okoliš. 

 
Članak 15. 

 
Za sve što nije propisano ovom Odlukom primijenit de se odredbe Zakona.  

 
Članak 16. 

 
Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje važiti Odluka o mjerama za sprječavanje nepropisnog 
odbacivanja otpada i mjerama za uklanjanje odbačenog otpada na području Opdine Satnica 
Đakovačka (Službeni glasnik Opdine Satnica Đakovačka broj:10/18.). 
 

Članak 17. 
 

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u Službenom glasniku Opdine Satnica 
Đakovačka. 

 
REPUBLIKA  HRVATSKA 

OSJEČKO-BARANJSKA ŽUPANIJA 

OPDINA SATNICA ĐAKOVAČKA 

OPDINSKO VIJEDE 

KLASA:  351-04/23-01/06 

URBROJ:  2158-34-02-23-1 

Satnica Đakovačka, 03.10.2023. 

 

            PREDSJEDNIK OPDINSKOG VIJEDA 

 

                               Ivan Kuna, mag.ing.agr., v.r. 
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Temeljem ĉlanka 18. stavak 1. Zakona o grobljima (Narodne Novine broj:19/98., 50/12. i 89/17. – 

proĉišćeni tekst) i ĉlanka 30. Statuta Općine Satnica Đakovaĉka (Sluţbeni glasnik Općine Satnica 

Đakovaĉka broj:2/21. i 6/22.) Općinsko vijeće Općine Satnica Đakovaĉka na svojoj 16. sjednici 

odrţanoj dana 03. listopada 2023. godine donosi 

 

O D L U K U 

o I. Izmjenama i dopunama Odluke o grobljima 

 

Ĉlanak 1. 

 

Ĉlanak 43. Odluke o grobljima (Sluţbeni glasnik Općine Satnica Đakovaĉka broj:7/20.) mijenja se i 

glasi: 

„ Novĉanom kaznom od 27,00 do 133,00 EUR kaznit će se za prekršaj korisnik ako krši odredbe 

ĉlanka 28. i 29. ove Odluke. 

Novĉanom kaznom od 64,00 EUR do 664,00 EUR kaznit će se za prekršaj pravne i fiziĉke osobe ako 

krše odredbe ĉlanka 41. ove Odluke. 

Novĉanom kaznom od 664,00 EUR do 1.328,00 EUR kaznit će se za prekršaj pravne i fiziĉke osobe 

koje se ne pridrţavaju odredbi iz ĉl. 12. i 13. ove Odluke. 

 

Zahtjev za pokretanje prekršajnog postupka za navedene prekršaje ovlaštena je pokretati Uprava 

groblja.“. 

 

Ĉlanak 2. 

 

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluţbenom glasniku Općine Satnica 

Đakovaĉka. 

 

 

REPUBLIKA HRVATSKA 

OSJEĈKO-BARANJSKA ŢUPANIJA 

OPĆINA SATNICA ĐAKOVAĈKA 

OPĆINSKO VIJEĆE 

 

 

KLASA:   363-04/23-01/15    PREDSJEDNIK OPĆINSKOG VIJEĆA 

URBROJ: 2158-34-02-23-1 

                    Ivan Kuna, mag.ing.agr., v.r. 

 

 

Satnica Đakovaĉka, 03.10.2023. 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 
 

Temeljem ĉlanka 18. stavak 1. Zakona o grobljima (Narodne Novine broj:19/98., 50/12. i 89/17. – 

proĉišćeni tekst) i ĉlanka 30. Statuta Općine Satnica Đakovaĉka (Sluţbeni glasnik Općine Satnica 

Đakovaĉka broj:2/21. i 6/22.) Općinsko vijeće Općine Satnica Đakovaĉka na svojoj 16. sjednici 

odrţanoj dana 03. listopada 2023. godine donosi 
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O D L U K U 

o visini naknade za izvoĊenje obrtniĉkih radova na mjesnim grobljima 

 

Ĉlanak 1. 

 

Ovom Odlukom odreĊuju se visina naknade za izvoĊenje obrtniĉkih radova na grobljima na 

podruĉju Općine Satnica Đakovaĉka. 

 
Ĉlanak 2. 

 

Visina naknade za izvoĊenje obrtniĉkih radova utvrĊuje se za slijedeće radove i uz njih navedene 

novĉane iznose: 

 

- izgradnja grobnice (jedan stupac)        54,00 EUR 

- izgradnja grobnice (dva ili tri stupca)       67,00 EUR 

- oblaganje grobnice (jedan stupac)        27,00 EUR 

- oblaganje grobnice (dva ili tri stupca)       40,00 EUR 

- postavljanje jednostrukog okvira        14,00 EUR 

- postavljanje dvostrukog okvira        20,00 EUR 

- oblaganje jednostrukog okvira        20,00 EUR 

- oblaganje dvostrukog okvira        27,00 EUR 

- postavljanje spomenika (nadgrobna ploĉa)       11,00 EUR 

- postavljanje pokrovne ploĉe po komadu        7,00 EUR 

- postavljanje djeĉjeg spomenika         7,00 EUR 

- brušenje postojećeg spomenika (veliki)      14,00 EUR  

- brušenje postojećeg spomenika (mali - djeĉji)       7,00 EUR 

- adaptacija groba (jednostruki)       20,00 EUR 

- adaptacija groba (dvostruki)       27,00 EUR 

- izgradnja betonske staze oko groba         6,00 EUR 

 
 

Ĉlanak 3. 

Naknade iz ĉlanka 2. ove Odluke prihod su Proraĉuna Općine Satnica Đakovaĉka. 

 

Ĉlanak 4. 

 

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaţiti Odluka o visini naknade za izvoĊenje 

obrtniĉkih radova na groblju (Sluţbeni glasnik Općine Satnica Đakovaĉka broj:7/20.). 
 

Ĉlanak 5. 

 

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluţbenom glasniku Općine Satnica 

Đakovaĉka. 

 

REPUBLIKA HRVATSKA 

OSJEĈKO-BARANJSKA ŢUPANIJA 

OPĆINA SATNICA ĐAKOVAĈKA 

OPĆINSKO VIJEĆE 
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KLASA:    363-04/23-01/16    PREDSJEDNIK OPĆINSKOG VIJEĆA 

URBROJ:  2158-34-02-23-1 

                      Ivan Kuna, mag.ing.agr., v.r. 

 

Satnica Đakovaĉka, 03.10.2023. 

 

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ 
 

Temeljem ĉlanka 18. stavak 1. Zakona o grobljima (Narodne Novine broj:19/98., 50/12. i 89/17. – 

proĉišćeni tekst) i ĉlanka 30. Statuta Općine Satnica Đakovaĉka (Sluţbeni glasnik Općine Satnica 

Đakovaĉka broj:2/21. i 6/22.) Općinsko vijeće Općine Satnica Đakovaĉka na svojoj 16. sjednici 

odrţanoj dana 03. listopada 2023. godine donosi 

 

O D L U K U 

o visini naknade za korištenje grobnog mjesta i visini godišnje grobne naknade  

na podruĉju Općine Satnica Đakovaĉka 

 

 

Ĉlanak 1. 

 

Ovom Odlukom odreĊuju se visina naknade kod dodjele grobnog mjesta na korištenje i 

godišnje grobne naknade za korištenje grobnog mjesta na grobljima u Općini Satnica 

Đakovaĉka. 

 
Ĉlanak 2. 

 

Kod dodjele grobnog mjesta na korištenje na neodreĊeno vrijeme utvrĊuje se jednokratna  

naknada u iznosu od: 

- pojedinaĉno grobno mjesto dimenzija 140x270cm – 54,00 EUR  

- pojedinaĉna grobnica dimenzija 140x270cm – 54,00 EUR 

- obiteljska grobnica (dva stupca – dvije osobe) dimenzija 190x270cm – 80,00 EUR 

- grobnica za više osoba (tri stupca – šest osoba) dimenzija 270x270cm – 664,00 EUR. 

 

Iznosi iz stavka 1. ovoga ĉlanaka vaţeći su za domicilno stanovništvo.  

Domicilni stanovnik je ona osoba koja je u trenutka smrti ili rezervacije grobnog mjesta imala 

prebivalište na podruĉju Općine Satnica Đakovaĉka najmanje pet godina raĉunajući od dana 

smrti ili dana rezervacije. 

 

Naknada za dodjelu grobnog mjesta plaća se jednokratno temeljem Rješenja o dodjeli 

grobnog mjesta u roku od 8 dana od dana primitka rješenja. 

 

Kod dodjele grobnog mjesta na korištenje na neodreĊeno vrijeme, za osobe koje nisu 

domicilno stanovništvo sukladno odredbama ove Odluke, utvrĊuje se jednokratna naknada u 

iznosu od: 

- pojedinaĉno grobno mjesto dimenzija 140x270cm – 400,00 EUR  

- pojedinaĉna grobnica dimenzija 140x270cm – 400,00 EUR 
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- obiteljska grobnica (dva stupca – dvije osobe) dimenzija 190x270cm – 664,00 EUR 

- grobnica za više osoba (tri stupca – šest osoba) dimenzija 270x270cm – 1.991,00 EUR. 

 

Svaki stanovnik moţe ostvariti pravo na dodjelu jednog grobnog mjesta na korištenje na 

podruĉju Općine Satnica Đakovaĉka sukladno uvjetima iz stavka 1. i 4. ovoga ĉlanka. 

U sluĉaju dvoĉlanog ili višeĉlanog kućanstva pravo na dodjelu grobnog mjesta na korištenje 

na podruĉju Općine Satnica Đakovaĉka sukladno uvjetima iz stavka 1. i 4. ovoga ĉlanka 

ostvaruje samo jedan ĉlan kućanstva. 
 

Ĉlanak 3. 

 

Podnositelj zahtjeva za ostvarivanje prava na korištenje grobnog mjesta na neodreĊeno 

vrijeme na podruĉju Općine Satnica Đakovaĉka moţe ostvariti navedeno pravo samo jednom 

za jedno grobno mjesto. 

 

Ĉlanovi obitelji osobe kojoj je dodijeljeno na korištenje grobno mjesto na neodreĊeno vrijeme 

na podruĉju Općine Satnica Đakovaĉka ne mogu ostvariti pravo na dodjelu grobnog mjesta na 

korištenje na neodreĊeno vrijeme na podruĉju Općine Satnica Đakovaĉka. 

 

Ĉlanovi obitelji u smislu ove Odluke su braĉni i izvanbraĉni supruţnici. 

 

Osobe koje su pravo na korištenje grobnog mjesta na neodreĊeno vrijeme na podruĉju Općine 

Satnica Đakovaĉka stekle: 

- nasljeĊivanjem  

- meĊusobnim oĉitovanjem nasljednika ovjerenim kod javnog biljeţnika ukoliko pravo  

  korištenja grobnog mjesta nije dodijeljeno Rješenjem o nasljeĊivanju 

- ugovorom o ustupanju grobnog mjesta na neodreĊeno vrijeme s ranijim korisnikom za  

  vrijeme korisnikova ţivota 

ne mogu temeljem nekog drugog prava ostvariti pravo na korištenje grobnog mjesta na 

neodreĊeno vrijeme. 

 

Svaka situacija drugaĉija od opisane ovim ĉlankom rješavati će se zasebno. 
 

 

Ĉlanak 4. 

 

Godišnja grobna naknada za korištenje grobnog mjesta utvrĊuje se u iznosu od 3,50 EUR po 

m² grobnog mjesta. 
 

Ĉlanak 5. 

 

Naknade iz ĉlanka 2. i 4. ove Odluke prihod su Proraĉuna Općine Satnica Đakovaĉka. 
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Ĉlanak 6. 

 

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaţiti Odluka o visini naknade za korištenje grobnog mjesta i 

visini godišnje grobne naknade (Sluţbeni glasnik Općine Satnica Đakovaĉka broj:7/20., 9/21., 11/21. i 

6/22.). 

 

Ĉlanak 7. 

 

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluţbenom glasniku Općine Satnica 

Đakovaĉka. 

REPUBLIKA HRVATSKA 

OSJEĈKO-BARANJSKA ŢUPANIJA 

OPĆINA SATNICA ĐAKOVAĈKA 

OPĆINSKO VIJEĆE 

 

 

 

KLASA:  363-04/23-01/17    PREDSJEDNIK OPĆINSKOG VIJEĆA 

URBROJ: 2158-34-02-23-1 

                    Ivan Kuna, mag.ing.agr., v.r. 

 

Satnica Đakovaĉka, 03.10.2023. 

 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ 
 

Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne novine broj: 61/18. i 

98/19.), ĉlanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva 

(Narodne novine broj:105/20.), te ĉlanka 30. Statuta Općine Satnica Đakovaĉka (Sluţbeni 

glasnik Općine Satnica Đakovaĉka broj: 2/21. i 6/22.), Općinsko vijeće Općine Satnica 

Đakovaĉka na svojoj 16. sjednici odrţanoj dana 03. listopada 2023. godine, donosi 

 

P R A V I L A 

ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM 

OPĆINE SATNICA ĐAKOVAĈKA 

 

I. OPĆE ODREDBE 

Ĉlanak 1. 

(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Općine Satnica Đakovaĉka (u daljnjem 

tekstu: Pravila) ureĊuju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i ĉuvanja, 

izluĉivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je 

nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Općine Satnica Đakovaĉka, te o infrastrukturi 

informacijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama. 

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Općine Satnica Đakovaĉka s 

rokovima ĉuvanja koji obuhvaća sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom  
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Općine Satnica Đakovaĉka odnosno sve vrste gradiva kojih je Općina Satnica Đakovaĉka u 

posjedu. 

Ĉlanak 2. 

Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znaĉenje, odnose se jednako na muški i 

ţenski rod. 

Ĉlanak 3. 

(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Općine Satnica Đakovaĉka od interesa je za Republiku 

Hrvatsku i ima njezinu osobitu zaštitu.  

(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Općine Satnica Đakovaĉka odgovoran je 

općinski naĉelnik Općine Satnica Đakovaĉka. 

(3) Nadzor nad zaštitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Općine Satnica 

Đakovaĉka obavlja nadleţni drţavni arhiv te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe 

odgovorne i zaduţene za zaštitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.  

 

Ĉlanak 4. 

(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Općine Satnica Đakovaĉka ĉini cjelinu (arhivski 

fond) i u pravilu se ne moţe dijeliti. 

(2) Dokumentarno gradivo moţe se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva 

Općine Satnica Đakovaĉka, prenošenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog 

preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno mišljenje 

nadleţnog drţavnog arhiva. 

(3) Nadleţno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnog gradiva duţno je 

utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva koji 

preuzima obveze zaštite i oĉuvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja 

propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima. 

 

Ĉlanak 5. 

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedeće znaĉenje:  

a) arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za 

kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zaštitu i ostvarivanje prava i 

interesa osoba i zajednica, zbog ĉega se trajno ĉuva 

b) dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su 

nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fiziĉkih osoba te 

mogu pruţiti uvid u aktivnosti i ĉinjenice povezane s njihovom djelatnošću 

c) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i 

pohranjeno na strojno ĉitljivom nosaĉu informacija, nastalo kao izvorno digitalno 

gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik  

d)  
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e) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno ĉuvanje je gradivo ĉiji je 

sadrţaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno ĉitljivom nosaĉu zapisa pri 

ĉemu takav digitalni oblik kao i nosaĉ zapisa osigurava uĉinkovitu trajnu pohranu i 

sukladnost tehnološkom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima 

f) identifikator zapisa ili oznaĉitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih 

metapodacima i/ili informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznaĉavanja 

g) informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje, 

ĉuva, obraĊuje i isporuĉuje informacijske objekte 

h) informacijski objekt je temeljni oblik sadrţaja informacijskog sustava koji obuhvaća 

podatke i informacije o njima 

i) informacijski paket ĉine informacijski objekt i pripadajući metapodaci koji ĉine 

cjelinu prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu 

sadrţavati digitalne kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i 

drugo 

j) izluĉivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice ĉiji je utvrĊeni 

rok ĉuvanja istekao 

k) lokator zapisa je podatak o smještaju koji osigurava pristup i korištenje zapisa 

l) metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt 

i olakšavaju pretraţivanje, korištenje i upravljanje gradivom 

m) odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon 

postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno ĉuvanje  

n) pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se 

odlaţe i ĉuva dokumentarno i arhivsko gradivo 

o) popis dokumentarnog gradiva s rokovima ĉuvanja je hijerarhijski ureĊen popis 

vrsta gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podruĉja djelatnosti i poslovnih 

aktivnosti stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi ĉuvanja, 

naĉin odreĊivanja poĉetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka 

p) posjednik gradiva je pravna ili fiziĉka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva 

kojem nije stvaratelj, nego ga drţi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik 

stvaratelja ili je gradivo strane provenijencije odnosno sluĉajno je došlo u posjed i sl.) 

q) pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u 

drugi, uz oĉuvanje autentiĉnosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti 
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r) popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu Općine Satnica 

Đakovaĉka, bez obzira na mjesto ĉuvanja, organiziran prema sadrţajnim cjelinama 

s) stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fiziĉka osoba, ili grupa osoba, koje 

obavljaju odreĊenu djelatnost i ĉijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko 

gradivo 

t) tehniĉka jedinica gradiva je jedinica fiziĉke organizacije gradiva (sveţanj, kutija, 

knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka) 

u) upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije 

poslovanja koji skrbi za nastanak, prosljeĊivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i 

zaštitu dokumentacije. Dokumentacija sadrţi informacije koje su vrijedan resurs i 

vaţna poslovna imovina, omogućuje dokumentiranje i zaštitu prava i interesa 

organizacije, zaposlenika i stranaka, podupire obavljanje aktivnosti unutar 

organizacije, osigurava zaposlenicima pristup informacijama koje su im potrebne u 

obavljanju posla, kontinuitet poslovanja i štiti organizaciju od rizika kojima bi mogla 

biti izloţena 

v) vrednovanje je postupak kojim se utvrĊuju rokovi ĉuvanja dokumentarnog gradiva te 

odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva. 

Ĉlanak 6. 

Gradivom se upravlja prema sljedećim naĉelima: 

a) autentiĉnost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrĊuje istinitost, 

cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost 

b) cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrĊuje da njihov 

sadrţaj nije mijenjan i da jedinica sadrţi sve sastavnice koje treba sadrţavati 

c) ĉitljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava mogućnost 

uvida, pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrţaja 

d) povjerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne 

budu dostupni ili otkriveni neovlaštenim osobama 

e) vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice 

gradiva koje pruţa jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu 

dokumentacije 

f) prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajućim metapodacima 

bude izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom 

obliku i pomoću unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava. 
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II. OBVEZE OPĆINE SATNICA ĐAKOVAĈKA KAO STVARATELJA I/ILI 

POSJEDNIKA DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG GRADIVA 

 

Ĉlanak 7. 

Općina Satnica Đakovaĉka kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva 

duţna je: 

- uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da 

dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno zaštićeno, sreĊeno i opisano, te 

dostupno ovlaštenim osobama 

- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom 

obliku 

- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fiziĉkom ili analognom obliku u 

digitalni oblik 

- odrediti rok ĉuvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav Popis 

dokumentarnog gradiva s rokovima ĉuvanja dostaviti nadleţnom arhivu na odobrenje 

- odrediti rok ĉuvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Općine 

Satnica Đakovaĉka ili radom tijela ĉiju djelatnost nastavlja 

- izluĉiti i uništiti dokumentarno gradivo u fiziĉkom ili analognom i digitalnom obliku 

kojemu su protekli rokovi ĉuvanja i nema znaĉenja za tekuće poslovanje stvaratelja 

gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra 

- uništiti i prije isteka rokova fiziĉko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u 

digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete 

pretvorbe i ako je ishoĊena potvrda o sukladnosti 

- osigurati prostore za odlaganje i ĉuvanje dokumentarnog gradiva u fiziĉkom ili 

analognom obliku i ĉuvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateća IT 

infrastruktura) 

- dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) nadleţnom arhivu 

- obavještavati nadleţni drţavni arhiv o svim vaţnijim promjenama u vezi s gradivom i 

omogućiti uvid u stanje gradiva 

- izvijestiti nadleţni drţavni arhiv o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja 

mišljenja o postupanju s gradivom. 

 

III. UPRAVLJANJE GRADIVOM 
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1. INFORMACIJSKI SUSTAVI 

Ĉlanak 8. 

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom: 

- sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te internim 

Pravilima 

- sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i 

dosljedno strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrţi sve jedinice 

dokumentacije koje mogu nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, što se 

utvrĊuje analizom poslovnih aktivnosti; klasifikacijskim ili razredbenim planom 

dokumentacije treba biti obuhvaćeno cjelokupno poslovanje organizacije i sva 

dokumentaciju koja pri tome moţe nastati, a pri ĉemu je potrebno predvidjeti mjesto 

pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj strukturi dokumentacije 

- u svrhu ostvarivanja prava i zaštite interesa, podrške poslovanju i postizanju poslovnih 

ciljeva te oĉuvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne 

dokumentacije, odnosno odrediti rokove ĉuvanja spisa  

- dokumentaciju kojoj proĊu rokovi ĉuvanja potrebno je izluĉiti 

- osigurati zaštitu i dugotrajno ĉuvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagoĊeni i 

zahtjevi u svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smještaja 

- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omogućiti njenu dostupnost i 

korištenje.  

 

Ĉlanak 9. 

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama 

Općine Satnica Đakovaĉka  te su principe i postupanja duţni poznavati svi zaposlenici. 

 

Ĉlanak 10. 

(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Općine Satnica Đakovaĉka moraju se 

nalaziti u ureĊenom informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u 

njemu i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrţi. 

(2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Općina Satnica Đakovaĉka 

koristi mora biti odreĊeno koje se gradivo u njemu ĉuva, te osoba/osobe odgovorne za sustav 

kao i osigurana cjelovitost gradiva u sustavu. 
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(3) Ako Općina Satnica Đakovaĉka posjeduje gradivo koje se ne nalazi u ureĊenom 

informacijskom sustavu upravljanja gradivom, odnosno onaj ĉije jedinice gradiva nisu 

jednoznaĉno identificirane, primjereno zaštićene i dostupne osobama koje imaju pravo 

pristupa podacima koje gradivo sadrţi, duţan je o tome obavijestiti nadleţni drţavni arhiv. 

 

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV 

 

 

Ĉlanak 11. 

(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu 

ĉim nastanu, odnosno ĉim se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za 

upravljanje gradivom biti će zabiljeţeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz 

kojeg je jedinica zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva. 

(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom 

potrebno je primjereno zaštititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja. 

(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose na 

odgovarajući naĉin i metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se 

prenose te ne smije doći do gubitka mogućnosti identifikacije jedinice gradiva za koju je 

odreĊeno da se ĉuva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva. 

 

Ĉlanak 12. 

(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovarajućem 

informacijskom sustavu koji su trajno logiĉki povezani s jedinicom gradiva. 

(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrţavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme 

nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva Općine Satnica Đakovaĉka s rokovima 

ĉuvanja kojoj jedinica pripada, podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak 

jedinice gradiva, podatke o ograniĉenjima dostupnosti (ako ih ima) te predviĊeni rok ĉuvanja. 

(3) Podaci o ograniĉenjima dostupnosti sadrţe pravnu osnovu za svako pojedino ograniĉenje. 

(4) Općina Satnica Đakovaĉka je duţna osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku 

jedinice gradiva najmanje do isteka roka ĉuvanja jedinice gradiva. 

 

Ĉlanak 13. 

(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Općine Satnica   

Đakovaĉka  mora sadrţavati Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.  

 (2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis 

cjelokupnog gradiva mora sadrţavati najmanje one podatke koji su oznaĉeni kao obvezni 

podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mreţnim stranicama 

HDA, a mora sadrţavati najmanje podatke koji identificiraju jedinice gradiva, podatke o 

vremenu nastanka, koliĉini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i 

mogućim ograniĉenjima prava korištenja. 
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(3) Popis treba omogućiti pouzdano pretraţivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru 

njihove autentiĉnosti, cjelovitosti, utvrĊivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku, 

zaprimanju i obradi jedinice i pregled podataka o odgovornosti za jedinicu, identifikaciju svih 

jedinica gradiva koje su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti 

stvaratelja gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice 

udruţivanja dokumenata (predmet). 

 

3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA 

Ĉlanak 14. 

(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora sadrţavati popise cjelokupnog 

gradiva svih informacijskih sustava Općine Satnica Đakovaĉka. 

(2) Općina Satnica Đakovaĉka jednom godišnje, te uvijek po zahtjevu nadleţnog arhiva, 

dostavlja popis cjelokupnog gradiva, odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji 

dan prethodne godine.  

(3) Popis iz stavka 1. ovog ĉlanka Općina Satnica Đakovaĉka vodi i dostavlja u 

strukturiranom elektroniĉkom obliku nadleţnom arhivu na naĉin propisan ĉlankom 13. 

Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva. 

 

Ĉlanak 15. 

(1) Popis iz ĉlanka 14. mora sadrţavati najmanje one podatke koji su oznaĉeni kao obvezni 

podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mreţnim stranicama Hrvatski 

drţavni arhiv. 

(2) Za gradivo u elektroniĉkom (digitalnom) obliku Popis treba sadrţavati podatke koji su 

potrebni za provjeru cjelovitosti gradiva. 

 

 

4. PRETVORBA GRADIVA 

Ĉlanak 16. 

(1) Dokumentarno gradivo moţe se pretvoriti u digitalni oblik na naĉin da su oĉuvani 

autentiĉnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, ĉitljivost i povjerljivost gradiva tijekom 

pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno. 

(2) Pretvorba gradiva Općine Satnica Đakovaĉka mora biti obavljena u obliku koji pruţa 

jamstvo glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva na naĉin: 

- da su saĉuvana sva bitna svojstva, sastavnice, uĉinci i uporabivost izvornoga gradiva 

(oĉuvanje cjelovitosti gradiva) 

- da je izvršena na naĉin koji pruţa razumno jamstvo da nije obavljeno neovlašteno i 

nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva 

- da je obavljena u skladu s utvrĊenim pravilima i da je primjereno dokumentirana  
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- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zaštite autorskog prava, izvršena uz 

poštivanje propisa kojima se ureĊuje autorsko pravo 

- da je obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureĊuju uvjeti i postupci 

pretvorbe odreĊenih vrsta dokumentarnoga gradiva.   

 

Ĉlanak 17. 

(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni 

oblik kod Općine Satnica Đakovaĉka mora sadrţavati podatke o softveru i hardveru koji se 

koriste, informacijskim objektima koji nastaju ili se obraĊuju u postupku pretvorbe, kao i 

mreţni plan i detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe. 

(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog ĉlanka, dokumentacija treba sadrţavati: 

- upute za administraciju i odrţavanje sustava 

- upute za korisnike sustava 

- procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno 

provoditi 

- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe 

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

snimanje, 

postupak snimanja, zaštita podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon 

pretvorbe). 

(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno 

utvrĊenoj razini rizika, tako da je moguće provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u 

kojem tehniĉkom i organizacijskom okruţenju. 

 

Ĉlanak 18. 

(1) Općina Satnica Đakovaĉka mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu 

na gubitak autentiĉnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, ĉitljivost ili povjerljivost 

gradiva te utvrditi je li taj rizik umjeren, visok ili vrlo visok. 

(2) Naĉin utvrĊivanja rizika definira se sukladno odredbama ĉlanaka 26. i 27. Pravilnika o 

upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva. 

 

Ĉlanak 19. 
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(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrĊuje na naĉin da se 

odreĊuje koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i 

naĉin na koji ih treba obaviti. 

(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljuĉuje stvaranje podataka koji omogućuju provjeru 

cjelovitosti gradiva nakon pretvorbe, naĉin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku 

u koji je pretvoreno, sukladno utvrĊenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti. 

(3) Postupkom pretvorbe mora biti odreĊeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i 

kvaliteta pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moţe li se i pod kojim uvjetima izvorno 

gradivo uništiti. 

(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Općine 

Satnica Đakovaĉka obavlja se sukladno ĉlancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju 

dokumentarnim gradivom izvan arhiva. 

(5) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Općine Satnica Đakovaĉka 

mora biti u skladu sa ĉlankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan 

arhiva. 

 

Ĉlanak 20. 

(1) HDA na zahtjev Općine Satnica Đakovaĉka provodi ocjenu sukladnosti pravila, 

tehnologije i  postupaka pretvorbe i ĉuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom 

gradivu i arhivima te Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem 

Obrasca za provjeru sukladnosti te izdaje odgovarajuću potvrdu o sukladnosti tih pravila, 

tehnologije, postupaka pretvorbe i ĉuvanja gradiva. 

(2) Općina Satnica Đakovaĉka je duţna obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila, 

tehnologije ili postupaka u pretvorbi i ĉuvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni, 

te radi provjere sukladnosti dostaviti HDA Obrazac za provjeru sukladnosti pravila, 

tehnologije i postupaka pretvorbe i ĉuvanja gradiva. 

 

 

5. POHRANA I ZAŠTITA GRADIVA U PISMOHRANI 

Ĉlanak 21. 

(1) Sve organizacijske jedinice Općine Satnica Đakovaĉka duţne su cjelovito i primjereno 

dokumentirati poslove koje obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata 

koji ureĊuju djelatnost i naĉin rada Općine Satnica Đakovaĉka. 

(2) Riješene predmete u fiziĉkom ili analognom obliku potrebno je tehniĉki opremiti u svrhu 

zaštite, stoga se stavljaju u za to odreĊene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, 

sveţnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehniĉke 

jedinice. 

(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ĉuva se onoliko koliko zahtijevaju 

poslovni procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u pisarnicu. 
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(4) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo 

koje nastaje u njegovom poslovnom podruĉju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na 

daljnje ĉuvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduţen u pogledu 

sadrţaja, podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaţe. 

Svaki zaposlenik koji je zaduţen za gradivo do predaje u pismohranu, duţan ga je tijekom 

godine odlagati po utvrĊenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajuće 

arhivske jedinice. Na svakoj tehniĉkoj jedinici, ispisuju se slijedeći podaci: 

- naziv stvaratelja 

- ustrojstvena jedinica 

- godina (raspon) nastanka gradiva 

- naziv i vrsta gradiva 

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici 

- rok ĉuvanja gradiva. 

     

 

Ĉlanak 22. 

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Općine Satnica Đakovaĉka u fiziĉkom ili analognom 

obliku prikuplja se, zaprima, obraĊuje, evidentira, odabire i izluĉuje te osigurava od oštećenja 

i gubitka u odgovarajućoj ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani Općine Satnica Đakovaĉka. 

(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odreĊene cjeline gradiva u fiziĉkom ili 

analognom obliku mogu se ĉuvati i obraĊivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to 

potrebno radi poslovanja te ako je tako utvrĊeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom. 

 

Ĉlanak 23. 

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fiziĉkom ili analognom obliku predaje se u 

pismohranu u sreĊenom stanju, u tehniĉki oblikovanim i oznaĉenim arhivskim jedinicama te 

uz popis jedinica gradiva obuhvaćenog primopredajnim zapisnikom. 

(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlašteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna 

osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani. 

(3) Primopredajni zapisnik izraĊuje se u dva primjerka, od kojih jedan ĉuva ustrojstvena 

jedinica koja predaje dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, 

odnosno zaposlenik u pismohrani. 

(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duţan je 

pregledati cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti toĉnost upisanih podataka. 
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Ĉlanak 24. 

(1) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na naĉin propisan odredbama ovih 

Pravila, gradivo se rasporeĊuje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovarajućim 

prostorijama pismohrane. 

(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim 

cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ĉuvanja. 

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

oznaĉavanje tehniĉkih jedinica gradiva. 

 

Ĉlanak 25. 

U okviru uredovanja  pismohrane, vode se sljedeće evidencije: 

- evidencija ulaska gradiva u pismohranu 

- knjiga posudbe ili korištenja – upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na 

privremeno korištenje putem odgovarajuće potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje 

kopija gradiva u digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju. 

 

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zaštite gradiva 

 

Ĉlanak 26.  

(1) Općina Satnica Đakovaĉka je duţna osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i struĉno 

osoblje za pohranu i zaštitu dokumentarnog i arhivskog gradiva. 

(2) U sluĉaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u raĉunalni oblak, gradivo se mora 

ĉuvati u zasebnom raĉunalnom oblaku, zaštićeno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje 

je fiziĉko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog i arhivskog 

gradiva te isto ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.  

(3) Općina Satnica Đakovaĉka mora osigurati odgovarajuću sigurnost za hardver i softver te 

kontrolu za pristup informacijskom sustavu za pohranu gradiva. 

(4) Nadleţni drţavni arhiv nadzire uvjete pohrane i zaštite gradiva. 

 

Pohrana i zaštita gradiva u fiziĉkom ili analognom obliku 

 

Ĉlanak 27. 

(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zaštitu gradiva smatraju se spremišta: 

- koja su ĉista, uredna, suha, zraĉna i zaštićena od prodora nadzemnih i podzemnih voda 

- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se ĉuvaju lako 

zapaljive tvari, od izvora prašenja i oneĉišćenja zraka 
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- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova 

(plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih) 

- opremljena odgovarajućim elektriĉnim instalacijama, sa središnjim iskljuĉivanjem 

- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju štetna zraĉenja 

- osigurana od provale 

- kojima je zaprijeĉen pristup neovlaštenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog 

vremena 

- u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 – 20 °C, a relativna vlaţnost 45 – 55 % 

- koje su opremljene vatrodojavnim ureĊajima i ureĊajima za suho gašenje poţara. 

(2) Gradivo se oprema na naĉin koji omogućuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i 

osigurava zaštitu primjerenu roku ĉuvanja gradiva (omoti, kutije i sliĉne tehniĉke jedinice). 

(3) Tehniĉke jedinice gradiva oznaĉavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s 

podacima u Popisu cjelokupnog gradiva. 

 

Ĉlanak 28. 

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zaštitnom opremom koja omogućuje sigurno 

rukovanje i štiti ga od oštećenja. 

(2) Spremišta u kojima se ĉuva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima 

koji su primjereni za smještaj gradiva. 

(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drţati na podu, stolovima ili drugim 

mjestima koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje. 

(4) Pri izvoĊenju radova u spremištima u kojima se ĉuva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i 

prilikom ĉišćenja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti štetni 

za gradivo (upotreba otvorenog plamena, korištenje agresivnih kemijskih sredstava i 

zapaljivih tvari, pretjerano vlaţenje), pogotovo ako gradivo nije prethodno izmješteno na 

mjesto sigurno od posljedica primjene tih sredstava i postupaka. 

 

Pohrana i zaštita gradiva u digitalnom obliku 

 

Ĉlanak 29. 

(1) Općina Satnica Đakovaĉka je duţna sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku 

u informacijskom sustavu koji osigurava primjerenu razinu zaštite gradiva i oĉuvanje 

autentiĉnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, ĉitljivosti i povjerljivosti gradiva 

te sustavom koji omogućava upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih 

svojstava gradiva. 
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(2) Gradivo treba biti zaštićeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom 

odgovarajućom mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika. 

(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani. 

(4) Informacijski sustav u kojem se ĉuva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba 

omogućiti izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajućih metapodataka. 

 

6. VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA 

S ROKOVIMA ĈUVANJA 

Ĉlanak 30.   

(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva naziv stvaratelja/posjednika s rokovima 

ĉuvanja iz ĉlanka 1. ovih Pravila dostavljaju se nadleţnom drţavnom arhivu na odobrenje. 

(2) Ako nadleţni drţavni arhiv u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda 

odobrenje ili ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga ĉlanka, smatra se da je ovo 

odobrenje izdano.  

Ĉlanak 31. 

(1) Općina Satnica Đakovaĉka odreĊuje rokove ĉuvanja dokumentarnog gradiva sukladno 

propisima koji ureĊuju obvezu ĉuvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i 

zaštite vlastitih i tuĊih prava i interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge 

znanosti te prema oglednim popisima gradiva s rokovima ĉuvanja i uputama nadleţnog 

drţavnog arhiva. 

(2) Ukoliko Općina Satnica Đakovaĉka posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim radom 

ili radom tijela ĉiju djelatnost nastavlja, duţan je utvrditi rokove ĉuvanja i za to gradivo.  

(3) Ako u radu Općine Satnica Đakovaĉka nastane jedinica gradiva koja nije predviĊena u 

Popisu dokumentarnog gradiva Općine Satnica Đakovaĉka s rokovima ĉuvanja, Općina 

Satnica Đakovaĉka je duţna dopuniti taj Popis na propisani naĉin. 

 

 

Ĉlanak 32. 

Ukoliko Općina Satnica Đakovaĉka vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u 

fiziĉkom ili analognom obliku, podaci o djelomiĉnom ili potpunom podudaranju jedinica 

gradiva u digitalnom i u fiziĉkom ili analognom obliku moraju biti naznaĉeni u Popisu 

cjelokupnog gradiva. 

 

7. POSTUPAK IZLUĈIVANJA I UNIŠTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA 

Ĉlanak 33. 

Dokumentarno gradivo u fiziĉkom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s 

ograniĉenim rokovima, ĉuva se do isteka rokova utvrĊenih popisom dokumentarnog gradiva 

Općine Satnica Đakovaĉka s rokovima ĉuvanja. 
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Ĉlanak 34. 

(1) Izluĉivanje i uništavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi ĉuvanja 

prema Popisu dokumentarnoga gradiva Općine Satnica Đakovaĉka s rokovima ĉuvanja, vrši 

se redovito po isteku rokova ĉuvanja temeljem:  

- odobrenja nadleţnog arhiva kojim se odobrava izluĉivanje i uništenje gradiva po  

provedenom pojedinaĉnom postupku za odreĊeno gradivo 

- odobrenja nadleţnog arhiva kojim se odobrava izluĉivanje i uništenje odreĊenih 

kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima ĉuvanja bez 

provoĊenja posebnog postupka za svaki pojedinaĉni postupak (kratica: IBP) 

(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog ĉlanka daju se na prijedlog Općine Satnica Đakovaĉka i na 

temelju odobrenog Popisa dokumentarnog gradiva Općine Satnica Đakovaĉka s rokovima  

ĉuvanja. 

 

Postupak izluĉivanja i uništenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinaĉnom 

postupku za odreĊeno gradivo 

Ĉlanak 35. 

(1) Postupak izluĉivanja i uništenja dokumentarnog gradiva pokreće odgovorna osoba Općine 

Satnica Đakovaĉka.  

(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izluĉivanje gradiva prilaţe se popis gradiva koje se 

predlaţe za izluĉivanje s podacima o oznaci, vrsti, koliĉini, vremenu nastanka gradiva te o 

osnovi za izluĉivanje. 

(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog ĉlanka predlaţe dokumentarno gradivo  u 

fiziĉkom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi ĉuvanja ali je pretvoreno u digitalni 

oblik obavezno se prilaţe i vaţeća potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka 

pretvorbe i ĉuvanja gradiva. 

 

Ĉlanak 36. 

(1) Popis gradiva predloţenog za izluĉivanje dostavlja se nadleţnom arhivu.  

(2) Nadleţni drţavni arhiv donosi rješenje o odobrenju izluĉivanja i uništavanja gradiva u 

roku od trideset dana od zaprimanja prijedloga. 

 

Ĉlanak 37. 

(1) Izluĉeno gradivo uništava se na naĉin koji osigurava zaštitu tajnosti podataka i 

onemogućuje neovlašteni pristup osobnim podacima. 

(2) Postupak izluĉivanja gradiva i uništenje izluĉenog gradiva dokumentira se biljeţenjem 

odgovarajućih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovarajućim 

dokumentom. 
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(3) Podatke o izluĉenom i uništenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog 

gradiva. 

 

Postupak izluĉivanja i uništenja dokumentarnog gradiva bez provoĊenja posebnog 

postupka za svaki pojedinaĉni postupak 

 

Ĉlanak 38. 

(1) Općina Satnica Đakovaĉka moţe izluĉiti i uništiti odreĊene kategorije gradiva bez 

provoĊenja posebnog postupka za svaki pojedinaĉni postupak, što mora biti posebno 

definirano u Popisu dokumentarnog gradiva Općine Satnica Đakovaĉka s rokovima ĉuvanja. 

(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest nadleţnom arhivu. 

 

8. DOSTUPNOST I KORIŠTENJE GRADIVA 

 

Ĉlanak 39. 

Dokumentarno i arhivsko gradivo Općine Satnica Đakovaĉka dostupno je od njegova 

nastanka, ako zakonima i podzakonskim aktima koji ureĊuju dostupnost nije odreĊeno 

drugaĉije. 

Ĉlanak 40. 

Korištenje gradiva utvrĊuje se informacijskim sustavima. 

 

9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA NADLEŢNOM ARHIVU 

 

Priprema gradiva za predaju 

Ĉlanak 41. 

(1) Javno arhivsko gradivo predaje se nadleţnom drţavnom arhivu sreĊeno, popisano, u 

zaokruţenim cjelinama, tehniĉki opremljeno i oznaĉeno, i u digitalnom obliku koji je 

primjeren za trajno ĉuvanje. 

(2) Prije predaje gradiva Općina Satnica Đakovaĉka je duţna izraditi popis gradiva koje se 

predaje, a popis je potrebno izraditi u prethodno utvrĊenom strukturiranom elektroniĉkom 

formatu i dostaviti nadleţnom drţavnom arhivu. 

(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju nadleţnom drţavnom arhivu tako da 

se oblikuje u informacijske pakete za predaju koji sadrţe jednoznaĉno identificirane datoteke i 

s njima povezane metapodatke. 

(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrĊeno da su prihvatljivi za predaju 

gradiva arhivima vodi Hrvatski drţavni arhiv. 

 

Ĉlanak 42. 
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Troškove predaje, sreĊivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za 

trajno ĉuvanje, podmiruje Općina Satnica Đakovaĉka. 

 

Predaja gradiva u digitalnom obliku 

Ĉlanak 43. 

(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleţnom drţavnom arhivu u roku koji 

nije dulji od deset godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno 

podzakonskim aktom donesenim na temelju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za ĉuvanje 

klasificiranih podataka. 

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i 

ĉitljivost gradiva koje se predaje kao i predani sadrţaj koji mora biti siguran i neškodljiv za 

unos u informacijski sustav nadleţnog drţavnog arhiva. 

(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moţe se preuzimati u arhiv automatiziranim 

povremenim pobiranjem s mreţno dostupnog mjesta ili drugim ureĊenim sustavom strojne 

razmjene podataka, ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehniĉka obiljeţja gradiva. 

(4) Općina Satnica Đakovaĉka je duţna dostaviti popis gradiva koje se predaje u nadleţni 

drţavni arhiv prema odredbi stavka 2. ovog ĉlanka, osim ako nadleţni drţavni arhiv ne odredi 

drugaĉiji naĉin. 

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleţnom drţavnom arhivu tako da se preda 

odgovarajući popis gradiva koji sadrţi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se 

tijekom predaje mogu provjeriti autentiĉnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i ĉitljivost 

jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan za ĉuvanje arhivskog 

gradiva u digitalnom obliku. 

(6) Ako se u posjedu Općina Satnica Đakovaĉka nalazi gradivo ĉije bi navoĊenje na popisima 

bilo protivno odredbama drugog zakona, za takve se jedinice gradiva na popisu navode 

identifikator i samo oni podaci koje se prema odredbama drugog zakona mogu dostaviti 

arhivu. 

 

Predaja gradiva u fiziĉkom ili analognom obliku 

Ĉlanak 44. 

(1) Arhivsko gradivo u fiziĉkom ili analognom obliku predaje se nadleţnom drţavnom arhivu 

u roku koji u pravilu ne moţe biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.  

(2) Predaje se nadleţnom drţavnom arhivu opremljeno opremom za trajno ĉuvanje i oznaĉeno 

oznakama tehniĉkih jedinica iz popisa gradiva za predaju. 

(3) Uz gradivo u fiziĉkom ili analognom obliku Općina Satnica Đakovaĉka predaje 

nadleţnom arhivu isto gradivo pretvoreno u digitalni oblik na propisani naĉin. 

(4) Ako je gradivo u fiziĉkom ili analognom obliku potrebno Općina Satnica Đakovaĉka za 

obavljanje djelatnosti ili je uslijed stanja neprikladno za dugotrajno ĉuvanje, nadleţni drţavni 

arhiv moţe preuzeti takvo gradivo samo u digitalnom obliku. 
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Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva nadleţnom drţavnom arhivu 

 

Ĉlanak 45. 

O predaji javnog arhivskog gradiva Općina Satnica Đakovaĉka nadleţnom drţavnom arhivu 

sastavlja se zapisnik, sluţbena bilješka ili drugi odgovarajući dokument sukladno ĉlanku 43. 

Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva. 

 

IV. STRUĈNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I 

ARHIVSKIM GRADIVOM 

Ĉlanak 46. 

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se: 

- uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodjelu 

zaduţenja  

- izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te odreĊivanje naĉina i oblika ĉuvanja 

pojedinih cjelina dokumentacije 

- utvrĊivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u 

digitalnom obliku 

- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fiziĉkom ili analognom obliku u 

digitalni oblik 

- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe  

- vrednovanje cjelokupnog gradiva i odreĊivanje rokova ĉuvanja izradom Popisa 

dokumentarnog gradiva s rokovima ĉuvanja  

- utvrĊivanje dostupnosti i naĉina korištenja pojedinih cjelina dokumentacije 

- osiguranje prostora za odlaganje i ĉuvanje dokumentarnog gradiva u fiziĉkom ili 

analognom i digitalnom obliku 

- zaprimanje, oznaĉavanje i tehniĉko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani, 

voĊenje evidencija o dokumentarnom gradivu, sreĊivanje i opis, odlaganje i zaštita, 

odabiranje trajnog i izluĉivanje gradiva kojem su protekli rokovi ĉuvanja 

- redovno godišnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva nadleţnom arhivu 

- obavještavanje nadleţnog arhiva o svim vaţnijim promjenama u vezi s gradivom i 

omogućavanje uvida u stanje gradiva, radi davanja mišljenja o postupanju s gradivom, 

- priprema za predaju gradiva nadleţnom drţavnom arhivu. 
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Ĉlanak 47. 

Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su 

struĉno osposobljene za obavljanje pojedinih poslova. 

 

Ĉlanak 48. 

(1) Općina Satnica Đakovaĉka duţna je odrediti osobu koja obavlja struĉne arhivske poslove 

u odnosu na dokumentarno i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti nadleţni drţavni arhiv. 

(2) Ako je opseg poslova manji, moţe ih obavljati odreĊeni zaposlenik uz druge poslove, 

zaposlenik drugog tijela ili druga struĉno osposobljena osoba. 

 

Ĉlanak 49. 

(1) Zaposlenici na poslovima navedenim u ĉlanku 47. moraju imati najmanje srednju struĉnu 

spremu, kao i poloţen ispit za provjeru struĉne osposobljenosti radnika na poslovima 

upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o 

struĉnim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i naĉinu 

njihova stjecanja (»Narodne novine«, broj 104/19). 

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga ĉlanka nema poloţen struĉni ispit, stjeĉe pravo 

polaganja struĉnog ispita nakon šest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova 

upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva. 

(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog ĉlanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje struĉnog 

arhivskog zvanja sukladno odredbama Pravilnika o struĉnim arhivskim zvanjima i drugim 

zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i naĉinu njihova stjecanja. 

 

V. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE 

 

Ĉlanak 49. 

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja 

Općine Satnica Đakovaĉka obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom 

gradivu i arhivima, pravilnicima te odredbama ovih Pravila. 

 

Ĉlanak 50. 

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrĊenim za njihovo donošenje. 

 

 

 

Ĉlanak 51. 

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i 

arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se pobliţe utvrĊuje 

rukovanje i rokovi ĉuvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.  
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Ĉlanak 52. 

Popis dokumentarnog gradiva Općine Satnica Đakovaĉka s rokovima ĉuvanja primjenjuje se 

po dobivenom odobrenju nadleţnog arhiva i ĉini sastavni dio ovih Pravila. 

 

Ĉlanak 53. 

Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaţiti Pravilnik o zaštiti i obradi arhivskog i 

registraturnog gradiva Općine Satnica Đakovaĉka (Sluţbeni glasnik Općine Satnica 

Đakovaĉka broj:2/09.). 

Ĉlanak 54. 

Ova Pravila stupaju na snagu osmog dana od dana objave u Sluţbenom glasniku Općine 

Satnica Đakovaĉka, a nakon prethodnog odobrenja nadleţnog arhiva. 
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Prilog: 

 

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA OPĆINE SATNICA ĐAKOVAĈKA S ROKOVIMA 

ĈUVANJA    

 

Nadleţni drţavni arhiv je izdao odobrenje na Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom 

Općine Satnica Đakovaĉka dana 25. srpnja 2023. godine, KLASA: UP/I-036-02/23-02/25, URBROJ: 

123-05/1-23-2 te odobrio Popis dokumentarnog gradiva Općine Satnica Đakovaĉka s rokovima  

ĉuvanja dana 25. srpnja 2023. godine, KLASA: UP/I-036-02/23-02/25, URBROJ: 123-05/1-23-2.                  

 
 
 
 
 
 
 
 



 

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA OPĆINE SATNICA ĐAKOVAĈKA S ROKOVIMA ĈUVANJA 

Oznaka 

 

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste 

gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ĉuvanja Postupak po isteku ĉuvanja 

Fiziĉki ili 

analogno 

digitalno Fiziĉki ili 

analogno 

digitalno Izvornik Pretvorbe

ni oblik 

Izvornik Pretvorbeni 

oblik 

1. Jedinstveni upravni odjel za upravno-pravne poslove, društvene djelatnosti i socijalnu skrb 

1.1. Organizacija i upravljanje 
1.1.1. Opći akti o osnivanju općine (rješenja, odluke, izjave, 

upisi u sudski registar i sl.) 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.1.2. Akti o statusnim promjenama općine-promjena 

naziva, sjedišta, pravnog statusa, udruţivanje, 

izdvajanje, spajanje, ukidanje ili prestanak s radom 

(rješenja, odluke, izjave, upisi u sudski reg. i sl.) 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.1.3. Ovjera i deponiranje potpisa (kartoni, otvaranje 

poslovnih raĉuna kod banaka) 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.1.4. Ţigovi, peĉati, štambilji, grbovi, amblemi, zastave 

(rješenja, odobrenja za izradu, evidencije, ovlaštenja, 

zaduţenja, gubitak i sl.) 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.1.5. Organizacija rada općine (unutarnji ustroj, osnivanje  

odjela, sistematizacija radnih mjesta - odluke, 

rješenja, dopisi i sl.) 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.1.6. Planovi i programi (godišnji, zbirni) da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.1.7. Planovi  i programi (polugod., kvart, mj., prijedlozi, 

nacrti) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

1.1.8. Izvješća, analize (godišnje, zbirne) da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.1.9. Izvješća, analize (polugod., kvart, mj., prijedlozi, 

nacrti) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

1.2. Tijela upravljanja i povjerenstva (radna tijela) 
1.2.1. Općinsko vijeće (zapisnici, odluke) da da - - T - predaja u 

arhiv 
- 

1.2.2. Naĉelnik (zapisnici, odluke, izbor) da da - - T - predaja u 

arhiv 
- 



1.2.3. Radna i savjetodavna tijela, povjerenstva (zapisnici, 

odluke) 

da da - - T - predaja u 

arhiv 
- 

1.3. Propisi i normativni akti 
1.3.1. Statuti da da - - T - predaja u 

arhiv 
- 

1.3.2. Pravilnici da da - - T - predaja u 

arhiv 
- 

1.3.3. Poslovnici da da - - T - predaja u 

arhiv 
- 

1.3.4. Ostale uredbe i normativni akti da da - - T - predaja u 

arhiv 
- 

1.3.5. Prijedlozi/nacrti normativnih akata da da - - 1 - izluĉivanje - 

1.4. Uredsko poslovanje 
1.4.1. Uredsko poslovanje-općenito (tipsko, manje vaţno 

dopisivanje, zamolbe, zahtjevi, obavijesti i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

1.4.2. Klasifikacijske oznake (plan) i urudţbeni brojevi da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.4.3. Urudţbeni zapisnici da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.4.4. Kazala, registri  da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.4.5. Dostavna knjiga za poštu, knj. primljene pošte, 

interne dostavne knj., interna pošta i sl. evidencije 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.4.6. Dostavnice, povratnice, otpremnice, ovlaštenja, 

punomoći (pošte) 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.4.7. Ostale pomoćne evidencije, interne evidencije koje 

nemaju karakter urudţbenog zapisnika 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.4.8. Upravna inspekcija/nadzor (zapisnici, rješenja, 

odluke) 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.5. Informacijski resursi i poslovanje 
1.5.1. Informacijski resursi, informatika-općenito (tipsko, 

manje vaţno dopisivanje, obavijesti, zahtjevi i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

1.5.2. Planovi i projekti za razvoj informacijskog sustava, 

aplikacija i mreţnih usluga 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.5.3. Radne procedure, postupci i ovlaštenja pristupa da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 



1.5.4. Odrţavanje i nabava infor. sustava, aplikacija i 

mreţnih usluga (tehniĉka dok., specifikacije, ugovori, 

zahtjevi, ponude, troškovnici i sl.) 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.5.5. Priruĉnici i uputstva da da - - 3 - izluĉivanje - 

1.5.6. Garantni/jamstveni listovi (nakon isteka) da da - - 1 - izluĉivanje - 

1.6. Arhivsko poslovanje 
1.6.1. Arhiviranje predmeta i akata-općeniti (tipsko, manje 

vaţno dopisivanje, obavijesti, uputstva i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

1.6.2. Pismohrana-postupak arhiviranja, izluĉivanja i 

predaje  predmeta i akata (dokumentarnog i arhivskog 

gradiva-zapisnici o odabiranju i izluĉivanju, o predaji 

gradiva nadleţnom arhivu, o nadzoru i sl.) 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.6.3. Evidencije o pismohrani ( popisi dokumentarnog i 

arhivskog gradiva,  popis s rokovima ĉuvanja i sl.) 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.7. Rad i radni odnosi 
1.7.1. Politika zapošljavanja, kadrovska politika-općenito 

(tipsko, manje vaţno dopisivanje, mišljenja i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

1.7.2. Matiĉna i kadrovska evidencija zaposlenika (matiĉne 

knjige, kazala, evidencije o struĉnoj spremi i dr. 

osposobljenosti i sl.) 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.7.3. Dosjei radnika (rješenja, odluke, ugovori o radu, 

prijave/odjave, struĉni ispiti i sl.) 

da da - - 70 - izluĉivanje - 

1.7.4. Mirovinsko-invalidsko osiguranje da  da - - 70 - izluĉivanje - 

1.7.5. Personalna rješenja-duplikati (sluţbe za obraĉun i sl.) da da - - 2 - Izluĉivanje - 

1.7.6. Potvrde zaposlenicima iz evidencija o radnom odnosu 

i ostala rješenja (duplikati) 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.7.7. Evidencije o prisutnosti na radu da da - - 6 - izluĉivanje - 

1.7.8. Struĉno osposobljavanje, javni radovi  (zamolbe, 

ţivotopisi, potvrde i sl.) 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.7.9. Zdravstveno osiguranje (pregledi zaposlenika, 

uputnice i sl.) 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.7.10. Godišnji odmori (zahtjevi, rješenja) da da - - 2 - izluĉivanje - 

1.7.11. Plaćeni/neplaćeni dopust (zahtjevi, rješenja) da da - - 2 - izluĉivanje - 



1.7.12. Natjeĉajna dokumentacija za radna mjesta (oglasi, 

zamolbe, testovi, ţivotopisi, ţalbe i sl.) 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.7.13. Seminari, teĉajevi, edukacije (pozivi, obavijesti, radni 

materijali i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

1.8. Sigurnost i zaštita na radu 
1.8.1. Zaštita na radu (programi, izvješća, pregledi, 

uvjerenja i sl.) 

da da - - 10 - izluĉivanje - 

1.8.2. Nadzor u svezi zaštite na radu (zapisnici, rješenja, 

odluke) 

da da - - 10 - izluĉivanje - 

1.8.3. Inspekcija rada (zapisnici, rješenja, odluke) da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.8.4. Nesreće/ozljede na radu (evidencije, zapisnici, 

prijave, rješenja o invalidnosti, invalidska zaštita i sl.) 

da da - - 70 - izluĉivanje - 

1.8.5. Prateći listovi za zbrinjavanje otpada da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.8.6. Zdravstvena zaštita-općenito (tipsko, manje vaţno 

dopisivanje, zahtjevi, zamolbe i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

1.8.7. Sanitarna inspekcija (zapisnici, rješenja, odluke) da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.9. Imovinsko-pravni poslovi 
1.9.1. Isprave o stjecanju vlasništva, drugih stvarnih prava i 

uknjiţbe (kupoprodajni/darovni ugovori, tabularne 

isprave, rješenja i sl.) 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.9.2. Zemljišno-knjiţni izvadci da da - - 1 - izluĉivanje - 

1.9.3. Procjene vrijednosti nekretnina/imovine, elaborati i 

sl. nekretnina općine 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.9.4. Trgovi i ulice (odluke o imenovanju/promjeni naziva 

trgova i ulica) 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.9.5. Ovrhe, kaznene prijave/predmeti-po okonĉanju da da - - 10 - izluĉivanje - 

1.9.6. Sudski predmeti (radni sporovi, disciplinski predmeti, 

parniĉni, steĉajni, prekršaji)-po okonĉanju 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.9.7. Police osiguranja (nakon isteka) da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.10. Odnosi s javnošću 
1.10.1. Informiranje iz djelokruga općine-javno/društveno 

informiranje (tipske, manje vaţne obavijesti općeg 

karaktera i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 



1.10.2. Domaća/prijateljska suradnja (ugovori, sporazumi i 

sl.) 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.10.3. Odnos drţave i crkve (obavijesti i sl.) da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.10.4. Javne nagrade i priznanja (rješenja, odluke) da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.10.5. Evidencije zahtjeva za pristup informacijama da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.10.6. Zahtjevi za pristup informacijama da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.10.7. Ostale zamolbe, zahtjevi, potvrde,  predstavke i 

prituţbe graĊana 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.10.8. Sponzorstva, donacije (zamolbe, odluke) da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.11. MeĊunarodni odnosi/EU projekti 
1.11.1. MeĊunarodni odnosi, EU projekt-općenito (tipsko, 

manje vaţno dopisivanje, email-ovi, uputstva, 

obavijesti, radni materijali i sl.) 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.11.2. MeĊunarodni ugovori, EU-fondovi i ostala poslovna 

suradnja (projekti, sporazumi i sl.) 

da da - - 15 - izluĉivanje - 

1.11.3. Analize, provedbeni dokumenti, programi, izvješća, 

odluke i  sl. 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.11.4. Prijave projekata (obrasci, zahtjevi i sl.) da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.11.5. Natjeĉajna dokumentacija (ponude, cjenici, ţalbe i 

sl.) 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.12. Društvena (predškolski odgoj, školstvo, kultura, sport, udruge i ostala društva) i izdavaĉka djelatnost 
1.12.1. Društvena djelatnost-općenito (tipsko, manje vaţno 

dopisivanje, zahtjevi, zamolbe i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

1.12.2. Stipendije (odluke, rješenja) da da - - 10 - izluĉivanje - 

1.12.3. Programi javnih potreba (odluke, rješenja) da da - - 10 - predaja u 

arhiv 

- 

1.12.4. Akti o osnivanju društava i udruga (rješenja, odluke) 

gdje je općina osnivaĉ 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.12.5. Zaštita spomenika kulture (rješenja, odluke) da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.12.6. Izdavaĉka djelatnost-općenito (dopisi, odluke, manje 

vaţni dopisi, lekture, korekture i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 



1.12.7. Vlastita izdanja i publikacije-općinski glasnik, bilteni 

i sl. (izdvojeni uzorci) 

da da - - T - izluĉivanje - 

1.12.8. Ţupanijska i dr. glasila, ostale publikacije, duplikati 

vlastitih izdanja  

da da - - 1 - izluĉivanje - 

1.12.9. Nekonvencionalno gradivo (audio, video, foto-

dokumentacija, zahvalnice, plakete i sl.) 

da da - - T - izluĉivanje - 

1.13. Civilna/narodna zaštita 
1.13.1. Civilna zaštita-općenito (tipsko, manje vaţno 

dopisivanje, zahtjevi, zamolbe i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

1.13.2. Programi javnih potreba (odluke, rješenja) da da - - 10 - predaja u 

arhiv 

- 

1.13.3. Mjere zaštite spašavanja, procjene ugroţenosti, 

operativni postupci, analize stanja i sl. 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.14. Socijalna skrb 
1.14.1. Socijalna skrb-općenito (tipsko, manje vaţno 

dopisivanje, zahtjevi, zamolbe i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

1.14.2. Jednokratne novĉane pomoći/naknade, ogrjev, trošak 

stanovanja, roĊenje djeteta i ostali oblici pomoći 

(rješenja, potvrde i sl.-dosjei socijalnih korisnika) 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

1.15. Statistika 
1.15.1. Statistika-općenito (obavijesti, tipsko, manje vaţno 

dopisivanje) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

1.15.2. Statistika (godišnja, zbirna) da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.15.3. Statistika (polugod., kvart, mj.) da da - - 3 - izluĉivanje - 

1.16. Sloboda, prava i duţnosti ĉovjeka 
1.16.1. Sloboda, prava i duţnosti ĉovjeka-općenito 

(obavijesti, pozivi i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

1.16.2. Politiĉke organizacije (obavijesti, financiranje, izvj. i 

sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

1.17. Domovinski rat 
1.17.1. Krizni štab (zapisnici, odluke, evidencije i sl.) da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

1.17.2. Borci, invalidi i ţrtve rata (evidencije, popisi 

poginulih, ranjenih, izbjeglice i sl.) 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

2. Jedinstveni odjel gospodarstvo i komunalno-stambena djelatnost 



2.1. Gospodarstvo (mala privreda, zanati, industrija i rudarstvo, ugostiteljstvo) 
2.1.1. Gospodarstvo-općenito (tipsko, manje vaţno 

dopisivanje s drugim trg. društvima, zahtjevi, 

zamolbe i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

2.1.2. Gospodarski razvojni planovi, programi, strategije da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

2.1.3. Subvencije, potpore, sufinanciranje, kreditiranje 

(javni pozivi, zahtjevi i sl.) 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

2.1.4. Komercijalni ugovori (kupovina roba i usluga) da da - - 5 - izluĉivanje - 

2.2. Poljoprivreda, šumarstvo, veterinarstvo, lovstvo i vodoprivreda 
2.2.1. Poljoprivreda, šumarstvo, veterinarstvo, lovstvo i 

vodoprivreda-općenito (tipsko, manje vaţno 

dopisivanje, zahtjevi, zamolbe i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

2.2.2. Natjeĉaji za zakup zemljišta (oglasi, ponude, ţalbe i 

sl.) 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

2.2.3. Naknade za oduzeto zemljište (rješenja, odluke) da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

2.2.4. Oduzimanje i davanje zemljišta na korištenje (zakup, 

koncesije zemljišta-ugovori, odluke)-nakon isteka 

da da - - 10 - izluĉivanje - 

2.2.5. Elementarne nepogode (zahtjevi, rješenja i sl.) da da - - 5 - izluĉivanje - 

2.2.6. Analize vode, tla, deratizacija i sl. da da - - 5 - izluĉivanje - 

2.2.7. Poljoprivredna, vodoprivredna, veterinarska 

inspekcija i sl. (zapisnici, rješenja, odluke) 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

2.3. Stambena djelatnost 
2.3.1. Stambena politika-općenito (tipsko, manje vaţno 

dopisivanje, zahtjevi, zamolbe i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

2.3.2. Ugovori o najmu/korištenju poslovnih prostorija 

općine-nakon isteka 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

2.4. Komunalna djelatnost 
2.4.1. Komunalna djelatnost (tipsko, manje vaţno 

dopisivanje, zahtjevi, zamolbe i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

2.4.2. Komunalni poslovi (ugovori i sl.) da da - - 10 - izluĉivanje - 



2.4.3. Komunalni prekršaji (prijave, oĉitovanja, rješenja) da da - - 5 - izluĉivanje - 

2.4.4. Komunalna naknada/doprinos (rješenja, opomene, 

kartice obveznika i sl.) 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

2.4.5. Javne površine, reklame, oglasne ploĉe-korištenje, 

postavljanje (zahtjevi, rješenja i sl.) 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

2.4.6. Naknada za zadrţavanje nezakonito izgraĊenih zgrada 

-legalizacija (rješenja) - nakon isteka 

da da - - 10 - izluĉivanje - 

2.4.7. Kanalizacija (ugovori o prikljuĉenju, rješenja za 

naknade) 

da da - - 10 - izluĉivanje - 

2.4.8. Rješenja i akti u upravljanju grobljima da da - - 5 - izluĉivanje - 

2.4.9. Grobni oĉevidnik da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

2.5. Prostorno planiranje i zaštita ĉovjekove okoline 
2.5.1. Prostorno planiranje -općenito (tipsko, manje vaţno 

dopisivanje, zahtjevi, zamolbe i sl.) 

da da -  3 - izluĉivanje - 

2.5.2. Prostorni planovi-izmjene, dopune da da -  T - predaja u 

arhiv 

- 

2.5.3. Zaštita ĉovjekove okoline-općenito (tipsko, manje 

vaţno dopisivanje, zahtjevi, zamolbe i sl.) 

da da -  3 - izluĉivanje - 

2.5.4. Plan gospodarenja otpadom, koncesije da da -  T - predaja u 

arhiv 

- 

2.5.5. Mjere zaštite okoliša, studije, procjene, godišnja 

izvješća i sl. 

da da -  T - predaja u 

arhiv 

- 

2.6. Geodetsko-katastarski i graĊevinski poslovi 
2.6.1. Geodetsko-katastarski i graĊevinski poslovi-općenito 

(tipsko, manje vaţno dopisivanje, zahtjevi, zamolbe i 

sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

2.6.2. Arondacije, komasacije, parcelacije zemljišta, 

utvrĊivanje meĊe i dr. akti u vezi katastra 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

2.6.3. Razvojni i investicijski programi i izvješća da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

2.6.4. Izgradnja objekata (projektno-tehn. dok., nacrti, 

rješenja u vezi gradnje i sl.) 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

2.6.5. Uvjeti ureĊenja prostora-lokacijske dozvole da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

2.6.6. GraĊevinske i uporabne dozvole da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 



2.6.7. Struĉno-tehniĉka mišljenja/revizije u vezi gradnje 

(zapisnici, izvješća, odluke, elaborati i sl.) 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

2.6.8. GraĊevinske knjige/dnevnici (investitor) da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

2.6.9. GraĊevinske knjige/dnevnici (kooperanti, izvoĊaĉi 

radova itd.) 

da da - - 10 - izluĉivanje - 

2.6.10. Ugovori o graĊenju, izjave izvoĊaĉa radova da da - - 10 - izluĉivanje - 

2.6.11. Privremene, konaĉne situacije da da - - 10 - izluĉivanje - 

2.6.12. Atesti da da - - 10 - izluĉivanje - 

2.6.13. Ponude, cjenici, troškovnici, radni nalozi i sl. da da - - 5 - izluĉivanje - 

2.6.14. GraĊevinska inspekcija (zapisnici, rješenja, odluke) da da  - 5 - izluĉivanje - 

2.7. Promet i veze (cestovni, prijevozniĉki i ţeljezniĉki, promet) 
2.7.1. Promet i veze-općenito (tipsko, manje vaţno 

dopisivanje, zahtjevi, zamolbe i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

2.7.2. Studije, elaborati i sl. da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

2.8. Hrvatska elektroprivreda 

2.8.1. HEP-općenito (tipsko, manje vaţno, dopisivanje, 

zahtjevi, zamolbe i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

2.8.2. Ugovori o isporuci el. energije, elektro-suglasnosti da da - - 10 - izluĉivanje - 

2.9. Turizam 
2.9.1. Turizam-općenito (tipsko, manje vaţno dopisivanje, 

zahtjevi, zamolbe i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

2.9.2. Dan općine, manifestacije i dr. proslave (program, 

letci, brošure, reklamni materijali)-izdvojeni uzorci 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

2.9.3. Spomen obiljeţja i manifestacije (tipsko dopisivanje, 

zamolbe, zahtjevi, obavijesti i sl..) 

da da - - 3 - predaja u 

arhiv 

- 

3. Jedinstveni upravni odjel za financije, knjigovodstvo i raĉunovodstvo 

3.1. Financijski izvješća i planovi 
3.1.1. Proraĉun (odluke, dopisi, programi, planovi i sl.) da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 



3.1.2. Financijska izvješća i planovi (godišnja) da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

3.1.3. Financijska izvješća, planovi (kvart., mj., periodiĉna, 

nacrti, prijedlozi, radni materijali i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

3.1.4. Završni raĉuni da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

3.1.5. Financije-općenito (tipsko, manje vaţno dopisivanje 

(zamolbe, zahtjevi, prijedlozi i sl.) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

3.1.6. Revizije da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

3.1.7. Kontrola financijskog poslovanja/financijski nadzor 

(zapisnici, rješenja i sl.) 

da da - - 11 - izluĉivanje - 

3.1.8. Dugotrajna imovina (kartice O.S., zakljuĉni listovi, 

analitika i sl.) 

da da - - 11 - izluĉivanje - 

3.1.9. Radni materijali , koncepti za izradu proraĉuna, 

izvješća, završnog raĉuna i sl.  

da da - - 1 - izluĉivanje - 

3.2. Plaće i ostali prihodi 
3.2.1. Osobni dohodak-isplatne liste, kartice O.D. 

(evidencije i M-4, RS, RS-m, JOPPD-obrasci i sl.) 

da da - - T - predaja u 

arhiv 

- 

3.2.2. Porezne kartice, ID, IDD, IP-obrasci da da - - 10 - izluĉivanje - 

3.2.3. Ugovori o djelu, autorski ugovori da da - - 5 - izluĉivanje - 

3.2.4. Prijevoz da da - - 6 - izluĉivanje - 

3.2.5. Regres, boţićnice, uskrsnice, jubilarne nagrade, djeĉji 

doplatak 

da da - - 6 - izluĉivanje - 

3.2.6. Obraĉuni plaće da da - - 6 - izluĉivanje - 

3.2.7. Ostala primanja iz radnog odnosa-obraĉuni (naknade 

za bolovanje, ozljede na radu i dr. materijalna prava)  

i drugi obraĉuni (naknade vijećnicima, komisije i sl.) 

da da - - 6 - izluĉivanje - 

3.2.8. Bolovanja (izvješća, obraĉuni i sl.) da da - - 6 - izluĉivanje - 

3.2.9. Administrativne zabrane, potrošaĉki krediti-nakon 

otplate 

da da - - 5 - izluĉivanje - 

3.3. Knjigovodstvo i raĉunovodstvo 
3.3.1. Osnovne financijske i knjigovodstvene evid. (glavna 

knjiga, financijski dnevnik/kartica i sl.) 

da da - - 11 - izluĉivanje - 
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3.3.2. Pomoćne financijske i knjigovodstvene evid. (knj. 

UFA/IFA , knj. sluţbenih putovanja i sl.) 

da da - - 7 - izluĉivanje - 

3.3.3. Izvodi banke, devizni izvodi banke da da - - 11 - izluĉivanje - 

3.3.4. Temeljnice da da - - 11 - izluĉivanje - 

3.3.5. Nalozi za knjiţenje, knjiţni zapisi da da - - 11 - izluĉivanje - 

3.3.6. UFA, IFA da da - - 7 - izluĉivanje - 

3.3.7. Predraĉuni da da - - 3 - izluĉivanje - 

3.3.8. Blagajna, blag. izvj. da da - - 7 - izluĉivanje - 

3.3.9. Porezi, PDV da da - - 10 - izluĉivanje - 

3.3.10. Inventure, amortizacija da da - - 7 - izluĉivanje - 

3.3.11. Fiskalna odgovornost da da - - 7 - izluĉivanje - 

3.3.12. Putni nalozi, putni radni listovi, obraĉuni goriva i sl. da da - - 7 - izluĉivanje - 

3.3.13. Uplatnice, isplatnice, paragon blokovi (originali su uz 

blagajnu) 

da da - - 3 - izluĉivanje - 

3.3.14. Primke, izdatnice, otpremnice, reversi  da da - - 3 - izluĉivanje - 

3.3.15. Narudţbenice  da da - - 3 - izluĉivanje - 

3.3.16. IOS-izvodi otvorenih stavaka da da - - 2 - izluĉivanje - 

3.3.17. Kompenzacije, cesije da da - - 7 - izluĉivanje - 

3.4. Nabava 
3.4.1. Javna i bagatelna nabava (pojedinaĉni postupci, 

ugovori, izvješća, ponude, oglasi, dopisi i sl.) 

da da - - 5 - izluĉivanje - 
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KLASA:100-01/23-01/2 

URBROJ: 2158-34-01-23-1 

Satnica Đakovaĉka, 25. rujna 2023. 

 

            Na temelju ĉlanka 9. i 10. Zakona o sluţbenicima i namještenicima u lokalnoj i 

podruĉnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj:86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.) i 

ĉlanka 46. Statuta Općine Satnica Đakovaĉka (Sluţbeni glasnik Općine Satnica Đakovaĉka 

broj:2/21. i 6/22.), a na prijedlog proĉelnice Jedinstvenog upravnog odjela, općinski naĉelnik 

Općine Satnica Đakovaĉke donosi slijedeći 

 

I. IZMJENE I DOPUNE PLANA PRIJMA U SLUŢBU 

JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA 

OPĆINE SATNICA ĐAKOVAĈKA ZA 2023. GODINU 

 

Ĉlanak 1. 

 

Ĉlanak 5. Plana prijma u sluţbu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Satnica Đakovaĉka za 

2023. godinu mijenja se i glasi: 

„Za poslove vezane za upravljanje projektima financiranima iz sredstava Europske unije ĉije 

je trajanje do dvanaest mjeseci, općinski naĉelnik će donijeti odluku kojom će definirati 

potrebu obavljanja privremenih poslova vezanih za upravljanje projektima financiranima iz 

sredstava Europske unije, broj i strukturu radnih mjesta, ukoliko je Pravilnikom 

sistematizirano odgovarajuće radno mjesto neovisno o popunjenosti i predviĊenom broju 

izvršitelja, u svim ostalim sluĉajevima prema potrebi će se privremeno sistematizirati radna 

mjesta.“. 

 

Ĉlanak 2. 

 

Ove I. Izmjene i dopune Plana prijma u sluţbu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Satnica 

Đakovaĉka za 2023. godinu stupaju na snagu danom donošenja, a objavit će se u Sluţbenom 

glasniku Općine Satnica Đakovaĉka. 

 

 

 

                                                                                              OPĆINSKI  NAĈELNIK 

 

                                                                                                         Ţeljko Šimić, v.r. 

 

                                 
  

       REPUBLIKA HRVATSKA 

OSJEĈKO- BARANJSKA ŢUPANIJA 

  OPĆINA SATNICA ĐAKOVAĈKA 
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Izdaje: Opdina Satnica Đakovačka 

Glavni i odgovorni urednik: Jedinstveni upravni odjel Opdine Satnica Đakovačka 
Tisak: Opdina Satnica Đakovačka, Brade Radida 3, 31421 Satnica Đakovačka 
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