SLUZBENI VJESNIK

OPCINE KI IS

KLIS, 20. prosinca 2024. godine

BROJ 12

Na temelju ¢lanka 18., stavka 1. Zakona o
grobljima (‘“Narodne novine”, broj 19/98, 50/12,
89/17) i ¢lanka 28. Statuta Op¢ine Klis (“Sluzbeni
vjesnik Op¢ine Klis”, broj 6/19, 4/20, 1/21 1 7/23),
Opc¢insko vijece Opcine Klis na 39. sjednici, odrza-
noj dana 20. prosinca 2024. godine, donosi

ODLUKU

o grobljima
I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Odlukom se propisuju uvjeti i mjerila
za dodjelu 1 izgradnju grobnih mjesta za koristenje,
odreduju vremenski razmaci ukopa nepoznatih oso-
ba, utvrduje nacin odrzavanja i uklanjanja otpada
na groblju, odreduju uvjeti upravljanja te uvjeti i
mjerila za pla¢anje naknade kod dodjele grobnog
mjesta 1 godisnje naknade za koriStenje grobnog
mjesta.

Clanak 2.

Na podrucju opé¢ine Klis ukop se vrsi na gro-
blju u Klisu, te mjesnim grobljima u Konjskom,
Broc¢ancu (2 groblja), Dugobabama, Vucevici, Ko-
ruscima, BrStanovu, Niskom i Prugovu.

Clanak 3.

Grobljem u Klisu i ostalim grobljima na podru-
¢ju op¢ine Klis navedenim u ¢lanku 2. ove Odluke
upravlja, do uspostave Uprave groblja, Upravni
odjel za komunalne djelatnosti i prostorno uredenje
Op¢ine Klis (Odjel).

Clanak 4.

Na grobljima iz ¢lanka 2. ove Odluke, ukapaju
se u pravilu osobe koje su imale prebivaliste na po-
drucju op¢ine Klis ili su porijeklom iz op¢ine Klis.

Umrlog se moze ukopati i izvan groblja uz
odobrenje Op¢ine, uz prethodno pozitivno misljenje
nadleznog tijela za poslove zdravstva.

Grobna mjesta i grobnice dodjeljuju se na
koristenje kada su izgradena, redoslijedom prema

brojevima raspolozivih grobnih mjesta, na nacin da
se u najve¢oj mogucoj mjeri usvoje zelje buducih
korisnika.

II. DODJELA GROBNIH MJESTA NA KORI-
STENJE I NACIN KORISTENJA

Clanak 5.

Grobno mjesto u smislu ove Odluke smatra se
prostor za grob, grobnice za pojedinacne ukope,
grobnice za skupne ukope, te zajedniCke grobnice.

Pod opremom i uredajima grobnog mjesta, u
smislu ove Odluke, smatraju se nadgrobna ploca,
nadgrobni spomenik, ograda grobnog mjesta i
sli¢no.

Oprema i uredaji grobnog mjesta iz stavka 2.
ovog Clanka smatraju se nekretninom i vlasnis§tvo
su korisnika grobnog mjesta, a vlasniStvo istih
moze se prenositi sukladno zakonu kojim se ure-
duju groblja i posebnim propisima.

Clanak 6.

Grobno mjesto daje na koriStenje Op¢ina Klis
na neodredeno vrijeme uz jednokratnu i godisnju
naknadu te o tome donosi rjeSenje.

Protiv rjesenja iz stavka 1. ovog ¢lanka zainte-
resirana osoba moze izjaviti zalbu upravnom tijelu
SDZ nadleznom za komunalne poslove.

Za dodjelu grobnog mjesta i grobnica za ko-
riStenje placa se jednokratna naknada Op¢ini Klis
ovisno o broju lezaja (0 — 2, 2 — 4, 4 — 6).

Za koriStenje grobnog mjesta i grobnica kori-
snik placa godisnju grobljansku naknadu ovisno o
broju lezaja.

Clanak 7.

Izgradnja grobnih mjesta po mjesnim groblji-
ma donosi se kroz Program gradnje komunalne
infrastrukture.

Grobna mjesta koja su izgradena kao grobnice
dodjeljuju se na temelju oglasa, a cijenu grobnih
mjesta — grobnica donosi Op¢insko vijece na pri-
jedlog Op¢inskog nacelnika.

Odluku o raspisivanju oglasa donosi Op¢inski
nacelnik.
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Oglas iz prethodnog stavka objavljuje se na
web stranici i oglasnoj ploc¢i Op¢ine Klis.

Oglas sadrzi podatke o groblju i pojedinacne
podatke o grobnim mjestima — grobnicama koja se
daju na koristenje (oznaku, povrSinu, visinu nakna-
de za dodjelu, rok za podnosenje ponuda, kriterij za
odabir, graficki prikaz lokacije grobnih mjesta i dr.).

Kriteriji za odabir koji se boduju:
a) Vrijeme prebivanje na podrucju opcine Klis,
b) Clanovi obitelji poginulog, zato¢enog ili nesta-
log branitelja iz Domovinskog rata,

c¢) Status hrvatskog ratnog vojnog invalida iz Do-
movinskog rata,

d) Status hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata.

Podnositelju zahtjeva za kupnju grobnice pri-
pada sljedeci broj bodova:

1. Podnositelju zahtjeva koji ima ne-
prekidno prijavljeno prebivaliste
na podrucju op¢ine Klis vise od 30
godina pripada........cccceeveeriieniienennn. 60 bodova;

2. Podnositelju zahtjeva koji ima ne-
prekidno prijavljeno prebivaliste na
podrucju op¢ine Klis od 20 do 30
godina pripada.......ccccceevieriieniienenne. 50 bodova;

3. Podnositelju zahtjeva koji ima ne-
prekidno prijavljeno prebivaliste na
podrucju op¢ine Klis od 15 do 20
godina pripada........cccceeveeiieniienenne. 30 bodova;

4. Podnositelju zahtjeva koji ima ne-
prekidno prijavljeno prebivaliste na
podrucju op¢ine Klis od 10 do 15
godina pripada........cccceeveeieeiiennenne. 20 bodova;

5. Podnositelju zahtjeva koji ima ne-
prekidno prijavljeno prebivalite na
podruéju opéine Klis od 5 do 10
godina pripada........cccceeveenieniiennnne. 10 bodova;

6. Podnositelju zahtjeva koji ima ne-
prekidno prijavljeno prebivaliste na
podrucju opc¢ine Klis od 1 godine
do 5 godina pripada ......c...cceeevererennnnnn 5 bodova;

7. Podnositelju zahtjeva ¢iji je ¢lan obi-

telji poginuli, zato¢en ili nestali hr-

vatski branitelj podnositelju zahtje-

va koji ima status hrvatskog ratnog

vojnog invalida iz Domovinskog

rata pripada........ccoeceevienienienreennenn, 20 bodova;
8. Podnositelju zahtjeva koji ima status

hrvatskog branitelja iz Domovi-

nskog rata pripada..........ccceeeerriennennn. 10 bodova.

Duzina prebivalista se odreduje do dana objave
oglasa.

Clanak 8.

Pravo ukopa u grobno mjesto ima osoba kojoj
je isto dano na koriStenje (u nastavku teksta: ko-
risnik grobnog mjesta) i ¢lanovi njegove obitelji.

Clanovima obitelji korisnik groba u smislu ove
Odluke smatraju se supruznik korisnika, izvanbracni
supruznik, djeca ukljucujuéi i usvojenu, udomljenu,
te njihovi bracni supruznici i djeca, te roditelji.

Clanak 9.

Nakon smrti korisnika groba koriStenje gro-
bnog mjesta stjeCu njegovi nasljednici.

Do pravomoc¢nosti rjesenja o nasljedivanju
grobnog mjesta u njega se mogu ukapati osobe
koje su u trenutku smrti korisnika groba bili ¢lanovi
njegove obitelji.

Clanak 10.

Pravo koriStenja grobnog mjesta korisnik moze
ugovorom ustupiti tre¢im osobama odnosno 0so-
bama koje se u smislu ove Odluke ne smatraju
¢lanovima obitelji korisnika.

Ugovor o koristenju grobnog mjesta novi ko-
risnik duzan je dostaviti Upravi groblja, odnosno
Odjelu najkasnije u roku od 30 dana od dana nje-
govog sklapanja, radi izdavanja novog rjeSenja o
pravu koristenja grobnog mjesta i upisa u Grobni
oc¢evidnik.

Kod ustupanja prava koriStenja grobnog mje-
sta potrebna je suglasnost svih korisnika grobnog
mjesta.

Pravo ukopa i povlacenje danog prava ukopa
daje se u pisanom obliku. Prestanak prava ukopa
iz stavka 1. ovog Clanka moZe se upisati u Grobni
ocevidnik na temelju izjave korisnika o povlacenju
prava ukopa, na temelju sporazuma, odluke suda
ili pisane izjave o odreknucu osobe koja je stekla
pravo ukopa.

Osoba kojoj je korisnik dao pravo ukopa ne
moze to pravo prenijeti na tre¢u osobu, osim u
slucaju pisane suglasnosti korisnika.

Clanak 11.

Korisnik se moze odre¢i koriStenja grobnog
mjesta na temelju dokumentiranog zahtjeva kojeg
podnosi Upravi groblja, odnosno Odjelu.

Zahtjev iz stavka 1. ovog ¢lanka sadrzZi izjavu
o preuzimanju posmrtnih ostataka ili o odricanju
od posmrtnih ostataka koji se nalaze u grobnom
mjestu, kao i izjavu o preuzimanju opreme i uredaja
grobnog mjesta ili o odricanju oprema i uredaja
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grobnog mjesta u korist Uprave groblja, odnosno
Odjela.

U slucaju odricanja od posmrtnih ostataka iste
zbrinjava Uprava groblja, odnosno Odjel u zaje-
dnickoj kosturnici.

U slucaju da korisnik izjavi da namjerava
preuzeti opremu i uredaje grobnog mjesta iste je
duzan preuzeti u roku od 60 dana od dana po-
dnosenja izjave o odricanju grobnog mjesta, a ako
u navedenom roku to ne ucini oprema i uredaji
grobnog mjesta prelaze u vlasnistvo Uprave groblja,
odnosno Odjela. Opremu i uredaje grobnog mjesta
korisnik ne moze preuzeti prije nego §to ne podmiri
sva dugovanja po osnovi grobne naknade.

U sluc¢aju iz stavka 1. ovog ¢lanka, Uprava
groblja, odnosno Odjel stavlja izvan snage rjeSenje
o koriStenju grobnog mjesta, odnosno ugovor o
koriStenju grobnog mjesta se sporazumno raskida.

Clanak 12.

Obred sahrane obavlja se na osnovi volje umrlog,
njegove bliznje rodbine ili osobe koja skrbi o ukopu
umrlog.

Pomoc¢ pri obredu sahrane na groblju u Klisu
obavlja poduzece “Komunalno Klis”, a cjenik uslu-
ge pomoci donosi Opéinsko vijece.

Clanak 13.

Troskove ukopa osigurava obitelj umrlog ili
osoba koja je bila duzna za zivota skrbiti o umr-
lome.

Ukoliko ne postoji osoba koja bi snosila tro-
Skove ukopa ili ako ona odbije ili nije u moguénosti
(utvrdit ¢e se socijalno stanje), iste ¢e osigurati
Op¢ina Klis.

Op¢ina Klis ima pravo na naknadu od istih
osoba koje su bile duzne osigurati potrebne tro-
Skove sukladno stavku 1. ovog ¢lanka ili iz ostavine
umrlog ukoliko je umrli ima.

Clanak 14.

Iskop (ekshumacija) umrle osobe odnosno
posmrtnih ostataka moze se obaviti:

— Na temelju zahtjeva ¢lanova uze obitelji (supru-
znik 1 djeca), a radi premjestaja u drugo grobno
mjesto. Ako su ¢lanovi uze obitelji umrli prije
osobe ¢iji se prijenos trazi, zahtjev mogu podni-
jeti drugi srodnici prema redoslijedu utvrdenom
zakonskim propisima o nasljedivanju.

— Na temelju zahtjeva osobe koja je ovlastena tra-
ziti iskop na temelju pravomoc¢ne sudske odluke.

— Po sluzbenoj duznosti na temelju odluke nadle-
Znog tijela.
Iskop umrle osobe odnosno posmrtnih ostataka
obavljaju ovlasteni radnici pod nadzorom.

Iskop umrle osobe odnosno posmrtnih ostataka
osobe umrle od posljedica zarazne bolesti moze
se dozvoliti protekom godine dana racunajuci od
dana ukopa.

Iskopu umrle osobe odnosno posmrtnih ostata-
ka mogu nazociti osobe koje su isti zatrazile.

III. VREMENSKI RAZMACI UKOPA U PO-
PUNJENA GROBNA MJESTA

Clanak 15.

Ukop u popunjena grobna mjesta moze se
obaviti nakon 10 godina od zadnjeg ukopa.

Grobno mjesto izgradeno kao grobnica za po-
laganje ljesova u viSe nivoa i s viSe mjesta smatra
se popunjenim kada su svi nivoi popunjeni te se
ukop moze obaviti nakon proteka 15 godina od
prvog ukopa.

Ako se u grobnici moze svaki nivo — lezaj
u koji se polaze lijes hermeticki zatvoriti tada se
moze odmah vrsiti ukop u slobodni nivo — lezaj.

U grobna mjesta moze se poloziti urna bez
obzira na to kada je polozena prethodna urna.

IV. NACIN UKOPA NEPOZNATIH OSOBA

Clanak 16.

Nepoznate osobe se ukapaju u grobna mjesta
za pojedinacne ukope ili u zajednicke grobnice.

U grobna mjesta iz prethodnog stavka moze se
vrsiti ukop viSe umrlih, na nacin da se ukopi vrse
po redu kako su umrli prijavljeni.

Ukapanje van tog reda je zabranjeno.

Troskove ukopa nepoznatih osoba sahranjenih
na grobljima na podrucju op¢ine Klis snosi Opéina
Klis.

Clanak 17.

Uporaba grobnih mjesta za pojedinacne ukope
nepoznatih osoba traje 15 godina od zadnjeg ukopa.
Nakon isteka tog roka grobna mjesta se pre-

kapaju i posmrtni ostaci umrlih ukapaju se u zaje-
dnicke grobnice (kosturnice).

Clanak 18.

Zajednicka grobnica u smislu stavka 2., ¢lanka
16. ove Odluke je grobno mjesto ili grobnica na-
mijenjena za ukop osoba koje nisu bile korisnici
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grobnog mjesta i za koje nema uvjeta da se ukop
izvr$i na grobnom mjestu s pravom koristenja Cla-
nova njihove obitelji.

Na grobljima na podruc¢ju op¢ine Klis, Op¢i-
na ¢e prema mogucnostima izgraditi zajedniCke
grobnice.

V. ODRZAVANJE GROBLJA I UKLANJANJE
OTPADA

Clanak 19.

Odrzavanje groblja i mrtvacnica na podrucju
Op¢ine Klis obavlja poduzece “Komunalno Klis”
d.o.o.

Pod odrzavanjem groblja se smatra uredivanje
i odrzavanje zemljiSta na prostoru oko grobnih
mjesta, putova i staza na groblju, uzgajanju i odrza-
vanju zelenila te odrzavanje prostora i objekata za
ispra¢aj umrlih (mrtvacnica) i ostalih objekata koji
sluze potrebama groblja.

Odrzavanje i1 uredenje groblja mora se vrsiti u
skladu s tehnickim i sanitarnim propisima, pravili-
ma o zastiti okoliSa te estetskim zahtjevima.

Clanak 20.

Groblja moraju biti ogradena, odrzavana i ure-
dena na nacin da uvijek budu uredna i primjerena
SV0jOj SVrsi.

Mrtvacnica i drugi objekti i uredaji na groblju
moraju se odrzavati urednim i u ispravnom stanju
u skladu sa sanitarno-tehnickim propisima.

Clanak 21.

Komunalna sluzba duzna je na prikladnim
mjestima na groblju osigurati prostor za odlaganje
otpada, te voditi brigu o odvozu i uklanjanju istog.

Pod otpadom, u smislu ove Odluke, smatraju
se svi materijali koji su na bilo koji naCin naneseni,
odnosno dospiju na groblje, a po svojoj prirodi ne
pripadaju groblju ili naruSavaju izgled groblja te
ostaci vijenaca i cvijeta na grobovima, koji zbog
proteka vremena naruSavaju izgled groblja, a kori-
snici grobnih mjesta su ih propustili ukloniti.

Clanak 22.
Postavljanje klupa i sli¢nih predmeta na gro-
blju dozvoljeno je samo uz suglasnost Opcine.

Clanak 23.

O uredenju i odrzavanju grobnih mjesta odno-
sno grobova i grobnica duzni su skrbiti korisnici
grobnih mjesta.

Clanak 24.

Korisnici grobnog mjesta moraju grob i prostor
oko njega odrzavati urednim, te grobni prostor oko
grobnog mjesta drzati u redu i Cisto¢i pazeci da se
pri tome ne oStete susjedni grobovi.

Svaki se grob mora oznaciti prikladnom gro-
bnom oznakom.

Na grobovima i grobnicama dozvoljeno je
postavljati posude za cvijece ukoliko odgovaraju
estetskom izgledu groblja.

Neprikladne i dotrajale posude za cvijece ukla-
nja korisnik groba.

Op¢ina je duzna ukloniti s grobova dotrajale
vijence i uvelo cvijece.

Clanak 25.

Korisnik grobnog mjesta moze brigu oko
odrzavanja i uredenja groba povjeriti Op¢ini ako
postoje uvjeti ili tre¢oj osobi.

Ako odrzavanje i uredenje groba odrzava treca
osoba korisnik je duzan obavijestiti Opéinu o osobi
koja to obavlja.

Clanak 26.

Ako postoji opasnost od oSte¢enja ili urusa-
vanja nadgrobnih ploc¢a i spomenika te grobnica,
Op¢ina ¢e izdati rjeSenje kojim se nalaze korisniku
groba da izvrS$i potrebne popravke.

Ukoliko korisnik ne izvrs$i popravke u predvi-
denom roku, popravke ¢e izvrsiti Opéina na troSak
korisnika putem tre¢ih osoba, o ¢emu ¢e se izdati
posebno rjesenje.

Clanak 27.

Op¢ina ne odgovara za Stete nastale na gro-
bovima, grobnicama i spomenicima ako Stete nisu
ucinjene od strane zaposlenika Opcine, odnosno
ucinjene od strane tre¢ih osoba.

Clanak 28.

O izgledu nadgrobnih ploca, spomenika i na-
tpisa odlucuju korisnici groba.

Natpisi na grobovima i grobnicama ne smiju
vrijedati ni¢ije nacionalne, vjerske ili moralne osje-
¢aje, niti na bilo koji nacin povrijediti uspomenu
na pokojnika.

Clanak 29.

Za izgradnju ili izmjenu nadgrobnog spomeni-
ka te za uredenje grobnice korisnik mora ishoditi
odobrenje od Opc¢ine kroz posebne uvijete.
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U slucaju da za koristenje grobnog mjesta nije
placena grobljanska naknada Opc¢ina nece izdati
odobrenje.

Clanak 30.

Ako se radovi iz prethodnih stavaka izvode
protivno uvjetima odobrenja, Op¢ina ¢e rjeSenjem
zabraniti daljnji rad i zatraziti od investitora na-
dgrobnog spomenika da uskladi izgradnju s odo-
brenjem.

Ako investitor ne postupi u skladu s odo-
brenjem, nadgrobni spomenik uklonit ¢e Opcina
na troSak korisnika grobnog mjesta, putem tre¢ih
osoba, o ¢emu ¢e se izdati posebno rjesenje.

Clanak 31.

Op¢ina je duzna upravljati grobljem paznjom
dobrog gospodara i na nacin kojim se iskazuje
postovanje prema mrtvima.

Clanak 32.

Opc¢ina se brine da se grobovi, grobnice i
drugi objekti na groblju izgraduju prema Progra-
mu gradnje komunalne infrastrukture, a u skladu
s propisima o gradenju te tehnickim, sanitarnim
i drugim uvjetima vode¢i pri tom racuna o zastiti
okolisa, te krajobraznim i estetskim vrijednostima.

Clanak 33.

Uredivanje i odrzavanje grobova koji su pro-
glaseni spomenicima kulture vr$i Op¢ina sukladno
propisima o zastiti spomenika kulture.

Op¢ina je duzna voditi brigu o uredivanju i
odrzavanju grobova u kojima su pokopani posmrtni
ostaci znacajnih povijesnih osoba, te grobova pogi-
nulih u ratu, srediSnjeg kriza.

Troskove odrzavanja grobova iz stavka 1.1 2.
ovog Clanka podmiruje Opc¢ina Klis iz sredstava
Proracuna.

VI. UVJETI UPRAVLJANJA GROBLJEM

Clanak 34.

Op¢ina je duzna upravljati povjerenim groblji-
ma u skladu s odredbama ove Odluke, zakonom i
drugim propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 35.

Op¢ina je duzna pravovremeno poduzimati
odgovaraju¢e mjere radi rekonstrukcije odnosno
prosirenja postoje¢ih groblja ili izgradnje novog
groblja na podrucju op¢ine Klis.

VII. PLACANJE NAKNADE KOD DODJELE
GROBNOG MJESTA I GODISNJE GRO-
BLJANSKE NAKNADE ZA KORISTENJE

Clanak 36.

Jednokratnu visinu naknade za dodjelu gro-
bnog mjesta i grobnica na koristenje koje fina-
ncira i gradi Op¢ina Klis, donosi Op¢insko vijece
na prijedlog Op¢inskog nacelnika ovisno o visini
ulozenih sredstava.

Clanak 37.

Visina godiSnje grobljanske naknade utvrdit ¢e
se posebnom Odlukom Op¢inskog vijec¢a na prije-
dlog Op¢inskog nacelnika i to ovisno o broju lezaja
kojom korisnik raspolaze.

Clanak 38.

Prikupljena sredstva naknada iz ¢lanka 36. i
37. koristit ¢e se u skladu s godiSnjim Programom
gradnje 1 odrzavanja komunalne infrastrukture koje
donosi Opc¢insko vijece.

VIII. NADZOR
Clanak 39.

Nadzor nad primjenom odredaba ove Odluke
obavlja Sanitarna inspekcija Splitsko-dalmatinske
zupanije, komunalni redar i Uprava groblja.

IX. KAZNENE ODREDBE

Clanak 40.

Komunalni redar u provedbi nadzora moze:

1. novéanom kaznom u iznosu od 663,61 eura
kazniti za prekrSaj odgovornu pravnu ili fizicku
osobu:

— koja poduzima radove na groblju bez odobre-
nja Opcine.

Za radnje iz prethodnog stavka kaznit ¢e se
zbog prekrSaja nov€anom kaznom u iznosu od
66,36 eura i odgovorna osoba u toj pravnoj osobi.

Novc¢anom kaznom u iznosu od 265,45 eura
kaznit ¢e se za prekrSaj fizicka osoba:

1. koja bez suglasnosti Opéine postavi klupu ili
sli¢an predmet na groblju;

2. koja ne drzi u redu i Cisto¢i grobni prostor oko
svog grobnog mjesta;

3. koja na grobu postavi natpis kojim se na bilo koji
nacin vrijedaju nacionalnost ili vjerski osjecaji;

4. koja postavlja nadgrobne spomenike protivno
Zakonu ili bez odobrenja Opcine.
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PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 41.

Op¢ina je duzna u roku od pet godina od
stupanja na snagu ove Odluke svim korisnicima gro-
bnih mjesta dostaviti nova rjesenja o dodjeli grobnog
mjesta na koristenje u skladu s ovom Odlukom.

Clanak 42.

Danom stupanja na snagu ove Odluke prestaje
vaziti Odluka o grobljima (“Sluzbeni vjesnik Op¢i-
ne Klis”, broj 6/21).

Clanak 43.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od
dana objave u “Sluzbenom vjesniku Opc¢ine Klis”.

KLASA: 363-02/24-01/22
URBROIJ: 2181-27-02-24-1
Klis, 20. prosinca 2024. godine
Predsjednik
OPCINSKOG VIJECA
Josip Didovié, v.r.

Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu
i arhivima (“Narodne novine®, broj 61/18, 98/19,
114/22, 36/24), ¢lanka 5. 1 7. Pravilnika o upra-
vljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
(“Narodne novine”, broj 105/20), te clanka 28.
Statuta Op¢ine Klis (“Sluzbeni vjesnik Opcine
Klis”, broj 6/19, 4/20, 1/21 i 7/23), Op¢insko vije-
¢e Op¢ine Klis na 39. sjednici, odrzanoj dana 20.
prosinca 2024. godine, donijelo je

PRAVILA

za upravljanje dokumentarnim gradivom
Opéine Klis

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim
gradivom Opc¢ine Klis (u daljnjem tekstu: Pravila)
ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja,
obrade, odlaganja i ¢uvanja, izlucivanja i odabira-
nja, predaje 1 pobiranja dokumentarnog i arhivskog
gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u
poslovanju Op¢ine Klis, te o infrastrukturi informa-
cijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim
uslugama.

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis doku-
mentarnog gradiva Op¢ine Klis s rokovima ¢uvanja
koji obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi

mogle nastati radom Opc¢ine Klis, odnosno sve vrste
gradiva kojih je Op¢ina Klis u posjedu.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a ima-
ju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i
zenski rod.

Clanak 3.

(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Opé¢ine Klis
od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu
osobitu zastitu.

(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko
gradivo Op¢ine Klis odgovoran je Nacelnik Opéine
Klis.

(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnog doku-
mentarnog i arhivskog gradiva za Op¢inu Klis
obavlja nadlezni arhiv — Drzavni arhiv u Splitu (u
daljnjem tekstu: DAS), te se u tom smislu obvezuju
na suradnju sve osobe odgovorne i zaduzene za
zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 4.

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

(2) Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili
spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva Opcine
Klis, prenoSenja dijela ili svih poslova na drugog
stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih poslo-
va drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno
misljenje nadleznog drzavnog arhiva/HDA.

(3) Nadlezno tijelo koje donosi odluku o po-
djeli ili spajanju dokumentarnog gradiva duzno je
utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenog
ili spojenog dokumentarnog gradiva koji preuzima
obveze zaStite 1 ocuvanja dokumentarnog 1 arhi-
vskoga gradiva koje su za stvaratelja propisane
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedece
znacenje:

a) arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno
gradivo koje ima trajnu vrijednost za kulturu,
povijest, znanost ili druge djelatnosti ili za
zaStitu i ostvarivanje prava i interesa osoba i
zajednica, zbog Cega se trajno Cuva;

b) dokumentarno gradivo su sve informacije za-
pisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatno-
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sti pravnih i fizickih osoba te mogu pruziti uvid
u aktivnosti i ¢injenice povezane s njihovom
djelatnoscu;

c) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je
gradivo u digitalnom obliku zapisa i pohranjeno
na strojno citljivom nosacu informacija, nastalo
kao izvorno digitalno gradivo ili pretvorbom
gradiva u digitalni oblik;

d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za
trajno ¢uvanje je gradivo ¢iji je sadrzaj zapisan
u digitalnom obliku i pohranjen na strojno ¢i-
tljivom nosacu zapisa pri ¢emu takav digitalni
oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava ucinkovitu
trajnu pohranu i sukladnost tehnoloskom razvoju
u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i
arhivima;

e) identifikator zapisa ili oznadcitelj predstavlja
skup znakova dodijeljenih metapodacima i/ili
informacijskom objektu s ciljem jedinstvena
oznacavanja;

f) informacijski sustav za upravljanje gradivom je
sustav koji prikuplja, pohranjuje, ¢uva, obraduje
i isporucuje informacijske objekte;

g) informacijski objekt je temeljni oblik sadrzaja
informacijskog sustava koji obuhvac¢a podatke i
informacije o njima;

h) informacijski paket Cine informacijski objekt i
pripadaju¢i metapodaci koji ¢ine cjelinu prikla-
dnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim
opisnih podataka mogu sadrzavati digitalne
kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije
o pakiranjima i drugo;

1) izlucivanje je postupak kojim se iz cjeline gradi-
va izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni rok cuvanja
istekao;

j) lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osi-
gurava pristup i koriStenje zapisa;

k) metapodaci su strukturirane informacije o
podacima koje opisuju informacijski objekt i
olakSavaju pretrazivanje, koriStenje i upravljanje
gradivom;

1) odabiranje arhivskoga gradiva je postupak
kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon po-
stupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za
trajno ¢uvanje.

m) pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne
vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaze i ¢uva
dokumentarno i arhivsko gradivo;

n) popis dokumentarnog gradiva s rokovima cu-
vanja je hijerarhijski ureden popis vrsta gradiva
koje nastaju u okviru pojedinih podrucja djela-
tnosti 1 poslovnih aktivnosti stvaratelja gradiva

u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi
cuvanja, nacin odredivanja pocetka tijeka roka
i uputa o postupanju nakon isteka roka;

0) posjednik gradiva je pravna ili fizicka osoba
koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva kojem
nije stvaratelj, nego ga drzi s bilo kojega naslova
(npr. pravni je slijednik stvaratelja ili je gradivo
strane provenijencije odnosno sluc¢ajno je doslo
u posjed i sl.);

p) pretvorba gradiva je postupak prebacivanja
gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz
ocuvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti
1 iskoristivosti;

q) popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica
gradiva u posjedu Opcine Klis, bez obzira na
mjesto cuvanja, organiziran prema sadrzajnim
cjelinama;

1) stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna
ili fizicka osoba ili grupa osoba, koje obavljaju
odredenu djelatnost i ¢ijim djelovanjem nastaje
dokumentarno i arhivsko gradivo;

s) tehnicka jedinica gradiva je jedinica fiziCke
organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga, fa-
scikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka);

t) upravljanje dokumentarnim i arhivskim gra-
divom je segment organizacije poslovanja koji
skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju,
obradu, vrednovanje i zaStitu dokumentacije.
Dokumentacija sadrzi informacije koje su vri-
jedan resurs i vazna poslovna imovina, omo-
gucuje dokumentiranje i zastitu prava i interesa
organizacije, zaposlenika i stranaka, podupire
obavljanje aktivnosti unutar organizacije, osigu-
rava zaposlenicima pristup informacijama koje
su im potrebne u obavljanju posla, kontinuitet
poslovanja i §titi organizaciju od rizika kojima
bi mogla biti izloZena;

u) vrednovanje je postupak kojim se utvrduju
rokovi Cuvanja dokumentarnog gradiva te oda-
bire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo
arhivskoga gradiva.

Clanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljede¢im nace-
lima:

a) autenticnost je svojstvo dokumenta ili druge je-
dinice gradiva koje potvrduje istinitost, cjelovi-
tost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost;

b) cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge je-
dinice gradiva koje potvrduje da njihov sadrzaj
nije mijenjan i da jedinica sadrzi sve sastavnice
koje treba sadrzavati,
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c) ditljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedi-
nice gradiva koje osigurava mogucnost uvida,
pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja
njegova sadrzaja;

d) povjerljivost je svojstvo koje osigurava da doku-
ment ili druga jedinica gradiva ne budu dostupni
ili otkriveni neovlastenim osobama,;

e) vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svo-
jstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje
pruza jamstvo o tome tko je izradio dokument,
odnosno drugu jedinicu dokumentacije;

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

I. OBVEZE OPCINE KLIS KAO STVARATE-
LJA I/ILI POSJEDNIKA DOKUMENTA-
RNOG I ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.

Op¢ina Klis kao stvaratelj i/ili posjednik doku-
mentarnog i arhivskog gradiva duzan je:

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

— utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog
dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku,

— osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastalog u
fizickom ili analognom obliku u digitalni oblik,

— odrediti rok ¢uvanja za sve vrste gradiva koje
nastaje njegovim radom te takav Popis doku-
mentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti
nadleznom arhivu/HDA na odobrenje,

— odrediti rok Cuvanja i za sve vrste gradiva u
posjedu koje nije nastalo radom Opéine Klis ili
radom tijela Ciju djelatnost nastavlja,

— izIuciti 1 unistiti dokumentarno gradivo u fizi-
¢kom ili analognom i digitalnom obliku kojemu
su protekli rokovi Cuvanja i nema znacenja za
teku¢e poslovanje stvaratelja gradiva niti svo-
jstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra,

— unistiti 1 prije isteka rokova fizicko ili analogno
dokumentarno gradivo pretvoreno u digitalni
oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene
provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe i1 ako
je ishodena potvrda o sukladnosti,

— osigurati prostore za odlaganje i cuvanje do-
kumentarnog gradiva u fizickom ili analognom
obliku i Cuvanje gradiva u digitalnom obliku
(serveri 1 prate¢a IT infrastruktura),

— dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evi-
dencija gradiva) nadleznom arhivu/HDA,

— obavjestavati nadlezni arhiv/HDA o svim vazni-
jim promjenama u vezi s gradivom i omoguciti
uvid u stanje gradiva,

— izvijestiti nadlezni arhiv/HDA o svakoj promjeni
statusa 1 ustrojstva radi davanja misljenja o po-
stupanju s gradivom.

III. UPRAVLJANJE GRADIVOM
1. INFORMACIJSKI SUSTAVI

Clanak 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 stru-
kturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrzi
sve jedinice dokumentacije koje mogu nastati
tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, Sto se
utvrduje analizom poslovnih aktivnosti; klasifi-
kacijskim ili razredbenim planom dokumentacije
treba biti obuhvaceno cjelokupno poslovanje
organizacije i sva dokumentacija koja pri tome
moze nastati, a pri ¢emu je potrebno predvidjeti
mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u uku-
pnoj strukturi dokumentacije,

— u svrhu ostvarivanja prava i zastite interesa, po-
drske poslovanju i postizanju poslovnih ciljeva
te ocuvanja poslovnog identiteta, potrebno je
provesti vrednovanje ukupne dokumentacije,
odnosno odrediti rokove ¢uvanja spisa,

— dokumentaciju kojoj produ rokovi cuvanja po-
trebno je izluditi,

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

— osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno
omoguciti njenu dostupnost i koriStenje.

Clanak 9.

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gra-
divom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama
Op¢ine Klis te su principe i postupanja duzni po-
znavati svi zaposlenici.
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Clanak 10.

(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u po-
sjedu Op¢ine Klis moraju se nalaziti u uredenom
informacijskom sustavu za upravljanje gradivom,
biti identificirane u njemu i dostupne osobama koje
imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi.

(2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje
gradivom Opc¢ina Klis koristi mora biti odredeno
koje se gradivo u njemu cuva, te osoba/osobe odgo-
vorne za sustav kao i osigurana cjelovitost gradiva
u sustavu.

(3) Ako Opc¢ina Klis posjeduje gradivo koje
se ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu
upravljanja gradivom, odnosno onaj Cije jedinice
gradiva nisu jednoznacno identificirane, primjereno
zasticene 1 dostupne osobama koje imaju pravo
pristupa podacima koje gradivo sadrzi, duzan je o
tome obavijestiti nadlezni arhiv — DAS

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U
INFORMACIJSKI SUSTAV

Clanak 11.

(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informaci-
jski sustav za upravljanje gradivom u pravilu ¢im
nastanu, odnosno ¢im se zaprime. Zaprimanje jedi-
nice gradiva u informacijski sustav za upravljanje
gradivom biti ¢ée zabiljezeno najmanje podacima
0 vremenu zaprimanja, izvoru iz kojeg je jedinica
zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu gra-
diva.

(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u
informacijski sustav za upravljanje gradivom po-
trebno je primjereno zastititi od mijenjanja, brisanja
ili dodavanja.

(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informa-
cijskog sustava u drugi, obvezno se prenose na
odgovarajuéi nacin i metapodaci izvornog sustava
koji se odnose na jedinice gradiva koje se prenose
te ne smije do¢i do gubitka moguénosti identifi-
kacije jedinice gradiva za koju je odredeno da se
¢uva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj
jedinici gradiva.

Clanak 12.

(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti doku-
mentiran metapodacima u odgovaraju¢em informa-
cijskom sustavu koji su trajno logic¢ki povezani s
jedinicom gradiva.

(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrza-
vaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme nastan-
ka, oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva Op¢i-
ne Klis s rokovima ¢uvanja kojoj jedinica pripada,

podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za
nastanak jedinice gradiva, podatke o ograni¢enjima
dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok cuvanja.

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

(4) Opc¢ina Klis je duzna osigurati nepromjen;ji-
vost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje
do isteka roka Cuvanja jedinice gradiva.

Clanak 13.

(1) Svaki informacijski sustav kojim se uprav-
lja dokumentarnim gradivom Op¢ine Klis mora
sadrzavati Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi
u tom sustavu.

(2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom
sustavu za upravljanje gradivom Popis cjelokupnog
gradiva mora sadrzavati najmanje one podatke koji
su oznaceni kao obvezni podaci u specifikaciji
metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim
mreznim stranicama HDA, a mora sadrzavati naj-
manje podatke koji identificiraju jedinice gradiva,
podatke o vremenu nastanka, kolicini, vrsti, obliku
i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i
mogucéim ogranicenjima prava koristenja.

(3) Popis treba omoguditi pouzdano pretra-
zivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru
njihove autenti¢nosti, cjelovitosti, utvrdivanje do-
stupnosti, 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, identifika-
ciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne
jedinice udruzivanja dokumenata (predmet).

3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

Clanak 14.

(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evide-
ncija gradiva) mora sadrzavati popise cjelokupnog
gradiva svih informacijskih sustava Opcine Klis.

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

(3) Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka Opcina Klis
vodi i dostavlja u strukturiranom elektroni¢kom
obliku nadleznom arhivu/HDA na nacin propisan
¢lankom 13. Pravilnika o upravljanju dokumentar-
nim gradivom izvan arhiva.
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Clanak 15.

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

(2) Za gradivo u elektronickom (digitalnom)
obliku Popis treba sadrzavati podatke koji su po-
trebni za provjeru cjelovitosti gradiva.

4. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 16.

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

(2) Pretvorba gradiva Op¢ine Klis mora biti
obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede pou-
zdanosti 1 uporabivosti gradiva na nacin:

— da su sacuvana sva bitna svojstva, sastavnice,
ucinci i uporabivost izvornoga gradiva (oCuvanje
cjelovitosti gradiva),

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

— da je obavljena u skladu s utvrdenim pravilima
i da je primjereno dokumentirana,

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

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

Clanak 17.

(1) Dokumentacija informacijskog sustava ko-
jim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik
kod Op¢ine Klis mora sadrzavati podatke o softveru
i hardveru koji se koriste, informacijskim objektima
koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe,
kao i mrezni plan i detaljnu specifikaciju postupka
pretvorbe.

(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog clanka,
dokumentacija treba sadrzavati:

— upute za administraciju i odrzavanje sustava,

— upute za korisnike sustava,

— procjenu rizika i specifikaciju mjera informaci-
jske 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, zastita podataka, postupanje s izvornim
gradivom nakon pretvorbe).

(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni
oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno
utvrdenoj razini rizika, tako da je moguce provje-
ravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem
tehni¢kom 1 organizacijskom okruzenju.

Clanak 18.

(1) Op¢ina Klis mora u postupku pretvorbe
procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak au-
tentiCnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla,
citljivost ili povjerljivost gradiva te utvrditi je li taj
rizik umjeren, visok ili vrlo visok.

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

Clanak 19.

(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe
gradiva jasno se utvrduje na nacin da se odreduje
koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine
radnje u pretvorbi gradiva i na¢in na koji ih treba
obaviti.

(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljucuje stva-
ranje podataka koji omogucuju provjeru cjelovitosti
gradiva nakon pretvorbe, nacin i vrijeme provjere
cjelovitosti i kvalitete u obliku u koji je pretvoreno,
sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelo-
vitosti.

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

(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje
gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Opcine
Klis obavlja se sukladno ¢lancima 22., 23. i 25.
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva.

(5) Informacijska sigurnost u sustavu za pre-
tvorbu gradiva kod Op¢ine Klis mora biti u skladu
sa ¢lankom 21. Pravilnika o upravljanju dokume-
ntarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 20.

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

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

5. POHRANA I ZASTITA GRADIVA U PISMO-
HRANI

Clanak 21.

(1) Sve organizacijske jedinice Op¢ine Klis
duzne su cjelovito i primjereno dokumentirati po-
slove koje obavljaju sukladno zahtjevima propisa
i drugih normativnih akata koji ureduju djelatnost
i nacin rada Op¢ine Klis.

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

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

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

— naziv stvaratelja,

— ustrojstvena jedinica,

— godina (raspon) nastanka gradiva,

— naziv i vrsta gradiva,

— raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici,

— rok cuvanja gradiva.

Clanak 22.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Op¢ine
Klis, u fizickom ili analognom obliku prikuplja se,
zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izlucuje te
osigurava od osSte¢enja i gubitka u odgovarajucoj
ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani Op¢ine Klis.

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

Clanak 23.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizi-
¢kom ili analognom obliku predaje se u pismohranu
u sredenom stanju, u tehnicki oblikovanim i ozna-
¢enim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica
gradiva obuhvacenog primopredajnim zapisnikom.

(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovla-
Steni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani.

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

(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odno-
sno zaposlenik u pismohrani, duzan je pregledati
cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i pro-
vjeriti to¢nost upisanih podataka.

Clanak 24.

(1) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhi-
vskog gradiva na nacin propisan odredbama ovih
Pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene poli-
ce, odnosno u ormare u odgovaraju¢im prostorijama
pismohrane.

(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava
se prema funkcionalnim dokumentacijskim cjelina-
ma, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima
cuvanja.

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

Clanak 25.
U okviru uredovanja pismohrane, vode se
sljedece evidencije:
— evidencija ulaska gradiva u pismohranu,
— knjiga posudbe ili koristenja — upisuju se podaci
o gradivu koje je izdano na privremeno kori-
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Stenje putem odgovarajuce potvrde (reversa), a
za uvid i izdavanje kopija gradiva u digitalnom
obliku potreban je samo upis u evidenciju.

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane
i zaStite gradiva

Clanak 26.

(1) Op¢ina Klis je duzna osigurati primjerene
uvjete, prostor, opremu i stru¢no osoblje za pohranu
i za$titu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

(2) U slucaju pohrane dokumentarnog i arhi-
vskog gradiva u racunalni oblak, gradivo se mora
¢uvati u zasebnom racunalnom oblaku, zasti¢eno
enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je fizi-
¢ko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane
1 obrade dokumentarnog i arhivskog gradiva te isto
ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

(3) Opc¢ina Klis mora osigurati odgovarajucu
sigurnost za hardver i softver te kontrolu za pristup
informacijskom sustavu za pohranu gradiva.

(4) Nadlezni drzavni arhiv/HDA nadzire uvjete
pohrane i zastite gradiva.

Pohrana i zastita gradiva u fizickom ili analo-
gnom obliku

Clanak 27.

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

— koja su cista, uredna, suha, zra¢na i zasticena od
prodora nadzemnih i podzemnih voda,

— udaljena od mjesta otvorenog plamena, od pro-
storija u kojima se Cuvaju lako zapaljive tvari,
od izvora prasenja i oneCiS¢enja zraka,

— propisno udaljena od proizvodnih i energetskih
postrojenja, instalacija i vodova (plinskih, vodo-
vodnih, kanalizacijskih),

— opremljena odgovarajuc¢im elektricnim instalaci-
jama, sa sredisnjim isklju¢ivanjem,

— opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju
Stetna zraCenja,

— osigurana od provale,

— kojima je zaprijecen pristup neovlaStenim o0so-
bama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena,

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

— koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i
uredajima za suho gaSenje pozara.

(2) Gradivo se oprema na nacin koji omogu-
¢uje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i
osigurava zastitu primjerenu roku ¢uvanja gradiva
(omoti, kutije i sliéne tehnicke jedinice).

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

Clanak 28.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se opre-
ma zaStitnom opremom koja omogucuje sigurno
rukovanje i Stiti ga od oStecenja.

(2) Spremista u kojima se ¢uva gradivo potre-
bno je opremiti metalnim policama ili ormarima
koji su primjereni za smjestaj gradiva.

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

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

Pohrana i zaStita gradiva u digitalnom obliku

Clanak 29.

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

(2) Gradivo treba biti zaSticeno od gubitka
izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgovara-
juc¢om mjerom informacijske sigurnosti, sukladno
procjeni rizika.

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

(4) Informacijski sustav u kojem se cuva arhi-
vsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguciti
izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajucih
metapodataka.

6. VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA
POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA S
ROKOVIMA CUVANJA

Clanak 30.

(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva
Op¢ine Klis s rokovima ¢uvanja iz ¢lanka 1. ovih
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Pravila dostavljaju se nadleznom drzavnom arhivu/
HDA na odobrenje.

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

Clanak 31.

(1) Op¢ina Klis odreduje rokove ¢uvanja doku-
mentarnog gradiva sukladno propisima koji ureduju
obvezu Cuvanja pojedinih vrsta dokumenata, potre-
bama poslovanja i zastite vlastitih i tudih prava i
interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu, po-
vijest i druge znanosti te prema oglednim popisima
gradiva s rokovima Cuvanja i uputama nadleznog
drzavnog arhiva/HDA.

(2) Ukoliko Opc¢ina Klis posjeduje gradivo
koje nije nastalo njegovim radom ili radom tijela
¢iju djelatnost nastavlja, duzan je utvrditi rokove
cuvanja i za to gradivo.

(3) Ako u radu Op¢ine Klis nastane jedinica
gradiva koja nije predvidena u Popisu dokume-
ntarnog gradiva Op¢ine Klis s rokovima cuvanja,
Op¢ina Klis je duzna dopuniti taj Popis na propi-
sani nacin.

Clanak 32.

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

7. POSTUPAK IZLUCIVANJA I UNISTENJA
DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizickom ili analo-
gnom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s
ograni¢enim rokovima, cuva se do isteka rokova
utvrdenih popisom dokumentarnog gradiva Op¢ine
Klis s rokovima ¢uvanja.

Clanak 34.

(1) Izlucivanje i unistavanje dijela dokume-
ntarnog gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja
prema Popisu dokumentarnoga gradiva Opcine
Klis s rokovima ¢uvanja, vrsi se redovito po isteku
rokova Cuvanja temeljem:

— odobrenja nadleznog arhiva/HDA kojim se
odobrava izlucivanje i uniStenje gradiva po pro-

vedenom pojedinacnom postupku za odredeno
gradivo,

— odobrenja nadleznog arhiva/HDA kojim se odo-
brava izlu¢ivanje i uniStenje odredenih kategorija
gradiva prema odobrenom popisu gradiva s roko-
vima ¢uvanja bez provodenja posebnog postupka
za svaki pojedinacni postupak (kratica: IBP)

(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog clanka daju
se na prijedlog Op¢ine Klis i na temelju odobre-

nog Popisa dokumentarnog gradiva Opc¢ine Klis s

rokovima ¢uvanja.

Postupak izludivanja i uniStenja dokumentarnog
gradiva po provedenom pojedina¢nom postupku
za odredeno gradivo

Clanak 35.

(1) Postupak izlu€ivanja i uniStenja dokume-
ntarnog gradiva pokrec¢e odgovorna osoba Opcine
Klis.

(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izlu-
Civanje gradiva prilaze se popis gradiva koje se
predlaze za izluCivanje s podacima o oznaci, vrsti,
koli¢ini, vremenu nastanka gradiva te o osnovi za
izlu¢ivanje.

(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka
2. ovog clanka predlaze dokumentarno gradivo u
fizickom ili analognom obliku kojemu nisu istekli
rokovi ¢uvanja ali je pretvoreno u digitalni oblik
obavezno se prilaze i vazeca potvrda o sukladnosti
pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i cuvanja
gradiva.

Clanak 36.

(1) Popis gradiva predlozenog za izlucivanje
dostavlja se nadleznom arhivu/HDA.

(2) Nadlezni drzavni arhiv/HDA donosi rjese-
nje o odobrenju izlucivanja i unistavanja gradiva u
roku od trideset dana od zaprimanja prijedloga.

Clanak 37.

(1) Izlu€eno gradivo uniStava se na nacin koji
osigurava zaStitu tajnosti podataka i onemogucuje
neovlasteni pristup osobnim podacima.

(2) Postupak izlu¢ivanja gradiva i uniStenje
izluCenog gradiva dokumentira se biljezenjem
odgovaraju¢ih metapodataka u evidenciji gradiva,
zapisnikom ili drugim odgovaraju¢im dokumentom.

(3) Podatke o izlu¢enom i uniStenom gradivu
potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.



Strana 462 - Broj 12

SLUZBENI VJESNIK OPCINE KLIS

Petak, 20. prosinca 2024.

Postupak izlu¢ivanja i uniStenja dokumentarnog
gradiva bez provodenja posebnog postupka za
svaki pojedinacni postupak

Clanak 38.
(1) Op¢ina Klis moze izlu€iti 1 unistiti odre-
dene kategorije gradiva bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedinacni postupak, Sto mora

biti posebno definirano u Popisu dokumentarnog
gradiva Op¢ine Klis s rokovima cuvanja.

(2) O provedenome postupku dostavlja se oba-
vijest nadleznom arhivu/HDA.

8. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA

Clanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Op¢ine Klis
dostupno je od njegova nastanka, ako zakonima i
podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije
odredeno drugacije.

Clanak 40.

Koristenje gradiva utvrduje se informacijskim
sustavima.

9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADI-
VA NADLEZNOM ARHIVU/HDA

Priprema gradiva za predaju

Clanak 41.

(1) Javno arhivsko gradivo predaje se nadle-
znom drzavnom arhivu/HDA sredeno, popisano,
u zaokruzenim cjelinama, tehnicki opremljeno i
oznaceno i u digitalnom obliku koji je primjeren
za trajno Cuvanje.

(2) Prije predaje gradiva Op¢ina Klis je duzna
izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je
potrebno izraditi u prethodno utvrdenom strukturi-
ranom elektronickom formatu i dostaviti nadleznom
drzavnom arhivu/HDA.

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

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

Clanak 42.

Troskove predaje, sredivanja popisivanja, opre-
manja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za trajno
¢uvanje, podmiruje Op¢ina Klis.

Predaja gradiva u digitalnom obliku

Clanak 43.

(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku
predaje se nadleznom drzavnom arhivu/HDA u
roku koji nije dulji od deset godina od njegova
nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno po-
dzakonskim aktom donesenim na temelju zakona,
nisu propisani dodatni uvjeti za cuvanje klasifici-
ranih podataka.

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

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

(4) Op¢ina Klis je duzna dostaviti popis gra-
diva koje se predaje u nadlezni arhiv/HDA prema
odredbi stavka 2. ovog ¢lanka, osim ako nadlezni
drzavni arhiv/HDA ne odredi drugaciji nacin.

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se
nadleznom drzavnom arhivu/HDA tako da se
preda odgovaraju¢i popis gradiva koji sadrzi
identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako
se tijekom predaje mogu provjeriti autenti¢nost,
cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla 1 Citljivost
jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u sustavu
koji je prikladan za cuvanje arhivskog gradiva u
digitalnom obliku.

(6) Ako se u posjedu Opcine Klis nalazi gra-
divo ¢ije bi navodenje 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 fizickom ili analognom obliku

Clanak 44.

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

(2) Predaje se nadleznom drzavnom arhivu/
HDA opremljeno opremom za trajno Cuvanje i
oznaCeno oznakama tehnickih jedinica iz popisa
gradiva za predaju.
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(3) Uz gradivo u fizickom ili analognom obliku
Op¢ina Klis predaje nadleznom arhivu/HDA isto
gradivo pretvoreno u digitalni oblik na propisani
nacin.

(4) Ako je gradivo u fizickom ili analognom
obliku potrebno Op¢ini Klis za obavljanje djela-
tnosti ili je uslijed stanja neprikladno za dugotrajno
¢uvanje, nadlezni drzavni arhivVHDA moze preuzeti
takvo gradivo samo u digitalnom obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva
nadleZnom drZavnom arhivu/HDA

Clanak 45.

O predaji javnog arhivskog gradiva Op¢ina
Klis nadleznom drzavnom arhivu/HDA sastavlja
se zapisnik, sluzbena biljeska ili drugi odgovara-
juci dokument sukladno clanku 43. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA
UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADIVOM

Clanak 46.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhi-
vskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

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

— 1izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te odre-
divanje nacina i oblika ¢uvanja pojedinih cjelina
dokumentacije,

— utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvo-
rmog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku,

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

— obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pre-
tvorbe,

— vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje
rokova Cuvanja izradom Popisa dokumentarnog
gradiva s rokovima c¢uvanja,

— utvrdivanje dostupnosti i nacina koriStenja poje-
dinih cjelina dokumentacije,

— osiguranje prostora za odlaganje i cuvanje do-
kumentarnog gradiva u fizickom ili analognom
i digitalnom obliku,

— zaprimanje, oznacavanje i tehnicko opremanje
dokumentarnog gradiva u pismohrani, vodenje
evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje
1 opis, odlaganje i zaStita, odabiranje trajnog
i izluCivanje gradiva kojem su protekli rokovi
¢uvanja,

— redovno godisnje dostavljanje popisa cjeloku-
pnog gradiva nadleznom arhivu/HDA,

— obavjestavanje nadleznog arhiva/HDA o svim
vaznijim promjenama u vezi s gradivom i omo-
gucavanje uvida u stanje gradiva, radi davanja
misljenja o postupanju s gradivom,

— priprema za predaju gradiva nadleznom drza-
vnom arhivu/HDA.

Clanak 47.

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

Clanak 48.

(1) Op¢ina Klis je duzna odrediti osobu koja
obavlja strucne arhivske poslove u odnosu na do-
kumentarno i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti
nadlezni drzavni arhiv/HDA.

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

Clanak 49.

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

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovog
Clanka nema polozen strucni ispit, stjeCe pravo
polaganja stru¢nog ispita nakon Sest mjeseci ra-
dnog iskustva na obavljanju poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu
ostvariti i pravo na stjecanje stru¢nog arhivskog
zvanja sukladno odredbama Pravilnika o stru¢nim
arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj
struci te uvjetima i nacinu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 49.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno
i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja Opci-
ne Klis obvezne su postupati u skladu s odredbama
Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, pravilni-
cima te odredbama ovih Pravila.
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Clanak 50.

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po
postupku utvrdenim za njihovo donosenje.

Clanak 51.

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

Clanak 52.

Popis dokumentarnog gradiva Opcine Klis s
rokovima ¢uvanja primjenjuje se po dobivenom
odobrenju nadleznog arhiva/HDA 1 ¢ini sastavni
dio ovih Pravila.

Clanak 53.

Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje
vaziti Pravilnik o zastiti arhivskog i registraturnog
gradiva Op¢ine Klis, KLASA: 021-05/14-01/01,
URBROJ: 2180/03-01/14-97 od 6. veljace 2014.
godine.

Clanak 54.

Ova Pravila stupaju na snagu prvog dana od
dana objave u “Sluzbenom vjesniku Opcine Klis”,
a nakon prethodnog odobrenja nadleznog arhiva/
HDA.

KLASA: 036-01/24-01/02

URBROIJ: 2181-27-02-24-3
Klis, 20. prosinca 2024. godine

Predsjednik
OPCINSKOG VIJECA
Josip Didovié, v.r.

Prilog:

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA
OPCINE KLIS S ROKOVIMA CUVANJA

HDA/nadlezni arhiv je izdao odobrenje na
Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom
Op¢ine Klis dana 18. prosinca 2024. godine, KLLA-
SA: UP/1-034-01/24-03/25; URBROJ: 2181-109-
03-24-35 te odobrio Popis dokumentarnog gradiva
Op¢ine Klis s rokovima ¢uvanja.
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Ukoliko stvaratelj vrsi pretvorbu dokumentar-
nog gradiva u digitalni oblik potrebno je prethodno
ishoditi potvrdu Hrvatskog drzavnog arhiva o su-
kladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe
i Cuvanja gradiva, te osigurati redovitu provjeru
sukladnosti.

Hrvatski drzavni arhiv duzan je obaviti provje-
ru sukladnosti najmanje jedanput u dvije godine.

Promjene u nacinu nastajanja izvornika, kao i
vrstama gradiva koje nastaju trebaju biti registrirane
u Popisu gradiva s rokovima ¢uvanja i dostavljene
Drzavnom arhivu u Splitu na odobrenja.

KLASA: 036-01/24-01/02
URBROJ: 2181-27-02-24-4
Klis, 20. prosinca 2024. godine

Predsjednik
OPCINSKOG VIJECA
Josip Didovi¢, v.r.

Na temelju ¢lanka 10., stavak 2. Zakona o slu-
zbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj
86/08, 61/11, 4/18 i 112/19) i ¢lanka 44. Statuta
Op¢ine Klis (“Sluzbeni vjesnik Opc¢ine Klis”, broj
6/19, 4/20, 1/21 i 7/23), a u skladu s ProraCunom
Op¢ine Klis za 2025. godinu (“Sluzbeni vjesnik
Op¢ine Klis”, broj 10/24), na prijedlog procelnika
Upravnih tijela, Opéinski nacelnik Opéine Klis,
dana 20. prosinca 2024. godine, utvrduje

PLAN

prijma u sluzbu za 2025. godinu

L

Ovim Planom se utvrduje stvarno stanje popu-
njenosti radnih mjesta u upravnim tijelima Opc¢ine
Klis, te potrebe za prijam sluzbenika i namjestenika
na neodredeno vrijeme u 2025. godini i potrebe za
prijam vjezbenika odgovarajuce strucne spreme i
struke.

IL.
Rijeci 1 pojmovi koji imaju rodno znacenje
koristeni u ovom Planu odnose se jednako na muski

1 zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom
ili Zenskom rodu.

I1I.

U upravnim tijelima Op¢ine Klis, a prema
trenutno vaze¢em Pravilniku o unutarnjem redu,
sistematizirano je ukupno 26 radnih mjesta, a za-
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posleno je 19 sluzbenika na neodredeno vrijeme i
4 sluzbenika na odredeno vrijeme.

Iv.

Slobodna radna mjesta sluzbenika i namjeste-
nika u upravnim tijelima Opcine Klis, popunjavaju
se na temelju ovog Plana, a sukladno odredbama
Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj
1 podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.

V.

U upravna tijela Op¢ine Klis u 2025. godini,
planira se prijam sluzbenika (na radno mjesto s
radnim iskustvom na neodredeno vrijeme), namje-
Stenika, te broj vjezbenika odgovarajuce strucne
spreme 1 struke i to kako slijedi:

— 1 sluzbenik sa srednjoskolskim gimnazijskim ili
Cetverogodis$njim strukovnim obrazovanjem,

— 1 namjestenik s nizom stru¢nom spremom ili
osnovnoskolskim obrazovanjem.

VL

Prema podacima Drzavnog zavoda za statistiku
za op¢inu Klis, niti jedna nacionalna manjina ne
sudjeluje s vise od 5 % u stanovnistvu opcine Klis,
te ne postoji obveza planiranja prijma pripadnika
nacionalnih manjina, sukladno odredbama ¢lanka 9.
stavak 2. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

VIL

Ovaj Plan stupa na snagu osmog dana od dana
objave u “Sluzbenom vjesniku Op¢ine Klis”.

KLASA: 100-01/24-01/01
URBROJ: 2181-27-01-24-1
Klis, 20. prosinca 2024. godine
Opc¢inski nacelnik
Jakov Vetma, v.r.
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