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1. 
Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne novine, broj 61/18, 98/19), članka 5. i 7. 
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (Narodne novine, broj 105/2020) te članka 
29. Statuta Općine Sopje (Službeni glasnik Općine Sopje, broj 1/21 i 2/22), Općinsko vijeće Općine Sopje na 
15. sjednici Općinskog vijeća Općine Sopje, održanoj dana 13. veljače 2023. godine, donijelo je  
 

P R A V I L A 
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM 

OPĆINE SOPJE 
 
 
I. OPĆE ODREDBE 
 

Članak 1. 
(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Općine Sopje (u daljnjem tekstu: Pravila) uređuju se 
sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i čuvanja, izlučivanja i odabiranja, predaje i 
pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Općine 
Sopje te o infrastrukturi  informacijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama. 
(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Općine Sopje s rokovima čuvanja koji 
obuhvaća sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Općine Sopje, odnosno sve vrste gradiva 
kojih je Općina Sopje u posjedu. 

 
Članak 2. 

Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno značenje, odnose se jednako na muški i ženski rod. 
 

Članak 3. 
(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Općine Sopje od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima   

      osobitu zaštitu. 
(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Općine Sopje odgovoran je načelnik Općine Sopje.  
(3) Nadzor nad zaštitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Općine Sopje obavlja Državni 

arhiv u Virovitici te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zadužene za zaštitu 
dokumentarnog i arhivskog gradiva. 

 
Članak 4. 

(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Općine Sopje čini cjelinu (arhivski fond) i  u pravilu se ne može 
dijeliti. 

(2) Dokumentarno gradivo može se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva Općine Sopje, 
prenošenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih poslova drugog 
stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno mišljenje Državnog arhiva u Virovitici. 

 
 

(3) Nadležno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnog gradiva dužno je utvrditi 
posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva koji preuzima obveze 
zaštite i očuvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja propisane Zakonom o 
arhivskom gradivu i arhivima. 

 
Članak 5. 

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedeće značenje: 
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 čega 
se trajno čuva 

b) dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale, 
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zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizičkih osoba te mogu pružiti uvid u 
aktivnosti i činjenice povezane s njihovom djelatnošću 

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

d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno čuvanje je gradivo čiji je sadržaj zapisan 
u digitalnom obliku i pohranjen na strojno čitljivom nosaču zapisa pri čemu takav digitalni oblik kao 
i nosač zapisa osigurava učinkovitu trajnu pohranu i sukladnost tehnološkom razvoju u skladu sa 
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima 

e) identifikator zapisa ili označitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima i/ili 
informacijskom objektu s ciljem jedinstvena označavanja 

f) informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje, čuva, obrađuje 
i isporučuje informacijske objekte 

g) informacijski objekt je temeljni oblik sadržaja informacijskog sustava koji obuhvaća podatke i 
informacije o njima 

h) informacijski paket čine informacijski objekt i pripadajući metapodaci koji čine cjelinu prikladnu 
za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadržavati              digitalne kopije i/ili 
podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo 

i) izlučivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice čiji je utvrđeni rok čuvanja 
istekao 

j) lokator zapisa je podatak o smještaju koji osigurava pristup i korištenje zapisa 
k) metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i olakšavaju 

pretraživanje, korištenje i upravljanje gradivom 
l) odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon postupka 

vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno čuvanje 
m) obuhvaća podatke i informacije o njima 
n) informacijski paket čine informacijski objekt i pripadajući metapodaci koji čine cjelinu prikladnu 

za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadržavati              digitalne kopije i/ili 
podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo 

o) izlučivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice čiji je utvrđeni rok čuvanja 
istekao 

p) lokator zapisa je podatak o smještaju koji osigurava pristup i korištenje zapisa 
q) metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i olakšavaju 

pretraživanje, korištenje i upravljanje gradivom 
r) odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon postupka 

vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno čuvanje 
s) pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaže i čuva 

dokumentarno i arhivsko gradivo 
t) popis dokumentarnog gradiva s rokovima čuvanja je hijerarhijski uređen popis vrsta gradiva koje 

nastaju u okviru pojedinih područja djelatnosti i poslovnih aktivnosti stvaratelja gradiva u kojem su 
za jedinice gradiva upisani rokovi čuvanja, način određivanja početka tijeka roka i uputa o 
postupanju nakon isteka roka 

u) posjednik gradiva je pravna ili fizička osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva kojem nije 
stvaratelj, nego ga drži s bilo kojega naslova (npr. pravni je sljednik stvaratelja ili je gradivo strane 
provenijencije odnosno slučajno je došlo u posjed i sl.) 

v) pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz očuvanje 
autentičnosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti 

w) popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu Općine Sopje, bez obzira na 
mjesto čuvanja, organiziran prema sadržajnim cjelinama 

x) stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizička osoba ili grupa osoba, koje obavljaju 
određenu djelatnost i čijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko gradivo 

y) tehnička jedinica gradiva je jedinica fizičke organizacije gradiva (svežanj, kutija, knjiga, fascikl, 
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mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka) 
z) upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije poslovanja koji skrbi 

za nastanak, prosljeđivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i zaštitu dokumentacije. 
Dokumentacija sadrži informacije koje su vrijedan resurs i važna 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 izložena 

aa) vrednovanje je postupak kojim se utvrđuju rokovi čuvanja dokumentarnog gradiva te odabire koje 
dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva. 
 

Članak 6. 
Gradivom se upravlja prema sljedećim načelima: 

a) autentičnost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrđuje istinitost, cjelovitost, 
nespornost podrijetla te njegovu izvornost 

b) cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrđuje da njihov sadržaj nije 
mijenjan i da jedinica sadrži sve sastavnice koje treba sadržavati 

c) čitljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava mogućnost uvida, 
pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadržaja 

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 pruža 
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. 

 
II. OBVEZE OPĆINE SOPJE KAO STVARATELJA I/ILI POSJEDNIKA 

DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG GRADIVA 
 

Članak 7. 
Općina Sopje kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva dužna je: 

- uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da dokumentarno gradivo 
koje posjeduje bude primjereno zaštićeno, sređeno i opisano te dostupno ovlaštenim osobama 

- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom  obliku 
- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizičkom ili analognom obliku u digitalni oblik 
- odrediti rok čuvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav Popis dokumentarnog 

gradiva s rokovima čuvanja dostaviti Državnom arhivu u Virovitici na odobrenje 
- odrediti rok čuvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Općine Sopje ili radom 

tijela čiju djelatnost nastavlja 
- izlučiti i uništiti dokumentarno gradivo u fizičkom ili analognom i digitalnom obliku kojemu su 

protekli rokovi čuvanja i nema značenja za tekuće poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo 
arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra 

- uništiti i prije isteka rokova fizičko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u digitalni oblik 
ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe i ako je ishođena 
potvrda o sukladnosti 

- osigurati prostore za odlaganje i čuvanje dokumentarnog gradiva u fizičkom ili analognom obliku i 
čuvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateća IT infrastruktura) 

- dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) Državnom arhivu u Virovitici 
- obavještavati Državni arhiv u Virovitici o svim važnijim promjenama u vezi s gradivom i omogućiti 

uvid u stanje gradiva 
- izvijestiti Državni arhiv u Virovitici o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja mišljenja o 

postupanju s gradivom. 
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III. UPRAVLJANJE GRADIVOM 
 

1. INFORMACIJSKI SUSTAVI 
 

Članak 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 sadrži sve jedinice dokumentacije koje  mogu nastati 
tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, što se utvrđuje analizom poslovnih aktivnosti; 
klasifikacijskim ili razredbenim planom dokumentacije treba biti obuhvaćeno cjelokupno 
poslovanje organizacije i sva dokumentacija koja pri tome može nastati, a pri čemu 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 
očuvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne dokumentacije, odnosno 
odrediti rokove čuvanja spisa 

- dokumentaciju kojoj prođu rokovi čuvanja potrebno je izlučiti 
- osigurati zaštitu i dugotrajno čuvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagođeni i zahtjevi u svezi 

s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smještaja 
- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omogućiti njenu dostupnost i korištenje. 

 
Članak 9. 

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama Općine 
Sopje te su principe i postupanja dužni poznavati svi zaposlenici. 
 

Članak 10. 
(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Općine Sopje moraju se nalaziti u uređenom 
informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu                                  i dostupne osobama koje 
imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrži. 
(2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Općina Sopje koristi mora biti određeno 
koje se gradivo u njemu čuva te osoba/osobe odgovorne za sustav kao  i osigurana cjelovitost gradiva u 
sustavu. 
(3) Ako Općina Sopje posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uređenom informacijskom sustavu upravljanja 
gradivom, odnosno onaj čije jedinice gradiva nisu jednoznačno identificirane, primjereno zaštićene i 
dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrži, dužan je o tome obavijestiti 
Državni arhiv u Virovitici. 

 
 
2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV 
 

Članak 11. 
(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu čim nastanu, 
odnosno čim se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom biti 
će zabilježeno 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 
način 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 određeno da se čuva trajno niti do gubitka 
metapodataka o takvoj jedinici gradiva. 
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Članak 12. 

(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovarajućem informacijskom 
sustavu koji su trajno logički povezani s jedinicom gradiva. 

Podaci o nastanku jedinice gradiva sadržavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme nastanka, oznaku iz 
popisa dokumentarnog gradiva Općine Sopje s rokovima čuvanja kojoj jedinica pripada, podatke o osobi ili 
osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice 
(2) gradiva, podatke o ograničenjima dostupnosti (ako ih ima) te predviđeni rok čuvanja. 
(3) Podaci o ograničenjima dostupnosti sadrže pravnu osnovu za svako pojedino ograničenje. 
(4) Općina Sopje je dužna osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do 
isteka roka čuvanja jedinice gradiva. 

 
Članak 13. 

(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Općine Sopje mora sadržavati 
Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu. 
(2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis cjelokupnog 
gradiva mora sadržavati najmanje one podatke koji su označeni kao obvezni podaci u specifikaciji 
metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mrežnim stranicama HDA, a mora sadržavati najmanje 
podatke koji identificiraju jedinice gradiva, podatke o vremenu nastanka, količini, vrsti, obliku i stvaratelju 
gradiva te podatke o dostupnosti i mogućim ograničenjima prava korištenja. 
(3) Popis treba omogućiti pouzdano pretraživanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru njihove 
autentičnosti, cjelovitosti, utvrđivanje 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 udruživanja dokumenata (predmet). 

 
 
3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA 
 

Članak 14. 
(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora sadržavati popise cjelokupnog gradiva svih 
informacijskih sustava Općine Sopje. 
(2) Općina Sopje jednom godišnje te uvijek po zahtjevu Državnog arhiva u Virovitici, dostavlja popis 
cjelokupnog gradiva, odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji  dan prethodne godine. 
(3) Popis iz stavka 1. ovog članka Općina Sopje vodi i dostavlja u strukturiranom elektroničkom obliku 
Državnom arhivu u Virovitici na način propisan člankom 13. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim 
gradivom izvan arhiva. 

 
Članak 15. 

(1) Popis iz članka 14. mora sadržavati najmanje one podatke koji su označeni kao obvezni podaci u 
specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mrežnim stranicama Hrvatski državni arhiv. 
(2) Za gradivo u elektroničkom (digitalnom) obliku Popis treba sadržavati podatke koji su potrebni za 
provjeru cjelovitosti gradiva. 

 
 
4. PRETVORBA GRADIVA  

 
Članak 16. 

(1) Dokumentarno gradivo može se pretvoriti u digitalni oblik na način da su očuvani autentičnost, 
cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, čitljivost i povjerljivost gradiva tijekom pretvorbe i nakon pretvorbe 
u obliku u koji je pretvoreno. 
(2) Pretvorba gradiva Općine Sopje mora biti obavljena u obliku koji pruža jamstvo glede pouzdanosti i 
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uporabivosti gradiva na način: 
- da su sačuvana sva bitna svojstva, sastavnice, učinci i uporabivost izvornoga gradiva (očuvanje 

cjelovitosti gradiva) 
- da je izvršena na način koji pruža razumno jamstvo da nije obavljeno neovlašteno i 

nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva 
- da je obavljena u skladu s utvrđenim pravilima i da je primjereno dokumentirana 
- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zaštite autorskog prava, izvršena uz poštivanje 

propisa kojima se uređuje autorsko pravo 
- da je obavljena u skladu s drugim propisima kojima se uređuju uvjeti i postupci pretvorbe 

određenih vrsta dokumentarnoga gradiva. 
 

Članak 17. 
(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik kod Općine 
Sopje mora sadržavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste, informacijskim objektima koji nastaju 
ili se obrađuju u postupku pretvorbe, kao i mrežni plan i detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe. 
(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog članka, dokumentacija treba sadržavati: 

- upute za administraciju i održavanje 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 utvrđenoj 
razini rizika, tako da je moguće provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem tehničkom i 
organizacijskom okruženju. 

 
Članak 18. 

(1)  Općina Sopje mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak autentičnosti, 
cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, čitljivost ili povjerljivost gradiva te  utvrditi je li taj rizik umjeren, 
visok ili vrlo visok. 
(2) Način utvrđivanja rizika definira se sukladno odredbama članaka 26. i 27. Pravilnika o upravljanju 
dokumentarnim gradivom izvan arhiva. 

 
Članak 19. 

(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrđuje na način da se određuje koje 
gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i način na koji ih treba obaviti. 
(2) Postupak pretvorbe gradiva uključuje stvaranje podataka koji omogućuju provjeru cjelovitosti gradiva 
nakon pretvorbe, način i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u koji je pretvoreno, sukladno 
utvrđenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti. 
Postupkom pretvorbe mora biti određeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta pretvorbe 
sukladno propisanim pravilima te može li se i pod kojim uvjetima 
(3) izvorno gradivo uništiti. 
(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Općine Sopje obavlja 
se sukladno člancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju     dokumentarnim gradivom izvan arhiva. 
(5) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Općine Sopje mora biti u skladu sa člankom 
21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva. 

 
Članak 20. 

(1) HDA na zahtjev Općine Sopje provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije  i postupaka pretvorbe i 
čuvanja 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 čuvanja gradiva. 
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(2) Općina Sopje je dužna obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u pretvorbi i 
čuvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni te radi                      provjere sukladnosti dostaviti HDA Obrazac 
za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i čuvanja gradiva. 
 
 
5. POHRANA I ZAŠTITA GRADIVA U PISMOHRANI  

 
Članak 21. 

(1) Sve organizacijske jedinice Općine Sopje dužne su cjelovito i primjereno      dokumentirati poslove koje 
obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata                             koji uređuju djelatnost i način rada 
Općine Sopje. 

(2)  Riješene predmete u fizičkom ili analognom obliku potrebno je tehnički opremiti u svrhu zaštite, stoga se 
stavljaju u za to određene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, svežnjeve, uveze ili arhivske mape 
(fascikle s preklopom) i druge primjerene tehničke jedinice. 

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

(4) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo koje nastaje u 
njegovom poslovnom području, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje čuvanje. Svaki 
zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zadužen u pogledu sadržaja, podataka, pravodobne obrade te 
ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaže. Svaki zaposlenik koji je zadužen za gradivo do predaje 
u pismohranu, dužan ga je tijekom godine odlagati po utvrđenom planu koji odgovara naravi posla te ga 
svrstati u odgovarajuće arhivske jedinice. Na svakoj tehničkoj jedinici, ispisuju se sljedeći podaci: 

- naziv stvaratelja 
- ustrojstvena jedinica 
- godina (raspon) nastanka gradiva 
- naziv i vrsta gradiva 
- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici 
- rok čuvanja gradiva. 

 
Članak 22. 

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Općine Sopje, u fizičkom ili analognom obliku prikuplja se, zaprima, 
obrađuje, evidentira, odabire i izlučuje te osigurava od oštećenja i gubitka u odgovarajućoj ustrojstvenoj 
jedinici i/ili pismohrani Općine Sopje.  

(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i određene cjeline gradiva u fizičkom ili analognom obliku 
mogu se čuvati i obrađivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to potrebno radi poslovanja te ako je 
tako utvrđeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom. 

 
Članak 23. 

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizičkom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u sređenom 
stanju, u tehnički oblikovanim i označenim 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 izrađuje se u dva primjerka, od kojih jedan čuva 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, dužan je pregledati cjelokupno 
preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti točnost upisanih podataka. 

 
Članak 24. 

(1) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na način propisan odredbama ovih Pravila, gradivo 
se raspoređuje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovarajućim prostorijama pismohrane. 

(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim cjelinama, 
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vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima čuvanja. 
(3) Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se označavanje tehničkih 

jedinica gradiva. 
 

 
Članak 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 

 
Članak 26. 

(1)  Općina Sopje je dužna osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i stručno osoblje za pohranu i zaštitu 
dokumentarnog i arhivskog gradiva. 

(2) U slučaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u računalni oblak, gradivo se mora čuvati u zasebnom 
računalnom oblaku, zaštićeno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je fizičko mjesto pohrane gradiva 
u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog i arhivskog gradiva te isto ne smije biti izvan granica 
Republike Hrvatske. 

(3)   Općina Sopje mora osigurati odgovarajuću sigurnost za hardver i softver te kontrolu za pristup 
informacijskom sustavu za pohranu gradiva. 
(4) Državni arhiv u Virovitici nadzire uvjete pohrane i zaštite gradiva. 

 
Pohrana i zaštita gradiva u fizičkom ili analognom obliku 
 

Članak 27. 
(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zaštitu gradiva smatraju se spremišta: 

- koja su čista, uredna, suha, zračna i zaštićena od prodora nadzemnih i podzemnih voda 
- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se čuvaju lako zapaljive tvari, od 

izvora prašenja i onečišćenja zraka 
- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih, 

vodovodnih, kanalizacijskih) 
- opremljena odgovarajućim električnim instalacijama, sa središnjim isključivanjem 
- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju štetna zračenja 
- osigurana od provale 
- kojima je zapriječen pristup neovlaštenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena 
- u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 – 20 °C, a relativna vlažnost 45 – 55 % 
- koje su opremljene vatrodojavnim uređajima i uređajima za suho gašenje požara. 

(2) Gradivo se oprema na način koji omogućuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i osigurava 
zaštitu primjerenu roku čuvanja gradiva (omoti, kutije i slične tehničke jedinice). 

(3) Tehničke jedinice gradiva označavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u Popisu 
cjelokupnog gradiva. 

 
Članak 28. 

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zaštitnom opremom koja omogućuje sigurno rukovanje i štiti 
ga od oštećenja. 

(2) Spremišta u kojima se čuva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima koji su primjereni 
za smještaj gradiva. 

(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se držati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja nisu 
namijenjena za njegovo odlaganje. 
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(4) Pri izvođenju radova u spremištima u kojima se čuva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i prilikom čišćenja 
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 vlaženje), pogotovo ako 
gradivo nije prethodno izmješteno na mjesto sigurno od posljedica primjene tih sredstava i postupaka. 

 
Pohrana i zaštita gradiva u digitalnom obliku  
 

Članak 29. 
(1)   Općina Sopje je dužna sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u informacijskom sustavu koji 

osigurava primjerenu razinu zaštite gradiva i očuvanje autentičnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, 
čitljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji omogućava upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili 
navedenih svojstava gradiva. 
(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 čuva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omogućiti  izvoz jedinica 
arhivskog gradiva i pripadajućih metapodataka. 
 

 
6. VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG 

       GRADIVA S ROKOVIMA ČUVANJA 
 

Članak 30. 
(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva Općine Sopje s rokovima čuvanja iz članka 1. ovih Pravila 

dostavljaju se Državnom arhivu u Virovitici na odobrenje. 
(2) Ako nadležni arhiv u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda odobrenje ili ne odbije 

izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga članka, smatra se da je ovo odobrenje izdano. 
 

Članak 31. 
(1) Općina Sopje određuje rokove čuvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji uređuju obvezu 

čuvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zaštite vlastitih i tuđih prava i interesa, interesa 
javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema oglednim popisima gradiva s rokovima 
čuvanja i uputama Državnog arhiva u Virovitici/HDA. 

(2) Ukoliko Općina Sopje posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim radom ili radom tijela čiju djelatnost 
nastavlja, dužan je utvrditi rokove čuvanja i za to gradivo. 

(3) Ako u radu Općine Sopje nastane jedinica gradiva koja nije predviđena u Popisu dokumentarnog gradiva 
Općine Sopje s rokovima čuvanja, Općina Sopje je dužna dopuniti taj Popis na propisani način. 

 
Članak 32. 

Ukoliko Općina Sopje vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u fizičkom ili analognom obliku, 
podaci o djelomičnom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u digitalnom i u fizičkom ili analognom 
obliku moraju biti naznačeni u Popisu cjelokupnog gradiva. 
 
 
7. POSTUPAK IZLUČIVANJA I UNIŠTENJA DOKUMENTARNOG  
             GRADIVA  
 

Članak 33. 
Dokumentarno gradivo u fizičkom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s ograničenim 
rokovima, čuva se do isteka rokova utvrđenih popisom dokumentarnog gradiva Općine Sopje s rokovima 
čuvanja. 
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Članak 34. 
(1) Izlučivanje i uništavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi čuvanja prema Popisu 

dokumentarnoga gradiva Općine Sopje s rokovima čuvanja, vrši se redovito po isteku rokova čuvanja 
temeljem: 

- odobrenja Državnog arhiva u Virovitici kojim se odobrava izlučivanje i uništenje 
gradiva po provedenom pojedinačnom postupku za određeno gradivo 
- odobrenja Državnog arhiva u Virovitici kojim se odobrava izlučivanje i uništenje određenih 

kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima čuvanja bez provođenja posebnog 
postupka za svaki pojedinačni postupak (kratica: IBP) 

(2) Odobrenje iz stavka 1. ovog članka daju se na prijedlog Općine Sopje i na temelju odobrenog Popisa 
dokumentarnog gradiva Općine Sopje s rokovima čuvanja. 
 
Postupak izlučivanja i uništenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinačnom postupku 
za određeno gradivo 
 

Članak 35. 
(1) Postupak izlučivanja i uništenja dokumentarnog gradiva pokreće odgovorna osoba Općine Sopje. 
(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izlučivanje gradiva prilaže se popis gradiva koje se predlaže za 

izlučivanje s podacima o oznaci, vrsti, količini, vremenu nastanka gradiva te o osnovi  za izlučivanje. 
(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog članka predlaže dokumentarno gradivo u fizičkom ili 

analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi čuvanja, ali je pretvoreno u digitalni oblik obavezno se prilaže 
i važeća potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe     i čuvanja gradiva. 
 

Članak 36. 
(1) Popis gradiva predloženog za izlučivanje dostavlja se Državnom arhivu u Virovitici. 

(2) Državni arhiv u Virovitici donosi rješenje o odobrenju izlučivanja i uništavanja gradiva u roku od trideset 
dana od zaprimanja prijedloga. 

 
Članak 37. 

(1) Izlučeno gradivo uništava se na način koji osigurava zaštitu tajnosti podataka i onemogućuje neovlašteni 
pristup osobnim podacima. 

(2) Postupak izlučivanja gradiva i uništenje izlučenog gradiva dokumentira se bilježenjem odgovarajućih 
metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovarajućim dokumentom. 
(3) Podatke o izlučenom i uništenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva. 

 
Postupak izlučivanja i uništenja dokumentarnog gradiva bez provođenja posebnog postupka za 
svaki pojedinačni postupak 
 

Članak 38. 
(1)   Općina Sopje može izlučiti i uništiti određene kategorije gradiva bez provođenja posebnog postupka za 

svaki pojedinačni postupak, što mora biti posebno definirano u Popisu dokumentarnog gradiva Općine 
Sopje s rokovima čuvanja. 
(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest Državnom arhivu u Virovitici. 

 
 
8.DOSTUPNOST I KORIŠTENJE GRADIVA  
 

Članak 39. 
Dokumentarno i arhivsko gradivo Općine Sopje dostupno je od njegova nastanka, ako zakonima i 
podzakonskim aktima koji uređuju dostupnost nije određeno drugačije. 
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Članak 40. 
Korištenje gradiva utvrđuje se informacijskim sustavima. 
 
 
10. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA NADLEŽNOM 
      DRŽAVNOM  ARHIVU 

 
Priprema gradiva za predaju 
 

Članak 41. 
(1) Javno arhivsko gradivo predaje se Državnom arhivu u Virovitici sređeno, popisano, u zaokruženim 

cjelinama, tehnički opremljeno i označeno i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno čuvanje. 
(2) Prije predaje gradiva Općina Sopje je dužna izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je potrebno 

izraditi u prethodno utvrđenom strukturiranom elektroničkom formatu i dostaviti Državnom arhivu u 
Virovitici. 

(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju Državnom arhivu u Virovitici tako da se oblikuje u 
informacijske pakete za predaju koji sadrže jednoznačno identificirane datoteke i s njima povezane 
metapodatke. 

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

 
Članak 42. 

Troškove predaje, sređivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za trajno 
čuvanje, podmiruje Općina Sopje. 
 
Predaja gradiva u digitalnom obliku 
 

Članak 43. 
(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se Državnom arhivu u Virovitici 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 čuvanje klasificiranih podataka. 

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i čitljivost gradiva koje 
se predaje kao i predani sadržaj koji mora biti siguran i neškodljiv za unos u informacijski sustav Državnog 
arhiva u Virovitici. 

(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku može se preuzimati u arhiv automatiziranim povremenim pobiranjem 
s mrežno dostupnog mjesta ili drugim uređenim sustavom strojne razmjene podataka, ako je to primjereno 
s obzirom na vrstu i tehnička obilježja gradiva. 

(4) Općina Sopje je dužna dostaviti popis gradiva koje se predaje u Državni arhiv u Virovitici prema odredbi 
stavka 2. ovog članka, osim ako Državni arhiv u Virovitici/HDA ne odredi                 drugačiji način. 

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se Državnom arhivu u Virovitici tako da se preda odgovarajući popis 
gradiva koji sadrži identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se tijekom predaje mogu provjeriti 
autentičnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i čitljivost jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u 
sustavu koji je prikladan za čuvanje arhivskog gradiva u  digitalnom obliku. 

(6) Ako se u posjedu Općine Sopje nalazi gradivo čije bi navođenje 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 fizičkom ili analognom obliku  
 

Članak 44. 
(1) Arhivsko gradivo u fizičkom ili analognom obliku predaje se Državnom arhivu u Virovitici u roku koji u 

pravilu ne može biti dulji od trideset godina od njegova nastanka. 
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(2) Predaje se Državnom arhivu u Virovitici opremljeno opremom za trajno čuvanje i označeno oznakama 
tehničkih jedinica iz popisa gradiva za predaju. 

(3) Uz gradivo u fizičkom ili analognom obliku Općina Sopje predaje Državnom arhivu u Virovitici isto gradivo 
pretvoreno u digitalni oblik na propisani način. 

(4) Ako je gradivo u fizičkom ili analognom obliku potrebno Općini Sopje za obavljanje djelatnosti ili je uslijed 
stanja neprikladno za dugotrajno čuvanje, Državni arhiv u Virovitici može preuzeti takvo gradivo samo u 
digitalnom obliku. 

 
Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva Državnom arhivu u Virovitici 
 

Članak 45. 
O predaji javnog arhivskog gradiva Općine Sopje Državnom arhivu u Virovitici sastavlja se zapisnik, 
službena bilješka ili drugi odgovarajući dokument sukladno članku 43. Pravilnika o upravljanju 
dokumentarnim gradivom izvan arhiva. 
 
 
IV. STRUČNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA 
            DOKUMENTARNIM I ARHIVSKIM GRADIVOM 
 

Članak 46. 
Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se: 

- uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodjelu zaduženja 
- izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te određivanje načina i oblika čuvanja pojedinih 

cjelina dokumentacije 
- utvrđivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku 
- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizičkom ili analognom obliku u digitalni oblik 
- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe 
- vrednovanje cjelokupnog gradiva i određivanje rokova čuvanja izradom Popisa dokumentarnog 

gradiva s rokovima čuvanja 
- utvrđivanje dostupnosti i načina korištenja pojedinih cjelina dokumentacije 
- osiguranje prostora za odlaganje i čuvanje dokumentarnog gradiva u fizičkom ili analognom i 

digitalnom obliku 
- zaprimanje, označavanje i tehničko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani, vođenje 

evidencija o dokumentarnom gradivu, sređivanje i opis, odlaganje i zaštita, odabiranje trajnog i 
izlučivanje gradiva kojem su protekli rokovi čuvanja 

- redovno godišnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva Državnom arhivu u Virovitici 
- obavještavanje Državnog arhiva u Virovitici o svim važnijim promjenama u vezi s gradivom i 

omogućavanje uvida u stanje gradiva, radi davanja mišljenja o postupanju s gradivom, 
- priprema za predaju gradiva Državnom arhivu u Virovitici. 

 
Članak 47. 

Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su stručno 
osposobljene za obavljanje pojedinih poslova. 
 

Članak 48. 
(1)  Općina Sopje je dužna odrediti osobu koja obavlja stručne arhivske poslove u                   odnosu na dokumentarno 
i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti Državni arhiv u Virovitici. 
(2) Ako je opseg poslova manji, može ih obavljati određeni zaposlenik uz druge poslove, zaposlenik drugog 
tijela ili druga stručno osposobljena osoba. 
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Članak 49. 
Zaposlenici na poslovima navedenim u članku 47. moraju imati najmanje srednju stručnu spremu, kao i 
položen ispit za provjeru stručne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i 

(1) arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o stručnim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u 
arhivskoj struci te uvjetima i načinu njihova stjecanja (»Narodne novine«, broj 104/19). 

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga članka nema položen stručni ispit, stječe pravo polaganja stručnog 
ispita nakon šest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova upravljanja dokumentarnim i arhivskim 
gradivom izvan arhiva. 

(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog članka mogu ostvariti i pravo na stjecanje stručnog arhivskog zvanja sukladno 
odredbama Pravilnika o stručnim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i 
načinu njihova stjecanja. 
 

 
V.PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE  

 
Članak 50. 

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja Općine Sopje 
obvezne su postupati u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, pravilnicima te 
odredbama ovih Pravila. 
 

Članak 51. 
Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrđenim za njihovo donošenje. 
 

Članak 52. 
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 pobliže utvrđuje rukovanje i rokovi čuvanja 
dokumentarnog i arhivskog gradiva. 

 
Članak 53. 

Popis dokumentarnog gradiva Općine Sopje s rokovima čuvanja primjenjuje se po dobivenom odobrenju 
Državnog arhiva u Virovitici i čini sastavni dio ovih Pravila. 
 

Članak 54. 
Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje važiti Pravilnik o zaštiti arhivskog i registraturnog gradiva 
Općine Sopje, (Službeni glasnik Općine Sopje, broj 6/18). 
 
 
 

Članak 55. 
Ova Pravila stupaju na snagu osmog dana od dana objave u Službenom glasniku Općine Sopje, a nakon 
prethodnog odobrenja Državnog arhiva u Virovitici. 
 
 
KLASA: 036-01/23-01/1               PREDSJEDNIK 
URBROJ: 2189-10-01/1-23-1                      OPĆINSKOG VIJEĆA 
Sopje, 13. veljače 2023.                                                 Siniša Hrgović,v.r. 
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2. 
Na temelju članka 11. stavka 8. Odluke o raspolaganju nekretninama u vlasništvu Općine Sopje 

(Službeni glasnik Općine Sopje, broj 3/15), članka 29. Statuta Općine Sopje (Službeni glasnik Općine Sopje, 
broj 1/21 i 2/22) a na prijedlog Povjerenstava za prodaju i davanje u zakup nekretnina u vlasništvu Općine 
Sopje KLASA: 940-01/22-01/20  URBROJ:2189-10-01/1-22-7 od 27. prosinca 2022. godine, Općinsko vijeće 
Općine Sopje na svojoj 15. sjednici održanoj dana 13. veljače 2023. godine, donosi 
 

O D L U K U  
o izboru najpovoljnijeg ponuditelja za kupnju nekretnina u vlasništvu Općine Sopje 

 
I. 

Općinsko vijeće Općine Sopje prihvaća najpovoljnije ponude za kupnju nekretnina u vlasništvu općine 
Sopje koje se pristigle na Javni natječaj za prodaju nekretnina u vlasništvu općine Sopje  KLASA:940-01/22-
01/20, URBROJ:2189-10-01/1-22-2 od 30.11.2022. godine (objavljenog u Virovitičkom listu, na oglasnim 
pločama na području Općine i web stranici Općine  www.sopje.hr) kako slijedi: 

 
1. za nekretninu k.č. broj 764, k.o. Vaška – najpovoljniji ponuditelj AGROLAND d.o.o. Vladimira 

Nazora 5, Suhopolje, OIB:91731844997, s cijenom ponude od 46.452,98 eura/350.000,00 kuna (fiksni 
tečaj konverzije 1 EUR=7,53450 HRK). 

 
2. za nekretninu k.č. broj 365, k.o. Kapinci – najpovoljniji ponuditelj LU „FAZAN“ Sopje – Kapinci, 

Kralja Tomislava 19, 33520 Sopje, OIB:45202716707, s cijenom ponude od 1.740,13 eura/13.111,00 
kuna (fiksni tečaj konverzije 1 EUR=7,53450 HRK).  

 
II. 

Na temelju ove Odluke Općinski načelnik i izabrani ponuditelj sklopit će Ugovor o kupoprodaji 
nekretnina u vlasništvu Općine Sopje u roku od 15 dana od dana donošenja Odluke o izboru najpovoljnijeg 
ponuditelja. 
  

III. 
Kupac je dužan kupoprodajnu cijenu, u pravilu, platiti najkasnije u roku od 30 dana od dana zaključenja 

ugovora. U slučaju zakašnjenja u plaćanju ugovorene cijene, kupac je dužan uz kupoprodajnu cijenu platiti 
zakonsku zateznu kamatu za vrijeme zakašnjenja.  

Kupoprodajni ugovor će sadržavati odredbu da će općina izdati kupcu tabularnu ispravu radi uknjižbe 
prava vlasništva u zemljišnu knjigu tek nakon isplate cjelokupne kupoprodajne cijene. Najpovoljnijem 
ponuditelju uplaćeni iznos jamčevine uračunava se u kupoprodajnu cijenu. 

 
IV. 

Ova Odluka stupa na snagu prvi dan od dana objave u Službenom glasniku Općine Sopje. 
 

KLASA: 940-01/22-01/20                      PREDSJEDNIK    
URBROJ:2189-10-01/1-23-8                 OPĆINSKOG VIJEĆA 
Sopje, 13. veljače 2023.                                          Siniša Hrgović,v.r. 
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3. Temeljem čl. 48. Zakona o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (NN 33/01,  
60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19 i 144/20) te članka 29. 
Statuta Općine Sopje (Službeni glasnik Općine Sopje, broj 1/21 i 2/22), a sukladno odredbama Zakona o 
udrugama (NN 74/14, 70/17, 98/19), Zakona o financijskom poslovanju i računovodstvu neprofitnih 
organizacija – nastavno Zakon (Narodne novine, broj 121/14) i Uredbe o kriterijima, mjerilima i postupcima 
financiranja i ugovaranja programa i projekata od interesa za opće dobro koje provode udruge – nastavno: 
Uredba (Narodne novine, broj 26/15 i 37/21), Općinsko vijeće Općine Sopje na 15. sjednici održanoj 13. 
veljače 2023. godine, donosi 
 

P R A V I L N I K 
o financiranju javnih potreba Općine Sopje 

 

I. OPĆE ODREDBE 

Članak 1. 
 

Ovim se Pravilnikom utvrđuju kriteriji, mjerila i postupci za dodjelu i korištenje sredstava proračuna 
Općine Sopje udrugama čije aktivnosti doprinose zadovoljenju javnih potreba i ispunjavanju ciljeva i prioriteta 
definiranih strateškim i planskim dokumentima Općine Sopje (u daljnjem tekstu Općina). 
 Odredbe ovog Pravilnika koje se odnose na udruge, na odgovarajući se način primjenjuju i u odnosu 
na druge organizacije civilnog društva, kada su one, u skladu s uvjetima javnog natječaja ili poziva (u nastavku 
teksta: natječaj) za financiranje programa i projekata, prihvatljivi prijavitelji, odnosno partneri. 

 Odredbe ovog Pravilnika ne odnose se na financiranje programa i projekata ustanova čiji je 
osnivač ili suosnivač Općina. Iznosi financiranja tih programa i projekata bit će definirani od strane 
Jedinstvenog upravnog odjela Općine Sopje kroz proračun Općine i program javnih potreba. 
 

Članak 2. 
 

 Ako posebnim propisom nije drugačije određeno, odredbe Pravilnika primjenjuju se kada se udrugama 
odobravaju financijska sredstva proračuna Općine za: 

1. provedbu programa i projekata kojima se ispunjavaju ciljevi i prioriteti definirani strateškim i 
planskim dokumentima, 

2. provedbu programa javnih potreba utvrđenih posebnim zakonom, 
3. obavljanje određene javne ovlasti na području Općine povjerene posebnim zakonom, 
4. pružanje socijalnih usluga na području Općine temeljem posebnog propisa, 
5. sufinanciranje obveznog doprinosa korisnika financiranja za provedbu programa i projekata 

ugovorenih iz fondova Europske unije i inozemnih javnih izvora za udruge s područja Općine, 
6. podršku institucionalnom i organizacijskom razvoju udruga s područja Općine, 
7. donacije i sponzorstva i 
8. druge oblike i namjene dodjele financijskih sredstava iz proračuna Općine. 

 
Članak 3. 

 
Projektom se smatra skup aktivnosti koje su usmjerene ostvarenju zacrtanih ciljeva čijim će se 

ostvarenjem odgovoriti na uočeni problem i ukloniti ga, vremenski su ograničeni i imaju definirane troškove 
i resurse. 
 Programi su kontinuirani procesi koji se u načelu izvode u dužem vremenskom razdoblju kroz niz 
različitih aktivnosti čiji su struktura i trajanje fleksibilniji. Mogu biti jednogodišnji i višegodišnji, a Općina će 
natječajima i javnim pozivima poticati organizacije civilnog društva na izradu višegodišnjih programa u svrhu 
izgradnje kapaciteta i razvoja civilnoga društva  u općini. 
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Jednodnevne i višednevne manifestacije su aktivnosti koje provode organizacije civilnog društva i 
neprofitne organizacije s ciljem davanja dodatne ponude na području Općine i razvoja Općine općenito. Mogu 
biti sportske, kulturne, zabavne, socijalne, humanitarne, gastronomske i druge. 
 Građanske inicijative predstavljaju skup aktivnosti koje s ciljem rješavanja uočenog problema na dijelu 
ili cijelom području Općine osmisli i provodi dio građana Općine okupljenih u mjesni odbor, udrugu, školu i 
sl, u pravilu su komunalnog ili humanitarnog karaktera, a cilj im je podizanje razine kvalitete življenja u 
zajednici kroz poticanje aktivnog građanstva i korištenje lokalnih potencijala. 

II. PREDUVJETI ZA FINACIRANJE KOJE OSIGURAVA OPĆINA  

 
Definiranje prioritetnih područja financiranja 

 
Članak 4. 

 
Jedinstveni upravni odjel Općine Sopje će, u postupku donošenja Proračuna Općine, prije raspisivanja  

natječaja za dodjelu financijskih sredstava udrugama, utvrditi prioritete financiranja koji moraju biti usmjereni 
postizanju ciljeva definiranih strateškim i razvojnim dokumentima Općine te će, u okviru svojih mogućnosti, 
u proračunu Općine osigurati financijska sredstva za njihovo financiranje, a sve u skladu s odredbama Zakona, 
Uredbe i ovog Pravilnika. 
 
Nadležnost za aktivnosti u postupku odobravanja financiranja 

 
Članak 5. 

 
 Za provedbu odredbi ovog Pravilnika u postupcima dodjele sredstava za financiranje programa i 
projekata u sljedećim prioritetnim područjima: kultura, sport, odgoj i obrazovanje, socijalna skrb, zdravstvo 
nadležan je Jedinstveni upravni odjel Općine Sopje. 
  

Članak 6. 
 

Zadaće Jedinstvenog upravnog odjela iz prethodnog članka Pravilnika, u postupku pripreme i provedbe 
javnog natječaja ili javnog poziva za dodjelu financijskih sredstava udrugama su:  

 predložiti prioritete i programska područja natječaja,  
 predložiti kriterije prihvatljivosti i uvjete prijave 
 predložiti natječajnu dokumentaciju, 
 javna objava i provedba natječaja, 
 utvrditi prijedlog sastava procjenjivačkog povjerenstva odnosno stručnih radnih 
skupina za procjenu projekata i programa,  
 razmotriti ocjene projekata i prijedloge za financiranje na temelju kriterija iz 
natječaja, 
 utvrditi prijedlog odluke o financiranju projekata i programa udruga, 
 organizirati stručno praćenje provedbe projekata financiranih na temelju 
natječaja i 
 pripremiti izvještaje o provedbi i rezultatima natječaja Uredu za udruge. 

 
Okvir za dodjelu financijskih sredstava i kapaciteti za provedbu natječaja 

Članak 7. 
 

Imajući u vidu raspoloživi iznos financijskih sredstava planiranih u proračunu Općine, namijenjen za 
zadovoljenje dijela javnih potreba kroz dodjelu putem natječaja udrugama, Općina će unaprijed predvidjeti 
financijski okvir dodjele financijskih sredstava udrugama po objavljenom natječaju, koji obuhvaća:  
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 ukupan iznos raspoloživih sredstava,  
 iznose predviđene za pojedina programska područja (djelatnosti) ako će se natječaji raspisivati 
za više programskih područja,  
 najniži i najviši iznos pojedinačnih ugovora o dodjeli financijskih sredstava i  
 očekivani broj udruga s kojima će se ugovoriti provedba programa ili projekata u okviru 
pojedinog natječaja.  

 
Članak 8. 

 
Općina će osigurati organizacijske kapacitete i ljudske resurse za primjenu osnovnih standarda 

financiranja, ugovaranja i praćenja provedbe i vrednovanja rezultata programa i projekata iz svog djelokruga. 
 

Članak 9. 
 

 Općina će, prije objave javnog poziva ili natječaja, izraditi obrasce natječajne dokumentacije temeljem 
kojih će udruge prijavljivati svoje programe ili projekte. 
 Općina može natječajni postupak i praćenje provedbe i vrednovanja rezultata provoditi i putem 
odgovarajućeg informacijskog sustava. 
 

Članak 10. 
 

 Općina će pri financiranju programa i projekata primjenjivati osnovne standarde planiranja i provedbe 
financiranja, odnosno praćenja i vrednovanja financiranja i izvještavanja, definirane Uredbom. 

III. MJERILA ZA FINANCIRANJE 

Članak 11. 
 

Općina će dodjeljivati sredstva za financiranje programa i projekata udrugama, potencijalnim 
korisnicima (u daljnjem tekstu: Korisnici) uz uvjet da: 

 su upisani u odgovarajući Registar; 
 su registrirani kao udruge, zaklade, ustanove ili druge pravne osobe čija temeljna svrha nije 
stjecanje dobiti (organizacije civilnoga društva ) 
 su se svojim statutom opredjelili za obavljanje djelatnosti i aktivnosti koje su predmet 
financiranja i kojima promiču uvjerenja i ciljeve koji nisu u suprotnosti s Ustavom i zakonom; 
 program/projekt/inicijativa, koji prijave na javni natječaj/poziv Općine, bude ocijenjen kao 
značajan (kvalitetan, inovativan i koristan) za razvoj civilnoga društva i zadovoljenje javnih 
potreba Općine definiranih razvojnim i strateškim dokumentima, odnosno uvjetima svakog 
pojedinog natječaja/poziva; 
 su uredno ispunili obveze iz svih prethodno sklopljenih ugovora o financiranju iz proračuna 
Općine i drugih javnih izvora; 
 nemaju dugovanja s osnove plaćanja doprinosa za mirovinsko i zdravstveno osiguranje i 
plaćanje poreza te drugih davanja prema državnom proračunu i proračunu Općine; 
 se protiv osobe odgovorne za zastupanje organizacije i voditelja programa/projekta ne vodi 
kazneni postupak i nije pravomoćno osuđen za prekršaje ili kaznena djela definirana Uredbom; 
 općim aktom imaju uspostavljen model dobrog financijskog upravljanja i kontrola te način 
sprječavanja sukoba interesa pri raspolaganju javnim sredstvima; 
 imaju utvrđen način javnog objavljivanja programskog i financijskog izvješća o radu za 
proteklu godinu (mrežne stranice udruge ili drugi prikladan način); 
 imaju zadovoljavajuće organizacijske kapacitete i ljudske resurse za provedbu programa ili 
projekta, programa javnih potreba, javnih ovlasti, odnosno pružanje socijalnih usluga; 
 imaju uređen sustav prikupljanja članarina te uredno predaju sva izvješća Općini i drugim 



Broj 1                                                        Službeni glasnik                                       14. veljače 2023. 
 

19 
 
 
 

institucijama. 
 

Članak 12. 
 

 Osim uvjeta iz prethodnog članka Pravilnika, Općina će natječajem propisati i dodatne uvjete koje 
trebaju ispunjavati udruge u svrhu ostvarivanja prednosti u financiranju, kao što su: 

 primjena sustava osiguranja kvalitete djelovanja u neprofitnim organizacijama;  
 uključenost volonterskog rada, posebice mladih koji na taj način stječu znanja i vještine potrebne za 

uključivanje na tržište rada i aktivno sudjelovanje u demokratskome društvu;  
 umrežavanje i povezivanje sa srodnim udrugama, ostvarivanje međusektorskog partnerstva udruga s 

predstavnicima javnog i poslovnog sektora u svrhu jačanja potencijala za razvoj lokalne zajednice i dr.  
 

Članak 13. 
 

 Općina neće financirati programe i projekte organizacija koji se financiraju po posebnim propisima, 
vjerskih i političkih organizacija te organizacija civilnog društva koje ne zadovoljavaju uvjete propisane ovim 
Pravilnikom odnosno svakim pojedinačno raspisanim pozivom i natječajem. 
 
 Općina neće iz proračuna Općine financirati aktivnosti udruga koje se sukladno Zakonu i drugim 
pozitivnim propisima smatraju gospodarskom djelatnošću udruga. 
 

IV. POSTUPCI FINANCIRANJA I UGOVARANJA 

 
Izrada i objava godišnjeg plana raspisivanja natječaja 

 
Članak 14. 

 
Načelnik Općine Sopje će u roku od 30 dana od usvajanja proračuna za sljedeću kalendarsku godinu, 

izraditi i na mrežnim stranicama Općine objaviti godišnji plan raspisivanja javnih natječaja i drugih programa 
za financiranje svih oblika programa i projekata od interesa za opće dobro koje provode udruge (u daljnjem 
tekstu: godišnji plan  natječaja), kao najavu javnih natječaja i drugih programa financiranja programa ili 
projekata udruga, koje planira provesti u tijeku jedne kalendarske godine. 
 Godišnji plan natječaja sadrži podatke o davatelju financijskih sredstava, području, nazivu i 
planiranom vremenu objave natječaja, ukupnom iznosu raspoloživih sredstava, rasponu sredstava 
namijenjenom za financiranje pojedinog programa odnosno projekta, očekivanom broju programa i projekata 
koji će se ugovoriti za financiranje i eventualno druge podatke. 
 
Javni natječaj 

Članak 15. 
 

Financiranje svih programa i projekata provodi se putem natječaja, čime se osigurava transparentnost 
dodjele financijskih sredstava i omogućava dobivanje što je moguće većeg broja kvalificiranih prijava, 
odnosno odabir najkvalitetnijih programa i projekata te se šira javnost obavještava o prioritetnim područjima 
djelovanja. 

 
Članak 16. 

 
Financijska sredstva proračuna Općine dodjeljuju se bez objavljivanja natječaja, odnosno izravno, 

samo u iznimnim slučajevima:  
 kada nepredviđeni događaji obvezuju davatelja financijskih sredstava da u suradnji s udrugama 

žurno djeluje u rokovima  u kojima nije moguće provesti standardnu natječajnu proceduru i 
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problem je moguće riješiti samo izravnom dodjelom bespovratnih financijskih sredstava, 
 kada se financijska sredstva dodjeljuju udruzi ili skupini udruga koje imaju isključivu 

nadležnost u području djelovanja i/ili zemljopisnog područja za koje se financijska sredstva 
dodjeljuju, ili je udruga jedina organizacija operativno sposobna za rad na području djelovanja 
i/ili zemljopisnom području na kojem se financirane aktivnosti provode, 

 kada se financijska sredstva dodjeljuju udruzi kojoj su zakonom, drugim propisom  ili aktom  
dodijeljene određene javne ovlasti  (Crveni križ i dr.), 

 kada se prema mišljenju Povjerenstva, u čijem radu sudjeluju predstavnici Jedinstvenog 
upravnog odjela Općine Sopje, jednokratno dodjeljuju financijska  

 sredstva do 663,61 eura za aktivnosti koje iz opravdanih razloga nisu mogle biti planirane u 
godišnjem planu udruge, a ukupan iznos tako dodijeljenih sredstava iznosi najviše 5% svih 
sredstava planiranih u proračunu za financiranje svih programa i projekata udruga. 

 
Članak 17. 

 
 U slučajevima kada se financijska sredstva dodjeljuju bez raspisivanja javnog natječaja ili javnog 
poziva, Općina i Korisnik sredstava dužni su sklopiti Ugovor o izravnoj dodjeli sredstava kojim će se definirati 
na koje će se konkretne aktivnosti sredstva proračuna Općine utrošiti te poštivati osnovne standarde 
financiranja vezane uz planiranje financijskih sredstava, ugovaranje, praćenje financiranja, javno objavljivanje 
i izvještavanje. 
 Sve odredbe ovog Pravilnika, Uredbe i drugih pozitivnih propisa se na odgovarajući način primjenjuju 
i u slučajevima kada se financijska sredstva proračuna Općine dodjeljuju bez raspisivanja javnog natječaja ili 
javnog poziva. 
 
Dokumentacija za provedbu natječaja 

 
Članak 18. 

 
Dokumentaciju za provedbu natječaja (u nastavku: natječajna dokumentacija), na prijedlog 

Jedinstvenog upravnog odjela Općine Sopje, utvrđuje načelnik Općine u okviru donošenja odluke o načinu 
raspodjele raspoloživih sredstava namijenjenih financiranju programa i projekata koje u određenom području 
provode udruge.  
            Obvezna natječajna dokumentacija obuhvaća: 

 tekst natječaja, 
 upute za prijavitelje, 
 obrasce za prijavu programa ili projekta:  

o obrazac opisa programa ili projekta 
o obrazac proračuna programa ili projekta 
o obrazac izjave o nepostojanju dvostrukog financiranja 
o popis priloga koji se prilažu prijavi 

 obrazac za ocjenu kvalitete/vrijednosti programa ili projekta 
 obrazac ugovora o financiranju programa ili projekta 
 obrasce za izvještavanje:  

o obrazac opisnog izvještaja provedbe programa ili projekta 
o obrazac financijskog izvještaja provedbe programa ili projekta. 

 
 Kao prilog financijskom planu dostavljaju se dokumenti na osnovu kojih je isti utvrđen (ponude, izjave 
suradnika o cijeni koštanja njihovih usluga, procjene troškova i sl.). 
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Članak 19. 
 

 Ovisno o vrsti natječaja, Jedinstveni upravni odjel Općine Sopje može predložiti, a načelnik Općine 
utvrditi da natječajnu dokumentaciju za prijavu programa ili projekta čine i: 

1. obrazac izjave o partnerstvu, kada je primjenjivo 
2. obrazac životopisa voditelja programa ili projekta 
3. obrazac izjave o programima ili projektima udruge financiranim iz javnih  izvora 
4. obrazac izjave izvoditelja aktivnosti naveden u opisu programskih ili projektnih aktivnosti da 
je upoznat s programom ili projektom i svojim sudjelovanjem u provedbi, ako je primjenjivo. 

 
Članak 20. 

 
 Načelnik Općine raspisuje natječaj a pripremu natječajne dokumentacije za svaki poziv ili natječaj 
provodi Jedinstveni upravni odjel Općine Sopje, sukladno odredbama ovog Pravilnika i Pravilnika o 
unutarnjem redu Općine.  
 

Članak 21. 
 

 Sva natječajna dokumentacija po svome obliku i sadržaju mora biti u skladu s odredbama Uredbe i 
ovoga Pravilnika. 

Obrasci koji su sastavni dio natječajne dokumentacije popunjavaju se putem računala te se dostavljaju 
u papirnatom obliku ili elektroničkim putem korištenjem elektroničkog sustava prijavljivanja ili na drugi 
prikladan elektronički način. 

Prijava u papirnatom obliku sadržava obvezne obrasce vlastoručno potpisane od strane osobe ovlaštene 
za zastupanje i voditelja projekta te ovjerene službenim pečatom organizacije. 

Dokumentacija za prijavu u papirnatom obliku šalje se preporučeno poštom ili osobno na adresu 
Općine Sopje, Kralja Tomislava 20, 33525 Sopje, uz napomenu (npr. naziv natječaja). 

Prijava putem elektronske pošte sadržava skenirane obvezne obrasce vlastoručno potpisane od strane 
osobe ovlaštene za zastupanje i voditelja projekta te ovjerene službenim pečatom organizacije, a dostavlja se 
na mail adresu navednu u natječajnoj dokumentaciji, uz napomenu (predmet: Naziv natječaja). 
 
Objava natječaja 

 
Članak 22. 

 
  Natječaj s cjelokupnom natječajnom dokumentacijom objavljuje se na mrežnim  stranicama Općine i 
mrežnim stranicama Ureda za udruge Vlade Republike Hrvatske, a obavijest o objavljenom natječaju može 
se objaviti i u dnevnim glasilima, na društvenim mrežama. 
 
 
Rokovi za provedbu natječaja 

Članak 23. 
 

Natječaj za podnošenje prijedloga projekta ili programa biti će otvoren najmanje 30 dana od datuma 
objave. 

Ocjenjivanje prijavljenih projekta ili programa, donošenja odluke o financiranju projekata ili programa 
i vrijeme potpisivanja ugovora s udrugama čiji su  projekti ili programi prihvaćeni za financiranje mora biti 
dovršeno u roku od 45 dana, računajući od zadnjeg dana  za dostavu  prijava programa ili projekta. 
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Provjera ispunjavanja formalnih uvjeta natječaja 
 

Članak 24. 
 

 Po isteku roka za podnošenje prijava na natječaj, povjerenstvo Jedinstvenog upravnog odjela Općine 
Sopje pristupit će postupku ocjene ispunjavanja propisanih (formalnih) uvjeta natječaja, a sukladno 
odredbama Uredbe i ovog Pravilnika. 

Članak 25. 
 

U postupku provjere ispunjavanja formalnih uvjeta natječaja provjerava se: 
 je li prijava dostavljena na pravi natječaj ili javni poziv i u zadanome roku 
 je li zatraženi iznos sredstava unutar financijskih pragova postavljenih u natječaju ili 

javnom pozivu 
 ako je primjenjivo, je li lokacija provedbe projekta prihvatljiva 
 ako je primjenjivo, jesu li prijavitelj i partner prihvatljivi sukladno uputama za 

prijavitelje natječaja 
 jesu li dostavljeni, potpisani i ovjereni svi obvezni obrasci te 
 jesu li ispunjeni drugi formalni uvjeti natječaja. 

 
Članak 26. 

 
 Ocjena ispunjavanja propisanih uvjeta natječaja ne smije trajati duže od sedam dana od dana isteka 
roka za podnošenje prijava na natječaj, nakon čega povjerenstvo donosi odluku koje se prijave upućuju u 
daljnju proceduru, odnosno stručno ocjenjivanje, a koje se odbijaju iz razloga ne ispunjavanja propisanih 
uvjeta natječaja. 
 

Članak 27. 
 

 Sve udruge čije prijave budu odbijene iz razloga ne ispunjavanja propisanih uvjeta, o toj činjenici 
moraju biti obaviještene u roku od najviše osam dana od dana donošenja odluke, nakon čega imaju narednih 
osam dana od dana prijema obavijesti, podnijeti prigovor pročelniku Jedinstveni upravni odjel Općine Sopje 
koji će u roku od tri dana od primitka prigovora odlučiti o istome. 
 U slučaju prihvaćanja prigovora od strane pročelnika Jedinstveni upravni odjel Općine Sopje, prijava 
će biti upućena u daljnju proceduru, a u slučaju neprihvaćanja prigovora prijava će biti odbijena. 
 
Ocjenjivanje prijavljenih programa ili projekata i javna objava rezultata 
 

Članak 28. 
 

 Povjerenstvo za ocjenjivanje je nezavisno stručno procjenjivačko tijelo kojega mogu sačinjavati 
predstavnici Općine, znanstvenih i stručnih institucija, nezavisni stručnjaci i predstavnici organizacija civilnog 
društva, o čijem sastavu uzimajući u obzir prijedlog nadležnog Upravnog odjela, odlučuje općinski načelnik.   

Članak 29. 
 

Povjerenstvo za ocjenjivanje razmatra i ocjenjuje prijave koje su ispunile formalne uvjete natječaja 
sukladno kriterijima koji su propisani uputama za prijavitelje te daje prijedlog za odobravanje financijskih 
sredstava za programe ili projekte, o kojem, uzimajući u obzir sve činjenice, odlučuje općinski načelnik. 
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Članak 30. 
 

 Nakon donošenja odluke o programima ili projektima kojima su odobrena financijska sredstva, Općina 
će javno objaviti rezultate natječaja s podacima o udrugama, programima ili projektima kojima su odobrena 
sredstva i iznosima odobrenih sredstava financiranja. 

Općina će, u roku od 8 dana od donošenja odluke o dodjeli financijskih sredstava obavijestiti udruge 
čiji projekti ili programi nisu prihvaćeni za financiranje o razlozima ne financiranja njihova projekta ili 
programa uz navođenje ostvarenog broja bodova po pojedinim kategorijama ocjenjivanja i obrazloženja iz 
opisnog dijela ocjene ocjenjivanog projekta ili programa. 
 
Prigovor na odluku o dodjeli financijskih sredstava 

 
Članak 31. 

 
Udrugama kojima nisu odobrena financijska sredstva, može se na njihov zahtjev u roku od 8 dana od 

dana primitka pisane obavijesti o  rezultatima natječaja omogućiti uvid u ocjenu njihovog programa ili projekta 
uz pravo Općine da zaštiti tajnost podataka o osobama koje su ocjenjivale program ili projekt.  
 

Članak 32. 
 

Općina će udrugama koje su nezadovoljne odlukom o dodjeli financijskih sredstava omogućiti pravo 
na prigovor, što će jasno biti naznačeno i u samom tekstu natječaja.  

  
Članak 33. 

 
Prigovor se može podnijeti isključivo na natječajni postupak te eventualno bodovanje nekog kriterija 

s 0 bodova, ukoliko udruga smatra da je u prijavi dostavila dovoljno argumenata za drugačije bodovanje. 
Prigovor se ne može podnijeti na odluku o neodobravanju sredstava ili visini dodijeljenih sredstava.  

  
Članak 34. 

 
Prigovori se podnose Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Sopje u pisanom obliku, u roku od 8 dana 

od dana dostave pisane obavijesti o rezultatima natječaja, a odluku po prigovoru, uzimajući u obzir sve 
činjenice donosi načelnik Općine. 

Rok za donošenje odluke po prigovoru je osam dana od dana primitka prigovora. 
 
Sklapanje ugovora o financiranju programa ili projekata 

  
Članak 35. 

 
Sa svim udrugama kojima su odobrena financijska sredstva Općine će potpisati ugovor o financiranju 

programa ili projekata najkasnije 30 dana od dana donošenja odluke o financiranju. 
U slučaju da je odobreno samo djelomično financiranje programa ili projekta, Jedinstveni upravni odjel 

Općine Sopje ima obvezu prethodno pregovarati o stavkama proračuna programa ili projekta i aktivnostima u 
opisnom dijelu programa ili projekta koje treba izmijeniti, koji postupak je potrebno okončati prije 
potpisivanja ugovora. Tako izmijenjeni obrasci prijave postaju sastavni dio ugovora. 

Prilikom pregovaranja Općine će prioritet financiranja staviti na aktivnostima koje će učinkovitije 
ostvariti ciljeve iz razvojnih i strateških dokumenata Općine. 
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Članak 36. 
 

Ugovor se sastoji od općih uvjeta, koji moraju biti isti za sve korisnike u okviru jednog javnog 
natječaja, i posebnog dijela. 

Postupak ugovaranja, opći uvjeti koji se odnose na ugovore o dodjeli financijskih sredstava udrugama 
iz javnih izvora za program ili projekt te posebni dio ugovora uredit će se temeljem odredbi Uredbe i drugih 
pozitivnih propisa RH i Općine. 
 Općim uvjetima koji se odnose na ugovore o dodjeli bespovratnih financijskih sredstava udrugama 
utvrđuju se opće obveze, obveza dostavljanja podataka i financijskih i opisnih izvještaja, odgovornost, sukob 
interesa, povjerljivost, javnost i vidljivost, vlasništvo/korištenje rezultata i opreme, procjena i praćenje 
projekta, izmjene i dopune ugovora, prijenos prava, provedbeni rok programa ili projekta, produženje, 
odgađanje, viša sila i rok dovršetka, raskid ugovora, rješavanje sporova, opravdani troškovi, plaćanje i kamata 
na zakašnjelo plaćanje, računi i tehničke i financijske provjere, konačni iznos financiranja od strane davatelja 
financijskih sredstava, te povrat sredstava i pripadajućih kamata i sredstva za osiguranje povrata sredstva u 
slučaju ne vraćanja neutrošenih ili nenamjenski utrošenih sredstava. 
 Posebni dio ugovora čine specifičnosti svakog ugovora kao što su ugovorne strane, naziv programa ili 
projekta, iznos financiranja, rokovi provedbe i slično. 
 
Praćenje provedbe odobrenih i financiranih programa i projekata i  vrednovanje provedenih natječaja 

 
Članak 37. 

 
Općina će u suradnji s korisnikom financiranja, s ciljem poštovanja načela transparentnosti trošenja 

proračunskog novca i mjerenja vrijednosti povrata za uložena sredstva pratiti provedbu financiranih programa 
ili projekata udruga, sukladno Zakonu o udrugama, Zakonu o fiskalnoj odgovornosti, Zakona o financijskom 
poslovanju i računovodstvu neprofitnih organizacija, Uredbi, ovom Pravilniku i drugim pozitivnim propisima.  

Kroz postupke praćenja će se razvijati partnerski odnos između davatelja financijskih sredstava i 
udruge kao provoditelja projektnih i programskih aktivnosti, a na temelju praćenja i vrednovanja rezultata 
pojedinačnih programa i projekta, u cilju utvrđivanja učinkovitosti ulaganja i razine promjena koje su se u 
lokalnoj zajednici odnosno u društvu dogodile zahvaljujući provedbi potpore, Općina će vrednovati rezultate 
i učinke cjelokupnog javnog natječaja ili javnog poziva i planirati buduće aktivnosti u pojedinom prioritetnom 
području financiranja. 

 
Članak 38. 

 
 Praćenje će se vršiti na dva načina: odobravanjem opisnih i financijskih izvješća  korisnika sredstava 
te kontrolom “na licu mjesta” od strane službenika Jedinstvenog upravnog odjela Općine Sopje, u dogovoru s 
korisnikom sredstava. 
 

Članak 39. 
 

 Izvješća koja je korisnik dužan dostaviti na propisanim obrascima i u propisanim rokovima  a 
najkasnije do kraja veljače tekuće godine za prethodnu godinu. 
 

Članak 40. 
 

Izvješća se podnose na za to definiranim obrascima. 
Uz opisna izvješća mogu se dostaviti popratni materijali kao što su isječci iz novina, video zapisi, 

fotografije i dr. 
U financijskom izvještaju navode se cjelokupni troškovi programa, projekta ili inicijative, neovisno o 

tome iz kojeg su izvora financirani. Obvezno se dostavljaju i dokazi o nastanku troška podmirenog iz sredstava 
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Općine (preslici faktura, ugovora o djelu ili ugovora o autorskom honoraru s obračunima istih) te dokazi o 
plaćanju istih (preslik naloga o prijenosu ili izvoda sa žiro računa). 

Izvješće u odnosu na svaki potpisani ugovor dostavlja se na pregled elektroničkim putem, a na isti 
način moguće je dostaviti svu propisanu popratnu dokaznu dokumentaciju i obvezne priloge. 

Na zahtjev općine i/ili ostalih pravnih osoba koje Općina za to ovlasti korisnik je dužan dostaviti svu 
potrebnu ozvornu dokumentaciju i obvezne priloge u iz 
 

Članak 41. 
 

Vrednovanje provedenog programa ili projekta u pravilu provodi i sam korisnik  financijskih sredstava 
dodatnim analizama rezultata  programa ili projekta (samovrednovanje, anketni upitnici i dr.). 
  
Zabrana dvostrukog financiranja 

 
Članak 42. 

 
Bez obzira na kvalitetu predloženog programa ili projekta Općine neće dati financijska sredstva za 

aktivnosti koje se već financiraju iz nekog javnog izvora i po posebnim propisima - kada je u pitanju ista 
aktivnost, koja se provodi na istom području, u isto vrijeme i za iste korisnike, osim ako se ne radi o 
koordiniranom sufinanciranju iz više različitih izvora.  

V.  PRIHVATLJIVOST TROŠKOVA, MODELI FINANCIRANJA I UDIO SUFINANCIRANJA 

 
Članak 43. 

 
Odobrena financijska sredstva financijske potpore korisnik je dužan utrošiti isključivo za realizaciju 

programa/projekta/manifestacije/inicijative utvrđenog Proračunom i Ugovorom.  
Sredstva se smatraju namjenski utrošenim ako su korištena isključivo za financiranje prihvatljivih i 

opravdanih troškova u realizaciji programa utvrđenog ugovorom. 
Svako odstupanje od proračuna bez odobrenja Upravnog odjela za financije, računovodstvo, društvene 

djelatnosti i EU fondove Općine Sopje smatrat će se nenamjenskim trošenjem sredstava. 
 

Prihvatljivi troškovi 
 

Članak 44. 
 

Prihvatljivi troškovi su troškovi koje je imao korisnik financiranja, a koji ispunjavaju sve slijedeće 
kriterije: 

 nastali su za vrijeme razdoblja provedbe programa ili projekta u skladu s ugovorom, 
osim troškova koji se odnose na završne izvještaje, troškova revizije i troškova vrednovanja, a 
plaćeni su do datuma odobravanja završnog izvještaja. Postupci javne nabave za robe, usluge 
ili radove mogu započeti prije početka provedbenog razdoblja, ali ugovori ne mogu biti 
sklopljeni prije prvog dana razdoblja provedbe ugovora; 
 moraju biti navedeni u ukupnom predviđenom proračunu projekta ili programa, 
 nužni su za provođenje programa ili projekta koji je predmetom dodjele financijskih 
sredstava, 
 mogu biti identificirani i provjereni i koji su računovodstveno evidentirani kod 
korisnika financiranja prema važećim propisima o računovodstvu neprofitnih organizacija, 
 trebaju biti umjereni, opravdani i usuglašeni sa zahtjevima racionalnog financijskog 
upravljanja, osobito u odnosu na štedljivost i učinkovitost. 
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Članak 45. 
 

U skladu s opravdanim troškovima iz prethodnog članka i kada je to relevantno za poštivanje propisa 
o javnoj nabavi,  opravdanim se smatraju slijedeći izravni troškovi udruge i njezinih partnera, kada su 
neposredno povezani uz provedbu pojedinih aktivnosti predloženog programa: 

 troškovi zaposlenika angažiranih na programu ili projektu koji odgovaraju stvarnim izdacima 
za plaće te porezima i doprinosima iz plaće i drugim troškovima vezanim uz plaću, sukladno 
odredbama ovog Pravilnika i Uredbe; 

 putni troškovi i troškovi dnevnica za zaposlenike i druge osobe koje sudjeluju u projektu ili 
programu, pod uvjetom da su u skladu s pravilima o visini iznosa za takve naknade za korisnike 
koji se financiraju iz sredstava državnog proračuna; 

 troškovi kupnje ili iznajmljivanja opreme i materijala (novih ili rabljenih) namijenjenih  
isključivo za program ili projekt, te troškovi usluga pod uvjetom da su u skladu s tržišnim 
cijenama; 

 troškovi potrošne robe; 
 troškovi podugovaranja; 
 troškovi koji izravno proistječu iz zahtjeva ugovora uključujući troškove financijskih usluga 

(informiranje, vrednovanje konkretno povezano s projektom, revizija, umnožavanje, 
osiguranje, itd.). 

 
Članak 46. 

 
Osim izravnih, korisniku sredstava se može odobriti i pokrivanje dijela neizravnih troškova kao što su: 

energija, voda, uredski materijal, sitan inventar, telefon, pošta i drugi indirektni troškovi koji nisu povezani s 
provedbom programa, u maksimalnom iznosu do 25% ukupnog odobrenog iznosa financiranja iz proračuna 
Općine. 

 
Vrijednost volonterskog rada i doprinosa u naravi 

 
Članak 47. 

 
Doprinosi u naravi, koji se moraju posebno navesti u proračunu programa ili projekta, ne predstavljaju 

stvarne izdatke i nisu opravdani troškovi. Ukoliko drugačije nije navedeno u ugovoru o dodjeli financijskih 
sredstava, doprinosi u naravi ne mogu se tretirati kao sufinanciranje od strane udruge.   

Troškovi zaposlenika koji rade na projektu ili programu ne predstavljaju doprinos u naravi i mogu se 
smatrati kao sufinanciranje u proračunu projekta ili programa kada ih plaća korisnik ili njegovi partneri. 
Ukoliko opis programa ili projekta predviđa doprinose u naravi, takvi se doprinosi moraju osigurati. 
 

Članak 48. 
 

Kada se tako utvrdi uvjetima natječaja i ugovorom, doprinos rada volontera može biti priznat kao oblik 
sufinanciranja.  

Ako nije drugačije izračunata vrijednost pojedine vrste usluga, vrijednost volonterskog rada određuje 
se u jednakom iznosu za sve potencijalne prijavitelje programa i projekata u iznosu koji je dobiven dijeljenjem 
iznosa prosječne mjesečne neto plaće s prosječnim brojem radnih sati u mjesecu. 

Korisnik koji će na provedbi programa ili projekta angažirati volontere može odrediti stvarnu 
vrijednost volonterskog rada (npr. prema internim smjernicama organizacije koje služe za određivanje plaća 
zaposlenika) koja može biti i veća od navedenog prihvatljivog iznosa, ali za potrebe izvještavanja o 
pokazateljima provedbe programa ili projekata, korisnik će izvještavati samo u okvirima u ovom članku 
navedene vrijednosti volonterskog sata. 
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Neprihvatljivi troškovi 
 

Članak 49. 
 

Neprihvatljivim troškovima projekta ili programa smatraju se: 
 dugovi i stavke za pokrivanje gubitaka ili dugova; 
 dospjele kamate; 
 stavke koje se već financiraju iz javnih izvora; 
 kupovina zemljišta ili građevina, osim kada je to nužno za izravno provođenje 

projekta/programa, kada se vlasništvo mora prenijeti na udrugu i/ili partnere najkasnije po 
završetku projekta/programa; 

 gubitci na tečajnim razlikama; 
 zajmovi trećim stranama; 
 troškovi smještaja (osim u slučaju višednevnih i međunarodnih programa ili u iznimnim 

slučajevima kada se kroz pregovaranje s Upravnim odjelom za financije, računovodstvo, 
društvene djelatnosti i EU fondove Općine Sopje dio tih troškova može priznati kao prihvatljiv 
trošak), 

 troškovi reprezentacije, hrane i alkoholnih pića (osim u iznimnim slučajevima kada se kroz 
pregovaranje s nadležnim upravnim tijelom Općine svi ili dio tih troškova može priznati kao 
prihvatljiv). 

 
Modeli plaćanja 

Članak 50. 
 

 Općina Sopje će svakim pojedinačnim natječajem definirati model, odnosno načine i postupke 
plaćanja, sukladno odredbama Uredbe i ovog Pravilnika. 
 
Udio sufinanciranja programa ili projekta 

 
Članak 51. 

 
 Općina će svakim pojedinačnim natječajem definirati obvezu i minimalni postotak sufinanciranja 
provedbe projekta ili programa od strane korisnika financiranja. 

VI. VRIJEME TRAJANJA FINANCIRANJA  

 
Članak 52. 

 
Sva financijska sredstva koje Općina dodjeljuje putem natječaja odnose se, u pravilu, na aktivnosti 

koje će se provoditi u kalendarskoj godini za koju se raspisuju, osim  višegodišnjeg financiranja koje se 
odobrava na rok do četiri (4) godine, što će se definirati samim natječajem.  

Višegodišnje financiranje iz stavka 1. ovog članka ugovara se na godišnjoj razini, s propisanim 
programskim i financijskim vrednovanjem korištenja financijske potpore Općine u prethodnom vremenskom 
razdoblju. 

Korisnici kojima Općina odobri višegodišnja financijska sredstva iz stavka 1. ovog članka mogu tu 
istu vrstu potpore zatražiti i ostvariti tek kad istekne prethodna višegodišnja potpora Općine.  

Nastavak financiranja višegodišnjih programa i iznos potpore u narednoj godini ovisi o rezultatima 
praćenja i vrednovanja aktivnosti realiziranih u okviru tog programa u tekućoj godini, o čemu odluku donosi 
načelnik Jedinstvenog upravnog odjela Općine Sopje, sukladno podnesenim izvješćima, a u skladu s 
odredbama Uredbe i ovog Pravilnika. 

Općina će poticati korisnike višegodišnjeg financiranja na izradu programa samofinanciranja koji će 
omogućiti njihovu održivost i razvoj. 
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Članak 53. 
 

Korisnici višegodišnjeg financiranja Općine mogu se u razdoblju trajanja financiranja javiti na druge 
natječaje i pozive Općine isključivo kroz predlaganje drugih projekata, inicijativa i manifestacija u tom i 
ostalim programskim područjima. 

VII. NAJVIŠI UKUPAN IZNOS FINANCIJSKIH SREDSTAVA I ISPLATA ODOBRENIH 
SREDSTAVA 

 
Članak 54. 

 
Visina sredstava koje će svaki korisnik financijskih sredstava ostvariti iz proračuna Općine bit će 

definirana kroz proceduru propisanu ovim Pravilnikom, u skladu s Kriterijima za svako pojedino područje 
raspisano Javnim pozivom.  

VIII. OBVEZA DOKUMENTIRANJA PROJEKTNIH AKTIVNOSTI , KONAČAN IZNOS 
FINANCIRANJA I POVRAT SREDSTAVA 

 
Obveza dokumentiranja projektnih aktivnosti od strane korisnika financiranja 

 
Članak 55. 

 
Korisnik financiranja je u obvezi voditi precizne i redovite račune vezane uz provođenje projekta ili 

programa koristeći odgovarajuće računovodstvene sustave sukladno o propisima o računovodstvu neprofitnih 
organizacija.  

Računi i troškovi vezani uz projekt ili program moraju biti lako prepoznatljivi i provjerljivi. To se 
može ostvariti korištenjem odvojenih računa za dani projekt ili program ili osigurati da se troškovi vezani uz 
projekt ili program mogu lako identificirati i pratiti do i unutar računovodstvenih i knjigovodstvenih sustava 
udruge.  
 

Članak 56. 
 

Korisnik financiranja je obvezan omogućiti davatelju financijskih sredstava, inspektorima 
proračunskog nadzora Ministarstva financija i svim vanjskim revizorima koji vrše provjere sukladno Uredbi 
da provjere, ispitivanjem dokumenata ili putem kontrola na licu mjesta, provođenje projekta ili programa i po 
potrebi izvrše reviziju na temelju prateće dokumentacije za račune, računovodstvene dokumente i sve ostale 
dokumente relevantne za financiranje projekta ili programa, i u razdoblju od sedam godina nakon završne 
isplate.  

 
Članak 57. 

 
Korisnik financiranja je obvezan dopustiti proračunskom nadzoru i svim vanjskim revizorima koji vrše 

nadzor temeljem Uredbe da na licu mjesta izvrše provjere i nadzor u skladu s postupcima sadržanim u važećim 
propisima za zaštitu financijskih interesa Republike Hrvatske od prevara i drugih nepravilnosti. Radi toga 
korisnik će omogućiti odgovarajući pristup osoblju ili predstavnicima davatelja financijskih sredstava, 
proračunskom nadzoru kao i svim vanjskim revizorima koji vrše provjere i nadzor sukladno Uredbi mjestima 
i lokacijama na kojima se provodi program ili projekt, uključujući njegovim informatičkim sustavima te svim 
dokumentima i bazama podataka vezanim uz tehničko i financijsko upravljanje projektom/programom te 
poduzeti sve mjere da olakša njihov rad.  
 
 

Članak 58. 
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Pored izvještaja navedenih u ovom Pravilniku, dokumenti koje je korisnik financiranja dužan dati na 

raspolaganje u slučaju nadzora uključuju: 
 popis članova i podatke o uplaćenim članarinama; 
 računovodstvenu evidenciju (kompjuterski ili ručno obrađenu) iz računovodstvenog 
sustava udruge, poput glavne knjige, pomoćnih knjiga, platnih lista, popisa imovine i obveza i 
drugih relevantnih računovodstvenih podataka; 
 dokaze o postupcima nabave poput natječajne dokumentacije, ponuda od 
sudionika natječaja i izvještaja o procjenama; 
 dokaze o obvezama poput ugovora i drugih obvezujućih dokumenata; 
 dokaze o isporučenim uslugama, poput odobrenih izvještaja, narudžbenica, prijevoznih 
karata (uključujući aerodromske potvrde), dokaze o sudjelovanju na seminarima, 
konferencijama i tečajevima (uključujući relevantnu dokumentaciju i dobivene materijale, 
potvrde,), itd.; 
 dokaze o primitku roba, poput potvrda o isporučenoj robi dobavljača; 
 dokaze o završetku radova, poput potvrda o prihvaćanju ili primopredajnih zapisnika; 
 dokaze o kupnji, poput računa i priznanica, 
 dokaze o uplatama poput bankovnih izvoda, potvrda o skidanju sredstava s računa, 
dokaze o plaćanju podugovarača, 
 evidenciju o zaposlenicima i njihovim plaćama, poput ugovora, platnih lista, radnih 
lista, a za zaposlenike koji su angažirani na temelju ugovora o radu na određeno vrijeme, 
pojedinosti o primanjima uz potvrdu odgovorne osobe, prikazano po stavkama bruto primanja, 
naknada za zdravstveno i mirovinsko osiguranje, osiguranje i neto primanja.  

 
Konačan iznos financiranja od strane Općine 

 
Članak 59. 

 
Konačan iznos sredstava koji Općina treba isplatiti korisniku financiranja ne može biti veći od najvišeg 

iznosa bespovratnih sredstava navedenih u ugovoru čak i ako ukupan zbroj opravdanih troškova premaši 
procijenjeni ukupan proračun naveden u obrascu proračuna programa ili projekta. 

Kao dopuna i bez prejudiciranja prava na raskid ugovora sukladno odredbama Uredbe i ovog 
Pravilnika, davatelj financijskih sredstava će, temeljem obrazložene odluke ako se projekt ili program ne 
provodi ili se neadekvatno, djelomično ili s odlaganjem provodi, smanjiti bespovratna sredstva prvobitno 
predviđena u skladu sa stvarnim provođenjem projekta ili programa pod uvjetima sadržanim u ugovoru. 
Povrat sredstava 

 
Članak 60. 

 
Općina će od Korisnika financiranja u pisanom obliku zatražiti povrat sredstava za provedbu 

odobrenog programa ili projekta u slučaju kada utvrdi da Korisnik financiranja:  
 nije realizirao program ili projekt utvrđen proračunom i ugovorom, 
 nije utrošio sva odobrena sredstva, 
 sredstva nije koristio namjenski, 
 iz neopravdanih razloga nije podnio izvješće u propisanom roku. 

 
Članak 61. 

 
Korisnik financiranja će Općini, najkasnije u roku od 45 dana od primitka zahtjeva, sukladno uputama 

davatelja financijskih sredstava da to učini vratiti sve iznose uplaćene preko utvrđenog konačnog iznosa kao 
i sva neutrošena sredstva te nenamjenski utrošena sredstva. 
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Ukoliko korisnik ne vrati sredstva u roku koja je utvrdila Općina, Općina će povećati dospjele iznose 
dodavanjem zatezne kamate. 

Iznosi koji se trebaju vratiti davatelju financijskih sredstava mogu se prebiti bilo kojim potraživanjem 
koje korisnik financiranja ima prema Općini. To neće utjecati na pravo ugovornih stranaka da se dogovore o 
plaćanju u ratama.  
 

Članak 62. 
 

U slučaju kada korisnik financiranja nije vratio sredstva sukladno odredbama Uredbe i ovog 
Pravilnika, Općina će aktivirati sredstva osiguranja plaćanja koje je korisnik financiranja sukladno uvjetima 
natječaja dostavio prije potpisivanja ugovora.  

Sredstva osiguranja plaćanja koja ne budu realizirana, vraćaju se korisniku financiranja nakon 
odobrenja konačnog izvještaja o provedbi programa ili projekta. 

 
Članak 63. 

 
U slučaju kada korisnik financiranja ne vrati sredstava Općini, Općina će donijeti odluku da prijave 

koje na natječaj pristignu od strane tog prijavitelja u narednom razdoblju ne uzme u razmatranje.   
U tom slučaju, takva odredba mora biti istaknuta u natječaju. 

IX.  ZAVRŠNE ODREDBE 

Članak 64. 
 

Korisnik financiranja ne smije sudjelovati u izbornoj ili drugoj promidžbi političke stranke, koalicije 
ili kandidata, davati izravnu potporu političkoj stranci, koaliciji ili kandidatu niti prikupljati financijska 
sredstva za financiranje političkih stranaka, koalicija ili kandidata za sve vrijeme trajanja ugovora. 
 

Članak 65. 
 

Odredbe natječajne dokumentacije vezane za financiranje udruga sredstvima proračuna Općine koje 
nisu definirane ovim Pravilnikom ili su u suprotnosti s odredbama snažnijih akata (Uredba i Zakona), 
primjenjivat će se direktno na način kako su ih definirale odredbe tih akata.  
 

Članak 66. 
 

Zadužuje se Jedinstveni upravni odjel Općine Sopje nadležan za provedbu natječaja, da u roku od 60 
dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, pripreme prijedloge natječajne dokumentacije definirane 
ovim Pravilnikom.   

Članak 67. 
 

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o financiranju javnih potreba Općine 
Sopje (službeni glasnik Općine Sopje, broj 8/19). 
 

Članak 67. 
 

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u Službenom glasniku Općine Sopje.  

OPĆINSKO VIJEĆE OPĆINE SOPJE 

KLASA: 230-01/23-01/2                PREDSJEDNIK 
URBROJ: 2189-10-01/1-23-2                                OPĆINSKOG VIJEĆA 
Sopje, 13. veljače 2023.                                    Siniša Hrgović, v.r. 
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4. 
Na temelju članka 12. stavak 3. i članka 13. stavak 4. Zakona o zaštiti od  požara (Narodne novine, 

broj 92/10),  Procjene ugroženosti od požara i  tehnoloških eksplozija i Plana zaštite od požara Općine Sopje, 
Godišnjeg provedbenog plana unapređenja zaštite od požara za područje Virovitičko-Podravske županije za 
2023.godinu KLASA: 245-01/22-01/08 URBROJ: 2189/1-03/03-22-4 od 15. prosinca 2022. godine i članka 
29. Statuta Općine Sopje (Službeni glasnik Općine Sopje, broj 1/21 i 2/22) Općinsko vijeće Općine Sopje na 
svojoj 15. sjednici, održanoj dana 13. veljače 2023. godine donijelo je 
 
 

G O D I Š NJ I   P R O V E D B E N I   P L A N 
unaprjeđenja zaštite od požara za područje Općine Sopje za 2023. godinu 

  
 

I. 
U ostvarivanju prava i obveza u području zaštite od požara sukladno Zakonu o zaštiti od požara 

(„Narodne novine“, broj 92/10, 114/22), a u skladu s Procjenom ugroženosti od požara i tehnoloških eksplozija 
Općine Sopje utvrđuje se Provedbeni plan unaprjeđenja zaštite od požara.  
 

Cilj će se postići odgovarajućim poduzimanjem širokog raspona preventivnih mjera (šumarskih, 
agronomskih, organizacijskih, promidžbenih, inspekcijskih) za sprječavanje nastanka požara (a time i smanjiti 
broj požara) i razvojem odgovarajućih elemenata (u ljudstvu, tehnici i opremi) operativnih snaga za gašenje 
požara. Zajedničkim djelovanjem i provedbom preventivnih i operativnih mjera u konačnici će se utjecati na 
smanjenje broja požara te spriječiti i umanjiti narušavanje biološke i krajobrazne raznolikosti i podržati trajno 
održivi razvoj ekosustava. 
 

Svi subjekti obvezni su provoditi svoje zadaće kontinuirano tijekom cijele godine na području svoje 
nadležnosti, i time dužni dati svoj doprinos u provedbi preventivnih i operativnih (kurativnih) mjera zaštite 
od požara.  
  

II. 
U cilju unapređenja zaštite od požara na području Općine Sopje potrebno je u 2023. godini provesti 

sljedeće organizacijske, tehničke i urbanističke mjere:  
  
1. Organizacijske mjere  
 

1.1. Vatrogasne postrojbe  
 

1.1.1.  Sukladno izračunu o potrebnom broju vatrogasaca iz Procjena ugroženosti od požara i  
tehnoloških eksplozija Općina Sopje osigurati će potreban broj operativnih vatrogasaca. 
Operativni vatrogasac  može biti profesionalni, dobrovoljni i sezonski vatrogasac  uz 
zadovoljenje uvjeta propisanih člankom 41. i 43. Zakona o vatrogastvu („Narodne novine“ broj  
125/19). 
Izvršitelj: VZO, DVD 

 
1.1.2.  U VZO-u Sopje, DVD-ima koji djeluju na području Općine Sopje osigurati djelotvornu i 

pravodobnu operativnost vatrogasnih postrojbi kao i cjelovitu prostornu pokrivenost Općine u 
slučaju požara.  
Izvršitelj: VZO Sopje, DVD-a sa područja Općine 
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1.1.3. Održavati sjednice zapovjedništva VZO-u Sopje i DVD-ima koji djeluju na području Općine 
Sopje i na istima uskladiti planove za provođenje zadaća iz područja zaštite od požara i razraditi 
odgovarajuće operativne planove aktivnog uključenja svih subjekata zaštite od požara. Razraditi 
sustav pripravnosti s obzirom na indeks opasnosti kao i plansko uključivanje svih snaga i resursa 
u intervencije. 
Izvršitelj: VZO Sopje, DVD-a sa područja Općine 
 

1.1.4. Organizirati osposobljavanje i usavršavanje za vatrogasce, savjetovanja i seminare za dodatno 
educiranje vatrogasaca i zapovjedništva u svrhu učinkovitije provedbe svih planiranih aktivnosti. 
Izvršitelj: VZO Sopje, DVD-a sa područja Općine 
 

1.1.5. Izvršiti stručni nadzor nad stanjem opremljenosti  i osposobljenosti dobrovoljnih vatrogasnih 
društava na području Općine Sopje. 
Izvršitelj: zapovjednik VZO Sopje, zapovjednici DVD-a sa područja Općine 

 
1.1.6. Proračunom Općine Sopje planirati financijska sredstva za redovito funkcioniranje, opremanje, 

osposobljavanje i uvježbavanje vatrogasnih postrojbi na području Općine Sopje. 
Izvršitelj: Općina Sopje 

 
1.2. Normativni ustroj zaštite od požara 

 
1.2.1.  Općina Sopje dužna je imati organiziranu dimnjačarsku službu na svom području sukladno 

važećim propisima. 
Izvršitelj: Općina Sopje – Stručne službe Općine Sopje 

 
1.2.2. Uskladiti Procjenu ugroženosti i Plan zaštite od požara Općine Sopje sa                    odredbama 

Zakona o zaštiti od požara.                                
Izvršitelj: Stručne službe Općine Sopje 

 
2. Tehničke mjere  
 

2.1. Vatrogasna oprema i tehnika  
 

2.1.1. Opremanje vatrogasnih postrojbi izvršiti sukladno važećim propisima. Za potrebe vatrogasnih 
postrojbi osigurati odgovarajuća spremišta za vatrogasna vozila  i tehniku.  
Izvršitelj: VZO Sopje, DVD-a sa područja Općine 
  

2.1.2. Za učinkovito i uspješno djelovanje vatrogasaca od trenutka uzbunjivanja i početka intervencije 
do lokaliziranja i gašenja požara, potrebno je sukladno pravilima vatrogasne struke osigurati i 
potrebnu vatrogasnu opremu za brzo taktičko djelovanje. 
Izvršitelj: VZO Sopje, DVD-a sa područja Općine 

 
3. Urbanističke mjere  
 

3.1. U postupku izrade i donošenja prostorno planske dokumentacije (prvenstveno         provedbene), 
ovisno o  razini prostornih planova, obvezno je utvrditi  mjere zaštite od požara sukladno važećim 
propisima.  

Izvršitelj: Stručne službe Općine Sopje 
 

3.2. U naseljima sustavno poduzimati potrebne mjere kako bi prometnice i javne površine bile uvijek 
prohodne u svrhu nesmetane intervencije. U većim kompleksima pravnih osoba osigurati stalnu 
prohodnost vatrogasnih pristupa i putova evakuacije.  
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Izvršitelj: VZO Sopje, DVD-a sa područja Općine, Stručne službe Općine Sopje 
 

3.3. Za gašenja požara potrebno je osigurati minimalno potrebne količine vode za gašenje požara i  tlak 
u hidrantskoj mreži, sukladno važećim propisima.  
Izvršitelj: VZO Sopje, DVD-a sa područja Općine , Stručne službe Općine Sopje 

 
3.4. Postojeću hidrantsku mrežu usklađivati s važećim propisima. 

 Izvršitelj: Stručne službe Općine Sopje 
 

3.5. Urediti prilaze za vatrogasna vozila  i pristupe do površine voda koje svojom izdašnošću 
udovoljavaju potrebama kod gašenja požara, a u svrhu crpljenja vode za potrebe  gašenja požara.  
Izvršitelj: VZO Sopje, DVD-a sa područja Općine , Stručne službe Općine Sopje 

 
4. Mjere zaštite odlagališta komunalnog otpada  
 

4.1. Otpad se, sukladno članku 83. Zakona o održivom gospodarenju otpadom (Narodne novine“ broj 
94/13, 73/17, 14/19 i 98/19) smije skladištiti, uporabljivati i/ili zbrinjavati samo u građevinama i 
uređajima određenim za tu namjenu. 
Za sva postojeća odlagališta otpada koja ne zadovoljavaju uvjete utvrđene Pravilnikom o načinima i 
uvjetima odlaganja otpada, kategorijama i uvjetima rada za odlagališta otpada („Narodne 
novine“ broj 114/2015) potrebno je izraditi plan sanacije i/ili zatvaranja odlagališta prema uvjetima 
iz Pravilnika. 
Izvršitelj: Općina Sopje 
 

4.2. U slučaju nastajanja požara na odlagalištu otpada osigurati gašenje požara u najkraćem mogućem 
roku, putem vatrogasne postrojbe koja će pristupiti gašenju na siguran način. U slučaju širenja 
požara u dubinu odlagališta osigurati radni stroj pogodan za izvođenje zahvata potrebnih za 
osiguranje pristupa žarištu požara. 
Izvršitelj: VZO Sopje, DVD-a sa područja Općine 

 
5. Organizacijske i administrativne mjere zaštite od požara na otvorenom prostoru  
 

5.1. Sukladno važećim propisima koji reguliraju zaštitu od  požara na otvorenom prostoru, nužno je urediti 
okvire ponašanja na otvorenom prostoru, posebice u vrijeme povećane opasnosti od  požara kroz 
donošenje odluka koje uređuju uvjete i načine spaljivanja poljoprivrednog i drugog gorivog otpada 
biljnog porijekla na otvorenom prostoru.  
Izvršitelj: VZO Sopje, DVD-a sa područja Općine 
 

 
5.2. Koristiti sve oblike javnog priopćavanja (radio, televizija, tisak, plakati, letci i slično), sustavno i 

redovito obavještavati i upozoravati stanovništvo na potrebu provođenja preventivnih mjera zaštite 
od požara. 
Izvršitelj: VZO Sopje, DVD-a sa područja Općine 
 

5.3. Organizirati savjetodavne sastanke sa svim sudionicima i obveznicima provođenja zaštite od požara 
u cilju poduzimanja potrebnih mjera, kako bi se opasnost od nastajanja i  širenja požara smanjila na 
najmanju moguću mjeru.  
Izvršitelj: VZO Sopje, DVD-a sa područja Općine, Stručne službe Općine Sopje 

 
5.4. Kontinuirano ažurirati akte sa sadržanim potrebnim mjerama za uređivanje i održavanje 

poljoprivrednih rudina, sukladno odredbama članka 12. Zakona o poljoprivrednom zemljištu 
(„Narodne novine“ broj 20/18, 115/18, 98/19)  
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Izvršitelj: VZO Sopje, DVD-a sa područja Općine, Stručne službe općine Sopje 
 

5.5. Obvezno je osigurati redovito održavanje (čišćenje) vodotokova i građevina za melioracijsku 
odvodnju sukladno važećem Planu upravljanja vodama Hrvatskih voda.  
Izvršitelj: VZO Sopje, DVD-a sa područja Općine, stručne službe 

 
5.6. Bunari i ostale prirodne pričuve vode koje se mogu koristiti za gašenje požara na otvorenom prostoru 

moraju se redovito  čistiti, a prilazni putovi za vatrogasna vozila održavati  prohodnima. 
Izvršitelj: stručne službe 

 
5.7. U slučaju nastajanja požara na otvorenom prostoru, pravne osobe čije su građevine ili uređaji locirani 

u neposrednoj blizini požara dužne  su dati na raspolaganje svoju opremu i mehanizaciju za potrebe 
radova na sprječavanju širenja požara ili za njegovo gašenje. 
Izvršitelj: pravne osobe u neposrednoj blizini požara  

 
5.8. Obvezan je nadzor i skrb nad lokalnim cestama te zemljišnim pojasom uz cestu.  Zemljišni pojas uz 

ceste mora biti  čist i pregledan kako zbog sigurnosti  prometa tako i zbog sprječavanja nastajanja i 
širenja požara na njemu. Stoga je obvezno čišćenje zemljišnog pojasa uz ceste od lakozapaljivih tvari, 
odnosno, onih tvari koje bi mogle izazvati požar ili omogućiti odnosno olakšati njegovo širenje.  
Izvršitelj: Općina Sopje, stručne službe 

 
III. 

Stručna služba Općine Sopje, VZO Sopje i DVD-a sa područja Općine upoznat  će sa sadržajem ovoga  
Provedbenog plana sve pravne subjekte koji su istim predviđeni kao izvršitelji pojedinih zadataka.  

VZO Sopje i DVD-a sa područja Općine sačiniti će Izvješće o provedenim mjerama. 
  

IV. 
Sredstva za provedbu obveza Općine Sopje koje proizlaze iz ovoga Provedbenog plana, osigurat će se 

do visine utvrđene Proračunom Općine Sopje za  2023.  godinu. 
 

V. 
Provedbeni plan unaprjeđenja zaštite od požara Općine Sopje za 2023. godinu donosi se na temelju 

Godišnjeg provedbenog plana unapređenja zaštite od požara za područje Virovitičko-Podravske županije za 
2023.g. KLASA: 245-01/22-01/08 URBROJ: 2189/1-03/03-22-4 od 15. prosinca 2022.g 

 
VI. 

Općinsko vijeće Općine Sopje jednom godišnje razmatra izvješće o stanju provedbe Provedbenog 
plana.   
  

VII. 
Izvješće o stanju provedbe godišnjeg Provedbenog plana unaprjeđenja zaštite od požara Općine Sopje 

dostavlja se Vatrogasnoj zajednici Virovitičko-Podravske županije. 
 

VIII. 
Ovaj Provedbeni plan stupa na snagu prvi dan od dana objave u Službenom glasniku Općine Sopje.  

 
KLASA:245-01/23-01/2                  PREDSJEDNIK 
URBROJ:2189-10-01/1-23-2                        OPĆINSKOG VIJEĆA 
Sopje, 13. veljače 2023.                            Siniša Hrgović,v.r. 
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AKTI OPĆINSKOG NAČELNIKA 
 
1. 

Na temelju članka 10. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 
samoupravi (Narodne Novine broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), članka 42. Statuta Općine Sopje (Službeni 
glasnik Općine Sopje broj 1/21 i 2/22) a u skladu s Proračunom Općine Sopje za 2023. godinu, Općinski 
načelnik Općine Sopje, donosi 
 

PLAN PRIJMA U SLUŽBU U JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL 
OPĆINE SOPJE ZA 2023. GODINU 

 
Članak 1. 

Ovim Planom prijma u službu u Jedinstveni upravni odjel Općine Sopje za 2023. godinu, (dalje u 
tekstu: Plan prijma) utvrđuje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta i potreban broj službenika i 
namještenika na neodređeno vrijeme za 2023. godinu. 

 
Članak 2. 

Stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta, potreban broj službenika i namještenika na neodređeno 
vrijeme odgovarajuće stručne spreme i struke za 2023. godinu prikazani su u Tablici 1. koja se nalazi u privitku 
ovog Plana i čini njegov sastavni dio. 
 

Članak 3. 
Ovaj Plan stupa na snagu prvi dan od dana objave u Službenom glasniku Općine Sopje. 

 
OPĆINSKI  NAČELNIK OPĆINE SOPJE 

 
KLASA:112-01/23-02/1                   NAČELNIK 
URBROJ:2189/10-02/1-23-1                                                                   
Sopje, 10. siječnja 2023.                                                              Berislav Androš, bacc.oec.,v.r. 
 
Tablica 1. 
 

PLAN PRIJMA U SLUŽBU U JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL 
OPĆINE SOPJE ZA 2023. GODINU 

 
 

 
Red. 
broj 

 
 

Naziv radnog mjesta 

Broj 
sistematiziranih 
radnih mjesta 

Stvarno stanje 
popunjenosti 

radnih mjesta 

Potreban broj 
službenika/namještenika na 

neodređeno vrijeme u 2023.g. 

1.  Pročelnik Jedinstvenog upravnog 
odjela 

 
1 

 
1 

 
0 

2. Viši referent za opće poslove 1 1 0 
3. Financijsko -računovodstveni 

referent 
 

1 
 

1 
 
0 

4. Referent - Komunalni  redar 1 0 1 
5. Komunalni radnik 1 1 0 
6. Komunalni radnik na održavanju 

čistoće 
1 1 0 

7. Spremač/ica 1 1 0 
 Ukupno 7 6 1 
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2. 
Na temelju članak 26. stavka 5. Zakona o sustavu strateškog planiranja i upravljanja razvojem 

Republike Hrvatske (Narodne novine, broj 123/17, 151/22), članka 22. stavka 3. Uredbe o smjernicama za 
izradu akata strateškog planiranja od nacionalnog značaja i od značaja za jedinice lokalne i područne 
(regionalne) samouprave (Narodne novine, broj 89/18) i članka 42. Statuta Općine Sopje (Službeni glasnik 
Općine Sopje, broj 1/21 i 2/22), Općinski načelnik Općine Sopje, dana 30. siječnja 2023. godine donosi 

 
ODLUKU 

o donošenju Godišnjeg izvješća o provedbi Provedbenog programa  
Općine Sopje za 2022. godinu 

 
I. 

Donosi se Godišnje izvješće o provedbi Provedbenog programa Općine Sopje za 2022. godinu (u 
daljnjem tekstu: Godišnje Izvješće). Godišnje izvješće je izvješće o provedbi mjera, aktivnosti i projekata te 
ostvarivanju pokazatelja rezultata iz kratkoročnih akata strateškog planiranja. Godišnje izvješće obuhvaća 
razdoblje od 01.01.2022. godine do 31.12.2022. godine. 

 
II. 

Godišnje izvješće izrađuje se u svrhu ispunjavanja obaveze utvrđene člankom 26. stavka 5. Zakona o 
sustavu strateškog planiranja i upravljanja razvojem Republike Hrvatske (»Narodne novine«, broj 123/17, 
151/22), kojim se propisuje kako Jedinica područne (regionalne) samouprave izvješćuje godišnje regionalnog 
koordinatora o izvršenju provedbenog programa. Navedenim člankom utvrđuju se dva međusobno povezana 
akta strateškog planiranja Provedbeni program Općine i Godišnje izvješće o provedbi provedbenog programa 
Općine. 

III. 
Godišnje izvješće objavit će se na službenoj stranici Općine i dostupno je javnosti u skladu sa 

odredbama Zakona o sustavu strateškog planiranja. 
 

IV. 
Ova odluka stupa na snagu danom donošenja i objavit će se u Službenom glasniku Općine Sopje. 

 
KLASA:300-01/21-01/01                                                               NAČELNIK 
URBROJ:2189-10-02/1-23-7 
Sopje, 30. siječnja 2023.                                                      Berislav Androš, bacc.oec.,v.r. 
 
 
3. 

Na temelju članak 26. stavka 4. Zakona o sustavu strateškog planiranja i upravljanja razvojem 
Republike Hrvatske (Narodne novine, broj 123/17, 151/22), članka 23. Uredbe o smjernicama za izradu akata 
strateškog planiranja od nacionalnog značaja i od značaja za jedinice lokalne i područne (regionalne) 
samouprave (Narodne novine, broj 89/18) i članka 42. Statuta Općine Sopje (Službeni glasnik Općine Sopje, 
broj 01/21 i 2/22) Općinski načelnik Općine Sopje, dana 31.01.2023. godine donosi 

 
ODLUKU 

o donošenju I. Izmjena i dopuna Provedbenog programa Općine Sopje  
za razdoblje od 2021. do 2025. godine 

 
I. 

Ovom Odlukom donose se I. Izmjene i dopune Provedbenog programa Općine Sopje za razdoblje od 
2021. do 2025. godine sukladno usvojenom Proračunu Općine Sopje za 2023. godinu i projekcije za 2024. i 
2025. godinu. 



Broj 1                                                        Službeni glasnik                                       14. veljače 2023. 
 

37 
 
 
 

II. 
I. Izmjene i dopune Provedbenog programa sastavni su dio ove Odluke te će se objaviti na službenoj 

web stranici Općine i dostupne su javnosti u skladu sa odredbama Zakona o sustavu strateškog planiranja. 
 

III. 
Ova odluka stupa na snagu danom donošenja, a objavit će se u Službenom glasniku Općine Sopje. 

 
KLASA: 001-01/23-01/1                 NAČELNIK 
URBROJ: 2189-10-02/1-23-1 
Sopje, 31. siječnja 2023.       Berislav Androš, bacc.oec.,v.r. 
 
4. 
Na temelju članka 34. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine, broj 10/97., 107/07., 
94/13., 98/19. i 57/22) i članka 42. Statuta Općine Sopje (Službeni glasnik Općine Sopje, broj 1/21 i 2/22), 
načelnik Općine Sopje, donosi 
 

ODLUKU 
o razrješenju i imenovanju članova Upravnog vijeća  

Dječjeg vrtića Bambi Sopje  
 

 
1.  Razrješuju se dužnosti članovi Upravnog vijeća Dječjeg vrtića Bambi Sopje, koji su imenovani kao 
predstavnici osnivača: 
     - Željko Janečić  
     - Kristina Benković. 
 
2.  Za članove Upravnog vijeća Dječjeg vrtića Bambi Sopje iz reda osnivača, imenuju se: 
     - Josip Mareković,  
     - Ivica Baranj. 
 
3.  Članovi Upravnog vijeća Dječjeg vrtića Bambi Sopje iz točke 2. ove Odluke imenuju se na rok do isteka 
mandata članova Upravnog vijeća Dječjeg vrtića Bambi Sopje. 
 
4.   Ova Odluka stupa na snagu prvi dan od dana objave u Službenom glasniku Općine Sopje. 

 
KLASA: 007-01/23-01/1                  NAČELNIK 
URBROJ: 2189-10-02/1-23-1 
Sopje, 14. veljače 2023.      Berislav Androš, bacc.oec.,v.r. 

________________________________________________________ 
 

IZDAVAČ: Općinsko vijeće Općine Sopje 
Redakcijski servis i usluge: Jedinstveni upravni odjel Općine Sopje 

Tisak: JUO općine Sopje, 33525 Sopje, Kralja Tomislava 20 
Izdavanje Službenog glasnika ne smatra se poduzetničkom djelatnošću 

i ne podliježe oporezivanju sukladno odredbama članka 6.stavka 3. Zakona o 
porezu na dodanu vrijednost (NN br. 47/95, 106/69, 164/98,  

105/99, 54/00, 73/00, 48/04 i 82/04) 
 

 
Objavljeno na web-stranicama Općine Sopje:  www.sopje.hr 
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