REPUBLIKA HRVATSKA
URED DRZAVNE UPRAVE
U VARAZDINSKOJ ZUPANLJI

KATALOG INFORMACIJA

I. Pregled grupa informacija

1. Sluzba za zajednicke poslove posjeduje, raspolaze ili nadzire informacije iz podrucja
a) pravnih i op¢ih poslova,
b) financijsko - ratunovodstvenih poslova te javne nabave,
¢) razvojaiupravljanja kadrovima i poslova pisarnice,
d) informatickih i tehnickih poslova,
e) zastite na radu, administrativnih i pomo¢nih poslova.

2. Sluzba za gospodarstvo posjeduje, raspolaze ili nadzire informacije iz podrucja
a) obrtniStva i poduzetnistva,
b) rudarstva, poljoprivrede i Sumarstva

3. Sluzba za drustvene djelatnosti posjeduje, raspolaze ili nadzire informacije iz podrucja
a) drustvenih djelatnosti,
b) skrbi za hrvatske branitelje iz Domovinskog rata.

4. Sluzba za op¢u upravu i imovinsko-pravne poslove posjeduje, raspolaze ili nadzire
informacije iz podrucja
a) osobnih stanja gradana,
b) osnivanje i registracija udruga,
¢) popisa biraca,
d) maticarstva,
e) 1movinsko-pravnih poslova,
f) drugih upravnih i stru¢nih poslova koji nisu u djelokrugu koje druge unutarnje
ustrojstvene jedinice Ureda.



II. SadrZaj pojedinih grupa informacija

1. Sluzba za zajednicke poslove

1. a) Informacije iz podrucja pravnih i opéih poslova:
- op¢i akti Ureda (pravilnici, odluke, naredbe, upute i sl.),
- plan rada Ureda (godisnji),

- programi rada (sukladno zakonskoj obvezi ili prema zahtjevu centralnih tijela drzavne
uprave),

- pozivi, radni materijali, zapisnici (promemorije) sa sjednica Stru¢nog kolegija,
- ostali akti iz podrucja pravnih i op¢ih poslova (dopisi, upiti, misljenja, o€itovanja i sl.),

- akti vezani uz provedbu nadzora nad zakonitoS¢u opcih akata predstavnickih tijela
jedinica lokalne i podru¢ne samouprave (tekstovi dostavljenih akata, akti o obustavi od
primjene i td.),

- ugovori, sporazumi i sl. zaklju€eni izmedu Ureda i drugih ugovornih strana,

- izvjeSc€a o stanju rjeSavanja upravnih 1 neupravnih stvari, ostala izvjes¢a (redovna ili po
zahtjevu ovlaStenih tijela),

- predmeti upravnog nadzora i upravne inspekcije,

predstavke i prituzbe na rad,

zapisnici o primopredaji duznosti,

akti vezani uz provedbu propisa o osiguravanju prava na pristup informacijama,

informacije o moguénostima i uvjetima koriStenja prava na besplatnu pravnu pomoc,

informacije o izdanim uputnicama kojima se odobrava koriStenje nekog od oblika
pravne pomoc¢i, isplacenim troSkovima i1 zakljuCenim uputnicama te informacije o
trajanju postupaka za koje su izdane uputnice, vrijednost postupaka, pruzatelji pravne
pomoci i tijela pred kojima se vode postupci.

1. b) Informacije iz podrucja materijalno-financijskih i ra¢unovodstvenih poslova te
javne nabave:

- financijski planovi (na osnovi zakona ili po zahtjevu centralnih tijela drzavne uprave),

- financijska izvjeS¢a (obracuni) - temeljem zakona ili po zahtjevu centralnih tijela
drzavne uprave,

- obracuni i pregled placa sluzbenika i namjestenika,
- blagajnicko poslovanje, likvidatura,

- analiticke knjigovodstvene evidencije dugotrajne nefinancijske imovine, kratkotrajne
nefinancijske imovine, financijske imovine (obveza 1 potrazivanja),

- financijsko knjigovodstvo,

- plan nabave i provedba postupka javne nabave.



1. ¢) Informacije iz podrucja planiranja, razvoja i upravljanja kadrovima i poslova
pisarnice:

- pregled sistematiziranih radnih mjesta prema Pravilniku o unutarnjem redu,
- pregled popunjenih i nepopunjenih radnih mjesta,

- pregled zaposlenih sluzbenika 1 namjeStenika s potrebnim odnosno predvidenim
podacima (radno mjesto, stru¢na sprema, polozen drzavni stru¢ni ispit, godine radnog
staza, ocjene uspjesnosti td.),

- pregled koriStenja godisnjih odmora (godisnji plan, rjeSenja),
- pregled koriStenja bolovanja, evidencije o prisutnosti na radu,
- ovlastenje za potpisivanje, nalozi za zamjene, prekovremeni rad i sl.,

- natjecaji, oglasi 1 sva popratna dokumentacija vezana uz zapoSljavanje (prijave
kandidata, postupak prijama, odluke o prijamu, programi itd.), rjeSenja o prijamu,
premjestaju i prestanku radnog odnosa,

- programi i planovi strunog usavrSavanja zaposlenih, te pojedinacni akti za pojedine
zaposlenike,

- akti o rasporedu radnog vremena,

- akti u vezi povreda sluzbene duznosti (postupci za lakSe povrede, postupci pred
sluzbenickim sudom),

- rjeSenja o imenovanju svih vrsta povjerenstava iz djelokruga sluzbe,

- predmeti o zdravstvenoj zastiti te mirovinsko i invalidsko osiguranje zaposlenih,
- urudZzbeni zapisnici,

- upisnici predmeta upravnog postupka,

- registar urudzbenog zapisnika,

- registar upisnika predmeta upravnog postupka,

- plan klasifikacijskih i brojcanih oznaka,

- interna dostavna knjiga, dostavna knjiga za mjesto, dostavna knjiga za preporucenu
postu,

- kontrolnik postarine,
- arhivska knjiga,

- uputstva, odluke, rjeSenja i sl. vezano za Cuvanje arhivske 1 registraturne grade te
izlu¢ivanje arhivske grade, zapisnik o primopredaji arhivske grade itd.,

- evidencije pecata, zigova, Stambilja.

1. d) Informacije iz podrucja informatickih i tehnickih poslova:
- podaci o informacijskim sustavima i projektima Ureda,
- podaci o stanju 1 stupnju opremljenosti informatickom opremom i programima,

- tehnicki podaci o objektima i opremi koje koristi Ured,



- podaci o odrzavanju i cuvanju poslovne zgrade, radnih prostorija te ostalih objekata
(kotlovnica, dizala, instalacije), opreme, vozila te ostale imovine Ureda

- ekonomat.

1.e) Informacije iz podrucja zastite na radu, administrativnih i pomo¢nih poslova:

- podaci o provodenju pravila i mjera zastite na radu sukladno Zakonu o zastiti na radu,
Zakonu o radu, Zakonu o drzavnim sluzbenicima 1 Kolektivnom ugovoru za drzavne
sluzbenike i namjestenike,

- podaci o procjeni opasnosti i osposobljavanju zaposlenika za rad na siguran nacin,
- podaci o radu Odbora za za$titu na radu,

- podaci o ovlasteniku poslodavca i neposrednim ovlastenicima za zastitu na radu,

- podaci o osposobljavanju ovlastenika i neposrednih ovlaStenika poslodavca,

- podaci o pregledima zaposlenika pri ovlastenoj ordinaciji medicine rada,

- podaci o radnim mjestima s racunalom,

- podaci o organizaciji i provodenju mjera protupozarne zastite i osposobljavanju
zaposlenika iz protupoZarne zastite,

- podaci o razvrstavanju objekata u kategoriju ugrozenosti prema Zakonu o zastiti od
poZzara,

- podaci o osposobljavanju zaposlenika za pruzanje Prve pomo¢i u sluc¢aju povreda na
radu,

- podaci o Nadzornoj knjizi i evidencijama — EK-1 do EK-6, RA-1, RA-2 te GI,
- podaci o ozljedama na radu,

- podaci o obavezama poslodavca i zaposlenika vezano uz zastitu na radu.



2. Sluzba za gospodarstvo

2.a)

Informacije iz podru¢ja obrtniStva i poduzetniStva (obrt, trgovina, turizam,
ugostiteljstvo, promet, veze)

Obrtni registar (podaci o tvrtki i1 sjediStu obrta, statusu i stanju obrta - osnivanje
promjena podataka, zatvaranje obrta),

Upisnik s minimalnim uvjetima ugostiteljskih objekata koji se ne kategoriziraju (podaci
o tvrtki, sjediStu ugostitelja i sjediStu objekta, vrsti, nazivu te uslugama koje su predmet
poslovanja),

Upisnik o pruZanju ugostiteljskih usluga pravih i fizickih osoba u objektima zatvorenog
tipa (informacije o tvrtki, sjedistu, vrsti, nazivu, uslugama),

Upisnik o minimalnim uvjetima i1 uvjetima za kategoriju ugostiteljskih objekata iz
skupine "kampovi i druge vrste objekata za smjestaj" (podaci o tvrtki, sjedistu, vrsti,
nazivu, kategoriji),

Upisnik o minimalnim uvjetima i uvjetima za kategoriju za pruzanje ugostiteljskih
usluga gradana u domacdinstvu (ime 1 prezime, adresa domacinstva, vrsta 1 kategorija
objekta),

Upisnik putnickih agencija (tvrtka, sjediste, vrsta, sjediSte poslovnice),
Upisnik turisti¢kih vodica (ime, prezime, adresa),

Upisnik odobrenja za pruzanje turistickih usluga gradana (ime, prezime, adresa, vrsta
usluge),

Upisnik o izdanim odobrenjima (licencije) za unutarnji javni cestovni prijevoz (naziv
prijevoznika, sjediste, broj odobrenja, rok vazenja odobrenja),

Evidencija o izdanim suglasnostima o ispunjavanju potrebnih uvjeta za parkiranje
vozila za medunarodni javni prijevoz,

Upisnik izdanih odobrenja za obavljanje kolodvorskih usluga (naziv pravne ili fizicke
osobe, sjediste, broj, datum i rok vazenja odobrenja),

Upisnik o izdanim znakovima pristupacnosti (oznacavanje vozila invalida u svrhu
pristupa prostoru odredenom za parkiranje),

Upisnik izdanih potvrda o prijavi prijevoza za vlastite potrebe,

Podaci vezani uz izdavanje suglasnosti strancima radi dobivanja poslovne dozvole.

2. b) Informacije iz podrucja poljoprivrede, Sumarstva, lovstva, rudarstva, vodnoga

gospodarstva i vodopravno inspekcijskog nadzora
Upisnik poljoprivrednih gospodarstva (OPG) - upis i promjena prijava,

Upisnik proizvodaca grozda i vina (do 31. prosinca tekuée godine prijava berbe grozda
i zaliha vina),

Registar proizvodaca bozi¢nih drvaca,

Podaci u vezi ostvarivanja prava na novCane poticaje 1 dohodovnu potporu u
poljoprivredi (poticaji za biljnu proizvodnju, vocnjake, vinograde, ekoloSku



- Podaci o prenamjeni poljoprivrednog zemljista,

- Informacije vezane uz provedbu inspekcijskog nadzora nad tehni¢kom ispravnosc¢u i

namjenskim koriStenjem vodnih gradevina i uredaja, koriStenja voda i vodnog dobra,
stanja oneciS¢enosti odnosno zagadenja voda, provedba mjera za zaStitu voda,
provedba mjera zastite od poplava,

Informacije vezane uz provedbu propisa iz oblasti rudarstva (izdavanje odobrenja za

istrazivanje, rjeSenja za eksploataciju mineralnih sirovina, dodjela rudarske koncesije 1
sl.),

Informacije vezane za Katastar istraznih prostora (mineralnih sirovina) - nosilac
odobrenja, vrste mineralnih sirovina koje su predmet istrazivanja, lokacija i granice
istraznih prostora,

Podaci iz Katastra eksploatacijskih polja (mineralnih sirovina) - informacija o nosiocu
odobrenja (koncesije), vrsti mineralnih sirovina koje su predmet eksploatacije, lokacija
i granice eksploatacijskih polja, ogranicenje eksploatacije itd.

2. ¢) Informacije iz podrucja statistike

Podaci o svim vrstama i oblicima statistickih istrazivanja koja se provode sukladno
metodologiji (administrativni  izvori, ankete...) i rokovima (godisnje i polugodiSnje,
kvartalno, mjese¢no) DrZzavnog zavoda za statistiku.

Podaci na temelju statisti¢kih istrazivanja na podrucju:

poljoprivrede, lova, Sumarstva 1 ribarstva (podaci iz Popisa poljoprivrede 2003.
godine),

industrije,

gradevinarstva,

trgovine, ugostiteljstva, turizama,

prijevoza, skladistenja i veza,

zastite okoliSa,

stanovnistva (podaci iz Popisa stanovnistva, kuéanstva i stanova 2001. godine)
obrazovanja, istrazivanja i razvoja, kulture i socijalne skrbi,

zaposlenosti i placa,

pravosuda,

cijena i troskova zivota, i dr.

Podaci na temelju istrazivanja putem anketa:

Anketa o radnoj snazi (ARS) - mjese¢no,
Anketa o potrosnji kucanstava (APK) - dvotjedni intervali,

Anketa o broju stoke prema uzorku iz Popisa poljoprivrede 2003. godine,



- Anketa o biljnoj proizvodnji obiteljskih poljoprivrednih posjeda - 4 puta godisnje u
istim kuéanstvima,

- Godisnji izvjestaj o zavrSenim zgradama (GRAD - 10),
- snimanje cijena proizvoda i usluga.

Podaci iz dostupnih statistickih publikacija (objavljenih od strane Drzavnog zavoda za
statistiku):

- Statisticki ljetopis,

- Mjesecno statisticko izvjesce,
- Statisticke informacije,

- Statisticka izvjesca,

- Studije i analize, i dr.
3. Sluzba za drustvene djelatnosti

3. a) Informacije iz podru¢ja druStvenih djelatnosti (zdravstvena zastita, zaStita Zrtava i
sudionika rata, oblast rada i1 radnih odnosa te odnosi sa sindikatima, obracun
invalidnina i opskrbnina sudionicima i zrtvama rata, poslovi prosvjete, kulture,
informiranja, sporta i tehnicke kulture).

Informacije vezane uz prosvjetu (osnovno i srednje skolstvo)

- pregled osnovnih i srednjih Skola (naziv, adresa, ravnatelj, broj zaposlenih, broj
razrednih odjela, broj u¢enika, zanimanja u srednjim Skolama),

Podaci iz matica osnovnih 1 srednjih $kola na pocetku i na kraju Skolske godine:
- podaci o upravnom nadzoru nad radom osnovnih i srednjih skola,

- podaci iz evidencije o viSkovima 1 manjkovima zaposlenih te koordinacija
rasporedivanja viskova prosvjetnih djelatnika,

- podaci o podneSenim prekrSajnim prijavama protiv roditelja ¢ija djeca neredovito
pohadaju nastavu u osnovnoj skoli,

- podaci o planovima upisa u osnovnu Skolu, o broju redovnih odjela osnovnih Skola te
broju odjela u prvom razredu srednjih skola,

- podaci o rjeSavanju o primjerenom obliku odgoja i obrazovanja (djeca s teSkocama u
razvoju, o odgodi pohadanja osnovne Skole za jednu godinu, o dozvoli prijevremenog
upisa u osnovnu skolu,

- podaci o provedbi natjecanja, smotri i susreta ucenika osnovnih i srednjih skola itd.,
- podaci o osnovnom obrazovanju odraslih.
Informacije vezane uz predskolski odgoj i naobrazbu:

- pregled predskolskih ustanova na podru¢ju Zupanije (naziv, adresa, ime ravnatelja, broj
zaposlenih djelatnika, broj vrtickih skupina, broj djece u skupinama, broj jaslicnih
skupina i sl.),



- podaci o izdavanju rjeSenja za pocetak rada djec¢jeg vrtica, nadzor nad zakonitoS¢u rada
1 akata predSkolske ustanove,

- podaci o ostvarivanju programa predskolskog odgoja pri redovnim i privatnim
osnovnim S$kolama za djecu iznad tri godine do polaska u Skolu, te za djecu s
teSko¢ama u razvoju pri posebnim ustanovama, podaci o utvrdivanju programa
predskolskog odgoja u igraonicama, za djecu nacionalnih manjina itd.

Podaci iz kulture 1 informiranja, sporta i tehnicke kulture:

- podaci o pracenju rada i nadzora zakonitosti rada i akata javnih ustanova u kulturi
(kazaliSta, muzeji...), udruga kulture, sportskih udruga, sportskih saveza i zajednica
sportskih udruga, pracenje rada Skolskih sportskih klubova, Skolskih sportskih
natjecanja, pracenje rada Skolskih ucenickih zadruga, provedba smotri rada zadruga do
drzavne razine,

Podaci iz podrucja rada:

- informacije iz Registra udruga sindikta i poslodavaca,

informacije iz evidencije kolektivnih ugovora,

informacije vezane uz odobravanje uvodenja no¢nog rada Zena u industriji,

informacije vezane uz izdavanje radnih knjiZica,

informacije vezane uz izdavanje potvrda o uzdrzavanju i drugih potvrda i uvjerenja
(dvojezi¢ne potvrde) za drzavljane RH na privremenom radu u inozemstvu (potvrda o
uzdrzavanju, potvrda o obiteljskom statusu, potvrda o nezaposlenosti, potvrda o
¢injenici zivota, uvjerenje o zajedniCkom domacinstvu).

Podaci iz podrucja zdravstvene zastite:

- informacije vezane uz ostvarenje prava na zdravstvenu zaStitu zdravstveno
neosiguranih osoba, povlasteni prijevoz invalidnih osoba, podaci iz evidencije o
primanju i izdavanju opojnih droga i lijekova na bazi droga, podaci iz ocevidnika o
otrovima,

- informacije u vezi davanja odobrenja odnosno izdavanja rjeSenja o ispunjavanju uvjeta
za rad centara za pomo¢ i1 njegu i obiteljskih domova za skrb o starijim i nemoénim
osobama.

Podaci koji se odnose na zastitu sudionika i Zrtava rata (zaStita ratnih vojnih invalida,
mirnodopskih vojnih invalida, civilnih invalida rata, sudionika II. svjetskog rata i ¢lanova
njihovih obitelji):

- informacije vezane uz ostvarenje prava na osobnu odnosno obiteljsku invalidninu,

ortopedski dodatak i dodatak za tudu njegu i pomo¢, pravo na opskrbninu, pravo na
pripomo¢ u kuéi,

- evidencija korisnika svih vrsta prava, informacije vezane uz obracun 1 isplatu
invalidnine, opskrbnine i ostalih primanja.

3. b) Informacije iz podrucja skrbi za hrvatske branitelje iz Domovinskog rata

- Informacije vezane uz ostvarivanje statusa ratnog i mirnodopskog vojnog invalida, o
pravu na opskrbninu, pravu na besplatne Skolske udzbenike, pravo na dodjelu
automobila u osobno vlasniStvo itd.,



- Podaci iz evidencije o HRVI iz Domovinskog rata kojima je priznat status na osnovi
PTSP-a radi provodenja posebne skrbi,

- Podaci o poslovima izdavanja uvjerenja i1 potvrda u svrhu prenamjene poljoprivrednog
zemljiSta, uvoz poljoprivrednih strojeva, uvoza osobnih automobila bez poreza i carine,
oslobodenja od placanja pristojbi, prednost kod upisa u srednje Skole i fakultete 1 kod
smjestaja u ucenicke i studentske domove,

- Podaci u vezi organizacije pokopa umrlih hrvatskih branitelja, hrvatskih ratnih vojnih
invalida i1 ekshumiranih 1 identificiranih branitelja, o suradnji s udrugama iz
Domovinskog rata te ostale vrste dostupnih podataka iz baze stradalnika Domovinskog
rata.

4. Sluzba za op¢u upravu i imovinsko-pravne poslove

4. a) Informacije iz podrucja osobnih stanja gradana

upisi ¢injenice rodenja ili smrti radi prekoracenja zakonskog roka,

upisi u drzavnu maticu rodenih radi nepostojanja isprave iz inostranstva,

ispravci i dopune temeljnih upisa,

prijenosi upisa,
- promjene osobnog imena, imena i prezimena,
- promjena prezimena nakon razvoda braka,

- promjena osobnog imena maloljetnog djeteta.

4. b) Informacije iz Registra udruga
- promjena statusnog stanja udruge,
- prestanak rada odnsono djelovanja udruge,

- izvadci iz Registra udruga RH, itd.

4. ¢) Informacije iz Popisa biraca
- evidencija o hrvatskom drzavljanstvu,
- evidencija o prebivalistu (prijave i odjave),
- uvodenje u evidenciju osoba koje su navrsile 18 godina Zivota,
- izuzimanje iz evidencije umrlih osoba s navrSenih 18 godina,
- unosenje promjene prezimena pri sklapanju braka,

- svi ostali upisi 1 brisanja, ispravci 1 dopune iz popisa biraca koje se provodi temeljem
obavijesti mati¢nih ureda, poslicijskih uprava, op¢inskih sudova te ovlastenih osoba.

4. d) Informacije iz podruc¢ja mati¢arstva

- temeljni upisi ¢injenica rodenja u maticu rodenih,



sklapanje braka, temeljni upisi ¢injenice sklapanja braka u maticu vjencanih,

temeljni upisi €injenice smrti u maticu umrlih,

upisi u knjigu drzavljana,

evidencije i registri za drzavne matice i knjige drzavljana,

naknadni upisi 1 biljeSke u drzavne matice,

dopune i izmjene temeljnih upisa o ¢injenicama nastalim poslije izvrSenog
- temeljnog upisa,
- izdavanje izvadaka i potvrda iz registara i matica,

- izdavanje domovnica iz knjige drzavljana.

4. e) Informacije iz podrucja imovinsko-pravnih poslova

- podaci o postupcima izvlaStenja nekretnina (potpuno, nepotpuno), ponistenja rjeSenja
eksproprijacije, naknada za izvlastenu imovinu itd.,

- podaci o postupcima naknade za imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske
komunisticke vladavine.

4. f) Informacije iz podru¢ja imovinsko-pravnih poslova

- podaci o postupcima izvlastenja nekretnina (potpuno, nepotpuno), ponistenja rjeSenja
eksproprijacije, naknada za izvlastenju imovinu itd.,

- podaci o postupcima naknade za imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske
komunisticke vladavine.
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