Temeljemclanka 5. stavak 2. Odluke odenju Kataloga podataka u informacijskom sustavu
Osjetko-baranjske zupanije ("Zupanijski glasnik" broj/d®) i ¢lanka 47. téka 3. Statuta Ospko-
baranjske zupanije ("Zupanijski glasnik" broj 4/62rcazidéeni tekst i 9/03.), Poglavarstvo Osfe-
baranjske Zupanije donijelo je na 27. sjednicifBjka 2005. godine

UPUTSTVO

o n&tinu prikupljanja podataka
za Katalog podataka u informacijskom sustavu
Osjecko-baranjske zupanije

1. Ovim se Uputstvom utsmje n&in prikupljanja podataka potrebnih za ustrojavamérzavanje
Kataloga podataka u informacijskom sustavu Egjéaranjske Zupanije ustanovljenog
Odlukom o vaenju Kataloga podataka.

2. Za prikupljanje podataka o informacijskim sla#ia i informacijskim bazama Kkoriste se
sljedei obrasci:
1) obrazac KP-1 - Podaci o informacijskoj sluZbi;
2) obrazac KP-2 - Podaci o informacijskoj bazi.
Obrasci iz prethodnog stavka, s uputama za poastavni su dio ovog Uputstva.

3. Ovo Uputstvae biti objavljeno u "Zupanijskom glasniku".

Klasa: 650-01/05-01/1
Urbroj: 2158/1-01-04-05-2

Osijek, 8. ozujka 2005.

Zupan

KreSimir Bubalo, v.r.



OSJECKO-BARANJSKA ZUPANIJA Obrazac
.5-'-'_:'; ZUPANIJSKI INFORMACIJSKI SUSTAV KP-1
L KATALOG PODATAKA
PODACI O INFORMACIJSKOJ SLUZBI
01. Vrsta upisa [ ]
1 - upisivanje
2 - aZuriranje
3 - ispravljanje
4 - ukidanje
02. Naziv informacijske sluzbe (10Q)

03.

04.

05.

06.

07.

Datum popune.

Adresa sluzbe (50)

Osoba nadleZna za davanje informacija ofixedataka (50)

Telefonski broj

Telefax

E-mail

Osoba koja je popunila obrazac:

Rukovoditelj:




UPUTA ZA POPUNU OBRASCA KP -1

Obrazac KP -1 sluzi za prikupljanje podataka o rimfacijskim sluzbama koje vode
informacijske baze u sklopu informacijskog susta@sjeko-baranjske Zupanije. Podaci o
informacijskim sluzbama prikupljeni putem ovog clwa sluZze za ostvarivanje referalne funkcije
Kataloga podataka informacijskog sustava Gsjebaranjske Zupanije.

Ako se obrazac koristi za ustrojavanje katalogas(a.), obavezno se ispunjavaju svi odjeljci.
U slitajevima aZuriranja odnosno ispravka darh podataka, popunjavaju se odjeljci 1. i 2. ajon
odjeljak u kojem se provodi izmjena odnosno ispkava

Obrazac je prilagten potrebama elekironske obrade podataka, a odgdseiya upisivati u
odgovarajai prostor (kdice ili retke koji slijede iza rednog broja i pifah Broj kwtica ozngava
maksimalno dopusten broj odgovora. Brojevi u zagradhitanja zn&e maksimalno dopusten broj
znakova za odgovor.

Pojedini odjeljci popunjavaju se na sljédescin:

01. Vrsta upisa

Ako se podaci prvi puta dostavljaju, upisuje seiféicu) odgovor 1. Ako se mijenja neki od
prije dostavljenih podataka upisuje se broj 2, @ sk on ispravlja broj 3. Kada se sluzba ukidaujpis
se broj 4.

02. Naziv sluzbe koja vodi bazu
Treba upisati ttan sluzbeni naziv informacijske sluzbe (tijela,amgacije ili sluzbe) koja vodi
(ustrojava, odrzava i raspolaze) pojedinu inforjs&aibazu (bazu podataka).

03. Adresa sluzbe
Navodi se téna adresa (mjesto, ulica, broj) informacijske stuilio onog organizacijskog
dijela koji vodi baze podataka.

05. Osoba nadleZna za davanje informacija o bazanpdataka
Upisuje se ime i prezime osobe nadleZne za davsopnacija 0 bazama podataka.

06. Telefonski broj
Upisuje se telefonski broj osobe nadleZzne za davaformacija o bazama podataka koje
sluzba vodi.

07. Telefax
Upisuje se broj telefaksa putem kojega je néegdostavljati pismena osobi nadleznoj za
davanje informacija o bazama podataka koje sludba v

08. E-mail
Upisuje se e-mail putem kojeg je moégukontaktirati s osobom nadleznom za davanje
informacija o bazama podataka koje sluzba vodi.



= _ OSJECKO-BARANJISKA ZUPANIJA
aaaid ZUPANIJSKI INFORMACIJSKI SUSTAV
’ KATALOG PODATAKA

Obrazac
KP -2

PODACI O INFORMACIJSKOJ BAZI

01. Vrsta upisa
1 - upisivanje
2 - azuriranje
3 - ispravka
4 - brisanje

|. IDENTIFIKACIJA

02. Naziv informacijske sluzbe (106}

03. Naziv baze (10Q)

04. Vrsta baze
1 - baza individualnih podataka
2 - baza statistkih agregata
3 - baza dokumenata

05. Oblik baze
1 - katalog
2 - evidencija (registar)
3 - zbirka dokumenata
4 - ostalo (20)

ll. SADRZAJ
06. Podrgja kojima pripadaju podaci pohranjeni u bazi

07. Jedinice promatranja (100)

HENRNANEN

08. Lista obiljezja:

09. Ukupan broj jedinica pohranjen u bazi

10. Vremenski obuhvat podataka u bazi
1 - za mjesec dana unatrag
2 - za tri mjeseca
3 - za pola godine
4.- za godinu dana
5 - za viSe od godine dana
6 - od godine




lIl. FORMIRANJE | ODRZAVANJE

11. Pravni temelj w@enja baze
naziv akta (100)
naziv donositelja (20)
datum donoSenja
naziv sluzb.glasila (25)
broj sluzb.glasila i godina objave

12. Namjena baze (100)

13. Izvor podataka
1 - anketa (upitnik)
2 - popis
3 - prijedlozi i zahtjevi
4 - Zupanijsko tijelo
5 - druga tijela (30)

6 - ostalo (30)

14. Vrijeme aZuriranja
1 - tekue
2 - dnevno
3 - tledno
4 - mjeséno
5 - tromjeséno
6 - polugodisnje
7 - godidnje
8 - baza se ne aZurira
9 - ostalo (15)

15. N&in vodenja (sortiranjajedinica
1 - po vremenskom slijedu
2 - po abecednom redu
3 - nikako
4 - ostalo (20)




IV. CUVANJE | KORISTENJE

16.
a) Prema obliku baze
Oblik N&atin pohrane Vrijeme&uvanja Dostupnost N pristupa
b) Prema obiljezjima u bazi
Obiljezje N&in pohrane Vrijeme&uvanja Dostupnost N pristupa

1 — papir

2 — digitalni medij
3 — magnetni medij
4 — foto/film

5 — mikroobilici

6 - ostalo

1 — do prispjéa novog podatka
2 — za odréeno razdoblje (15)
3 —trajno

4 — ostalo (20)

1 — bez ograrenja

2 — samo registru (bez
pratée dokumentacije)

3 — uz posebno dopustenje

4 — samo za sluzbene potrebe
ovlastenih tijela

7 — putem web-a (javne baze)

2 — u okviru intraneta

3 — publikacije

4 — redovita dostava od#enim
korisnicima

5 — izvjeStavanje/dostava po
zahtjevu

6 — uvid u bazu

7 — ostalo (20)

17. Napomene (300)
Datum popune:

Osoba koja je popunila obrazac:

Rukovoditelj:




UPUTA ZA POPUNU OBRASCA KP -2

Obrazac KP-2 sluZi za prikupljanje podataka u psocastrojavanja i odrzavanja kataloga
podataka informacijskog sustava @g&mbaranjske Zupanije. Na njemu se opisuju infoijsiee baze
kojima raspolazu tijela i sluzbe (informacijske Zia) u okviru informacijskog sustava Qsje-
baranjske Zupanije.

Pod informacijskom bazom podrazumijeva sedeine i aZzurno odrzavani skup tekstualnih,
grafickih, zvienih ili multimedijalnih podataka ¢injenicama i dogdajima. Informacijsku bazu u tom
smislucini skup podataka oblikovan u:

- rucno vaienu evidenciju, registar ili katalog (u vidu kaete¢ ili u drugom obliku wdenja ),

- evidenciju, registar ili drugi oblik baze podaakaien uz podrsku sredstava elektronske obrade
podataka,

- zbirku dokumenata prikupljenih bilo kojim &iaom prikupljanja podataka i dokumenata bez
obzira na medij u kojem je sadrzana.

Za svaku informacijsku bazu popunjava se sammjetieazac, bez obzira na sloZzenost njezine
strukture i broj objekata, pojava, ddg i dr. na koje se odnose zapisi ili dokumerttaai. Prilikom
ustrojavanja podataka o odemoj bazi popunjavaju se svi odjeljci, a ucsiu izmjene podataka samo
odjeljci 1. do 3. i odjeljak u kojem je doSlo dapijene.

Obrazac je prilagten potrebama elekironske obrade podataka, a odgdreiya upisivati u
odgovarajai prostor (kdice ili retke koji slijede iza rednog broja i pifah Broj kwtica ozngava
maksimalno dopusten broj znakova odgovora. Brajexagradi iz pitanja zda maksimalno dopusSten
broj znakova za odgovor.

U odnosu na pomigne odgovore u okviru jednog pitanja treba didw upisati brojke koje
ozn&avaju t@ne odgovore ukoliko se oni kesobno ne iskljtuju, odnosno samo jedancém
odgovor, ukoliko se porieni odgovori po svojoj prirodi ndeisobno iskljguju. U odjeljcima "drugo”

ili "ostalo" treba opisno ozkdi sadrZaj (vodé racuna o broju znakova koji stoje na raspolaganju za
davanje odgovora).

Pojedini odjeljci popunjavaju se na sljédescin:

01. Vrsta upisa

Ako se podaci o informacijskoj bazi dostavljajwigsut, upisuje se (u kKicu) odgovor 1. Ako
se mijenja ili ispravlja neki od prije dostavljenflodataka upisuju se brojevi 2 odnosno 3, a ako se
prijavijuje ukidanje baze upisuje se broj 4.

02. Naziv informacijske sluzbe
Treba upisati ttan sluzbeni naziv informacijske sluzbe (tijela,amgacije ili sluzbe) koja vodi
(ustrojava, odrZava i raspolaze) pojedinu inforijs&aibazu.

03. Naziv baze
Navodi se potpuni naziv informacijske baze d@#vr aktom o njenom ustanovljenju. Ako naziv
nije utviden aktom, upisuje se sluzbeni naziv koji se upgred u informacijskoj sluzbi.

04. Vrsta baze
Upisuje se jedan od odgovora, ovisno o karakiesisia informacijske baze. Pri izboru
odgovora treba imati na umu da:

- baze individualnih podataka (analite baze) sadrze podatke o pojedima objektima,
osobama, dogiajima ili pojavama (sa ili bez moguosti sintetiziranja podataka u statik&),



- baze statistkin agregata (statiske baze) sadrZze podatke prikupljene u okviru stk
istrazivanja (bez mog@uosti individualiziranja - previenja u analitike baze),

- baze dokumenata (dokumentacijske baze) jesuezbiokumenata i/ili evidencije, registri ili
baze podataka s podacima koji se odnose na dokerimgsdrZze pretezno tekstualne podatke.

05. Oblik baze
U pravilu se upisuje jedan od palemih odgovora. Ukoliko je baza sloZena, s obziran n

razli¢itost stupnja dostupnosti podacima magje upisati i viSe odgovora. U smislu ovog Upuastv

- katalog sadrZi podatke o podacima odnosno doktimanu kojima su sadrZzani podaci (o
bazama podataka s identifikacijskim oznakama iaspisjihova sadrzaja),

- evidencija (registar) sadrzi podatke o objektio®gbama, dogajima ili pojavama u njihovom
analitckom ili statistékom vidu,

- zbirka dokumenata ima sadrZaj koji j& y®d 06. objasnjen.

Uz zaokruZivanje odgovora "ostalo" treba afmaoblik u kojem se baza javija a nije
obuhvaen prethodno por@nim odgovorima.

06. Podruja kojima pripadaju podaci pohranjeni u bazi

Upisuju se Sifre podtija kojima pretezno pripadaju pojave, odnosi, dagidli objekti na koje
se odnose zapisi ili dokumenti u informacijskoj ibaikoliko podaci pripadaju u viSe podija upisuju
se Sifre svih podiija kojima pripadaju (do pet). Ako se podaci odnoseiSe od pet podéa, upisuju
secetiri Sifre odgovarajéih podruja, a zatim Sifra "99". Sifre se upisuju premagiénom Sifarniku:

01 - prostor i objekti u prostoru (prostorno demje, zastita okoliSa i prirode, nekretnine i
imovinsko-pravni odnosi)

02 - stanovnistvo

03 - javna uprava (teritorijalno ustrojstvo, ljéokalne i podréne samouprave i
drzavne uprave, nadleznosti i djelatnost, propiugi akti,
izbori, vije¢a nacionalnih manjina i dr.)

04 - sigurnost i civilna obrana

05 - gospodarstvo (6enito, cjelovito, poduzetniStvo i dr.)

06 - poljoprivreda i Sumarstvo

07 - lov i ribolov

08 - rudarstvo

09 - vodno gospodarstvo

10 - komunalno gospodarstvo

11 - industrija

12 - gratevinarstvo

13 - trgovina

14 - ugostiteljstvo i turizam

15 - promet i veze (infrastruktura i djelatnost)

16 - financije (bankarsko i financijsko posloys
17 - poslovne usluge

18 - druStvene djelatnosti (@mito i cjelovito)

19 - prosvjeta

20 - zdravstvo i socijalna skrb

21 - kultura

22 - tjelesna kultura i Sport

23 - tehnika kultura

24 - informacijska djelatnost (informacijski fammaticki sustav, dokumentacija i
informiranje)

25 - ostale usluzne djelatnosti

99 - viSe od pet podija



07. Jedinice promatranja

U odjeljak se upisuju sve jedinice promatranjssnrayni elementi informacijske baze (osobe,
pojave, dogdaji, dokumenti itd.) na koje se odnose podaci ofimfacije u informacijskoj bazi (npr.
porezni obveznici; katastarskestice; dobitnici javnih priznanja; propisi ili sl.Ukoliko ima viSe
jedinica promatranja one se d@usobno razdvajaju pravopisnom oznakom ";".

08. Lista obiljezja

Obiljezje izrazava svojstva, karakteristike jedepromatranja (npr. prezime i ime, spol, datum
rodenja i dr. za osobe). U odjeljak se redom upisupjstva o kojima se u informacijskoj bazi vode
podaci u odnosu na ozfemu jedinicu promatranja. ObiljeZja se dusobno odvajaju pravopisnom
oznakom ";".

09. Ukupan broj jedinica pohranjen u bazi

Za baze individualnih podataka upisuje se bropasobjekata, pojava ili dodaja na koje se
odnose podaci u informacijskoj bazi. Za baze sigtis agregata upisuje se broj izvjeStajnih jedin&a,
za baze dokumenata - broj dokumenata. Upisuje gejdainica koji je u bazi pohranjen u trenutku
popunjavanja upitnika (ukoliko se podaci u bazi kiiraju ne potirdi prethodne - ovaj podatak se
obavezno aZurira jednom godiSnje) odnosno ptosjéukoliko novi podaci potiru stare).

10. Vremenski obuhvat podataka u bazi
Opisno se ozri@ava vremensko razdoblje na koje se odnose poddcissa u informacijskoj
bazi. Ukoliko je vremenski obuhvat ode:m godinom (6), upisuje se godina od koje se vodaq.

11. Pravni temelj valenja baze

Upisuje se téan naziv zakona, drugog propisa ili akta na temedjeg se vodi informacijska
baza kao i mjesto (naziv sluzbenog ili drugog tgdsidatum njegove objave, odnosno datum njegovog
donoSenja i tijelo koje ga je donijelo, ukoliko @kje objavljen.

12. Namjena baze podataka

Upisuje se namjena baze podataka d@eita aktom o njezinom ustrojavanju. Ukoliko akt ne
sadrzi ovu oznaku, upisuje se njena tajgna namjena (npr. informiranje \djeka, odl&ivanje o
ostvarivanju prava i dr.).

13. Izvor podataka

Upisuje se nan prikupljanja podataka odnosno izvor iz kojegoimmhacijska sluzba crpi
podatke za potrebe osnivanja ili aZuriranja odnosf@rmacijske baze. Upisuje se jedan ili viSe
ponuienih odgovora. Uz oznaku "drugih tijela” i "ostatigisno se ozriava sadrzaj.

14. Vrijeme azuriranja
Upisuje se odgovor koji najviSe odgovara periodidiZzavanja informacijske baze. Uz oznaku
"ostalo" opisno se oztava sadrzaj.

15. N&in vodenja (sortiranja) jedinica
Upisuje se jedan od potenih odgovora. Uz oznaku "ostalo” opisno se &awa sadrzaj (npr.
kombinirano - u odi@nom vremenskom razdoblju, po abecednom redu i sl.)

16. Cuvanije i koristenje podataka
Cuvanje i koridtenje podataka moze biti réimti u odnosu na oblik baze i obiliezja podataka
koje ona sadrzava.

Ukoliko je baza strukturirana od ra#lih oblika (katalog/registar, zbirka, arhiva
dokumentacije) upisuju se podaci za svaki od obiika. Uz svako obiljeZje s liste obiljezja naveden
pod 08. upisuju se brojke ili objaSnjenja u odgaja polja.



Podaci se upisuju na sljgdaacin:

- Nacin pohrane podataka

Upisuje se jedan ili viSe odgovora, ovisno éima (mediju)cuvanja (pohranjivanja) podataka u
informacijskoj bazi.
- Vrijeme €uvanja podataka

Upisuje se jedan od podenih odgovora. Vrijemeéuvanja znai da se protekom ozteanog
roka podatak koji je bio pohranjen u bazi podathkide, izostavlja iz baze odnosno da nije viSe
raspoloZiv za koristenje.
- Dostupnost podataka

Treba upisati samo jedan od pdenih odgovora.
- Nacin pristupa podacima

Upisuje se jedan ili viSe podenih odgovora. Uz oznaku "Ostalo" opisno se &awa oblik
koriStenja.

17. Napomene

U ovaj odjeljak upisuju se sve ostale bitne kaagtike informacijske baze koje nisu navedene
u prethodnim odgovorima. Za informacijske baze eshijz strukture upisuju se svi elementi vazni za
njeno funkcioniranje, kao 5to su ntak¢ datoteke, vazniji registri Sifara i poéne datoteke za izravan
pristup u sldaju informatiziranih informacijskih baza individum#th podataka (evidencija ili baza
podataka) odnosno instrumenti za pretrazivanjed(pegni katalog, autorski katalog, tezaurus itd.) za
baze dokumenata.
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