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SLUZBENE NOVINE

Ponedjeljak, 4. studenoga 1996.

10.

Na temelju ¢lanka 27. stavak 3. Zakona o zastiti arhiv-
ske grade i arhivima (»Narodne novine« broj 25/78, 47/86 i
47/89) i Elanka 21. Pravilnika o zastiti arhive i regiStraturne
grade izvan arhiva (»Narodne novine« broj 17/88) i ¢lanka
35. Statuta Opc¢ine Dobrinj, na sjednici Opcinskog vije¢a
odrzanoj dana 14. listopada 1996. usvojen je

_ . PRAVILNIK
0 odabiranju i izlu€ivanju registraturne grade
' i Cuvanju arhivske grade .

I. UYVODNE ODREDBE
Clanak 1.

!
Ovim Pravﬂmkom uredUJu se uvjeti matenjalno fiziCke
zastite ar_hrvske i registraturne grade nastale radom Op¢ine

Dobrinj: uvjeti ¢uvanja grade u sredenom stanju; odabira- -

- nje i izlu€ivanje registraturne grade; popisivanje grade; pre-

daja arhivske grade nadleznom arhivu i zadaci stru¢nog

“djelatnika na poslovima zastite grade.
Clanak 2.

Pod registraturnom gradom smatraju se spisi, primljeni
i nastali djelovanjem u Op¢ini Dobrinj, fotografski i fono-
grafski snimci i na drugi nacin sastavljeni zapisi i ‘doku-
. menti, poslovne knjige, upisnici, kartoteke, reglstrrrdruge
pomoéne knjlge

Arhivsku gradu cme dljelov1 registraturne grade zZna-
¢ajni za povijest i druge znanstvene oblasti, za kulturu i
drugé drustvene potrebe.

Clanak 3. '

Arhivska grada kao dobro od opéeg intersa pod poseb-
nom je zastitom bez obzira na oblik vlasniStva. U pogledu
zastite -arhivske grade pI‘lIl’l_]Cl’Ul.l]u se i propisi o zastiti spo-
menika kulture.

Clanak 4.

. Op¢ina Dobrinj kod poduzimanja radnji i mjera koje se

odnose na arhivsku i registratUrnu gradu duzna je pribaviti
. mislienje nadleznog arhiva.
" U skladu sa Zakonom o zastiti arhivske grade i arhivima
(»Narodne novine« broj 25/78) nadleZznom arhivu dostavlja
se popis, grade ‘koja se trajno Cuva, prijedlog i popis regi-
straturne grade. za isluCivanje, prijedlog za preuzimanje
grade i izvjeS¢uje o svim promjenama vezanim uz gradu
(preseljenje ostecenje unistenje).

1I. OBRADA CUVANJE | KORISTENJE GRADE
Clanak 5.

Uredsko poslovanje obuhvaca: zaprimanje spisa upisi- -
vanje u.uredske knjige, dostava u rad, razvodenje i odlaga-

nje u arhivarnicu.
Unutrasnje orgamzacuske jedinice mogu drzati doku-
mentaciju najduZe dvije godine. Za racunovodstvenu doku-

-

© vrstu grade.

Opcma Dobrmj

mentaciju rok pocinje te¢i do kraja poslovne godine, a za
personalne dosjee od dana prestanka radnog odnosa. Po
okoncanju predmeta, odnosno nakon isteka roka od dvije
godine grada se predaje u arhivarnicu.

Clanak 6.

‘Grada pojedinih odjela predaje se u centralnu arhivar-

~ nicu u sredenom stanju, sloZena u arhivske mape, kutije,

fascikle, registratore ili sveZnjeve, oznacene brojevima ili -
oznakama upisivanja prema vremenu nastanka ili kao te-
matska cjelina (predmeti, dosjei i si.).

Prema odlaganju grade, provjerava se redoslijed pred-
meta i oznaka arhiviranja te se na svaku arhivsku jedinicu
upisuje: naziv registrature, naziv unutra$nje organizacijske

" jedinice (stvaraoca grade) oznaka arhiviranja (arhivski -

znak, Klasifikacijska oznaka ili druga oznaka upisivanja),

' godrna nastanka, gramcm bl”OjeVl predmeta,  redni brOj

upisa u arhivsku knjrgu i rok Cuvanja. .

Clanak 7.

Primopredaja u arhivarnicu vrii se uz zapisnik s popi-
som, grade i potpisom ovlastenih i zaduzenih osoba.
Grada (spisi, dokumentacija i si.) se odlaZe u arhivar-

~ nicu prema stvaraocu i vrsti grade (unutra$njim organizacij-

skim jedinicama), vremenskom rasponu nastanka i redosli-
Jedu odlaganja tako da je dostupna za lako i brzo pronala--
Zenje i koristenje.

Clanak 8.

Arhivska grada odlaze se odvojeno od registraturne
grade koja ima utvrdene rokove Cuvanja navedene u poseb-
noj listi ovoga Pravilnika:

Grada povjerljivog karaktera ¢uva se u zaklju¢anim or-
marima ili kasama,

Clanak 9.

‘O pohranjenoj gradi u arhivarnici vodi se arhivska
knjiga kao opéi inventarni pregled cjelokupne grade u
skladu s to¢kom 111. Uputstva za izvisenje Uredbe o ured- -
skom poslovanju (»Narodne novine« broj 49/87 i 38/88). Na
svaku arhivsku jedinicu stavlja se oznaka rednog broja ar-
hivske knjige pod kojom je upisana. Niz rednih brojeva
upisa u arhivsku knjigu se nastavlja bez obzira na godiste i

3
Clanak 10.
Grada u arhivarnici moZe se Koristiti u prisustva arhi- .
vara ili izvan arhivamice uz pismenu-potvrdu s oznakom

roka vracanja. Potvrda se ispunjava u tri primjerka: jedan
se ulaze u mjesto izdanog predmeta, drugi kod zaduzenog

"djelatnika‘za zagtitu grade a treéi primjerak -daje se kori-
“sniku:dokumenta.-

Vracanjem dokumenta pismena potvrda se ponistava.
Istekom kalendarske godine arhivar obavlja kontrolu

~dokumentacije izdane uz pismenu potvrdu.

Clanak 11.

Materijalno- fizicka zastita grade obuhvaca’ zastltu od

ote¢énja, unistenja ili nestanka
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Provodi se:

- redovitim zakljuCivanjem arhivarnice;

- redovitim ¢i¢enjem arhivarnice i odloZene grade i
prozracivanjem arhivarnice; )

- odrzavanjem odgovaraju¢e temperature (od 12 do 20
stupnjeva C) i relativne vlaZnosti (od 50-70%);

- zabranom Koristenja zapaljivih tvari i zabranom puse-
nja;

- postavljanjem protupozarnih aparata i osiguranjem
protupoZzarnog puta;

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli do-
vesti do ostecenja grade.

Clanak 12.

Op¢ina Dobrinj kao imalac arhivske i registraturne
grade osigurava odgovarajuéi prostor za pohranu grade u
skladu s Pravilnikom o zastiti arhivske-i registraturne grade
izvan arhiva (»Narodne novine« broj 17/88), pod nadzorom
nadleznog arhiva.

Clanak 13.

Arhivarnica mora biti suha i prozra¢na, udaljena od
uredaja centralnog grijanja, zaStiéena od razvodnih vo-
dova, vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektri¢nih
instalacija, nadzemnih i podzemnih voda, opremljena pro-
tupoZarnim aparatima za suho gasenje poZzara i vatrodojav-
nim uredajem, metalnim policama, ormarima, regalima ili
registar kasama za odlaganje grade.

Clanak 14.

Pristup u arhivarnicu imaju samo zaduZene i ovlaStene
osobe, a ostale osobe samo uz njihovo prisustvo.

Clanak 15.

Struc¢ni djelatnik obavlja sljede¢e zadatke:

- oblikuje arhivske jedinice, oznacCava ih u skladu s
¢lankom 6. ovog Pravilnika i odlaZe u arhivarnicu;

- brine o provodenju mjera materijalne zastite u skladu
s ¢lankom 11. ovog Pravilnika;

- upisuje pohranjenu gradu u arhivsku knjigu;

- nadleznm arhivu dostavlja popis grade koja se trajno
Cuva;

- obavlja poslove vezane uz izluCivanje grade prema
nalozima komisije za izluCivanje;

- izdaje gradu na koristenje i vodi evidenciju o izdatoj
gradi,

Clanak 16.

Rasporedom na druge poslove i zadatke, stru¢ni djelat-
nik duzan je, s drugom zaduzenom ili odgovornom oso-
bom, izvsiti primopredaju poslova i popis grade uz odgo-
varajuéi zapisnik.

IH. ODABIRANJE 1 IZLUCIVANJE REGISTRA-
TURNE GRADE I PREDAJA ARHIVSKE
GRADE

Clanak 17.
Nepotrebnu registraturnu gradu izlucuje se u skladu s

rokovima cCuvanja utvrdenim u Posebnoj listi koja Cini sa-
stavni dio ovog Pravilnika.

Postupak odabiranja i izluCivanja registraturne grade
provodi se redovito jednom godiSnje, a pokreée ga rukovo-
ditelj odjela prijedlogom za izluCivnaje grade $to ga dostav-
lia nadleznom arhivu.

Clanak 18.

Prijedlog za izlucivanje grade sadrzi opée podatke: na-
ziv stvaraoca grade, vrste grade i o dijelovima registraturne
cjeline iz koje ¢e se vrsiti izluCivanje i vremenu nastanka
grade.

Clanak 19.

Nadlezni arhiv izdaje nacelno odobrenje da se izluciva-
nju moze pristupiti, a komisija sastavljena od djelatnika
stvaraoca grade izraduje popis grade s jasnim i to¢nim
nazivom stvaraoca grade, vrsti grade, vremenu nastanka i
koli¢ini grade izrazene brojem facikala, sveznjeva, kutija,
omota, svezaka knjiga i si., te kratkim obrazloZenjem zasSto
se ta grada predlaze za izluCivanje (npr. istakao propisni
rok ¢uvanja naveden u Posebnoj listi).

Popis grade prdloZen za izluCivanje dostavlja se nadlez-
nom arhivu na razmatranje. Po izviSenom ocevidu ovlaste-
nog djelatnika, nadlezni arhiv moZe izdati odobrenje za
uniStenje izlucene grade.

Clanak 20.

Po primitku odobrenja nadleZznog arhiva za izluCenje -
unistenje, u cijelosti ili djelomi¢no, grada se moZe predati u
industrijsku preradu ili unistiti spaljivanjem i time je postu-
pak izluCivanja zavrSen. -

Grada povjerljivog karaktera uniStava se na nacin kojim
se osigurava zastita javnog interesa ili osobnih prava poje-
dinaca.

Clanak 21.

Nakon provedenog odabiranja i izluCivanja, sredena ar-
hivska grada starija od 30 godina, popisana i cjelovita za
odredeno vremensko razdoblje moZe se predati nadleznom
arhivu, ako za to postoje prostorni i valorizacijski uvjeti.

O predaji grade nadleznom arhivu sastavlja se zapisnik s
popisom predane grade, a prema Uputstvu o predaji arhiv-
ske grade arhivima (»Narodne novine« broj 33/87).

Troskove predaje grade snosi predavatelj grade.

IV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.

Pohranom registraturne grade na nekonvencionalne no-
sitelie podataka (disketu, mikrofon i si.) registraturna
grada u izvornom obliku moZe se izluciti gdmah po zavrSe-
noj pohrani u skladu sa ¢lancima 18.-22. ovoga Pravilnika,
a rokovi ¢uvanja navedeni u Posebnoj listi, u tom slucaju
odnose se na nekonvencionalne nositelje podataka.

Clanak 23.
Pohranom arhivske grade na nekonvencionalne nosite-
lie podataka izvorni oblik se i nadalje Cuva, a nositelj poda-
taka ima svrhu zaStitne mjere ¢uvanja arhivske grade.

Clanak 24.

Posebna lista registraturne grade s rokovima cuvanja
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¢ini sastavni dio olvoga Pravilnika i rokovi Cuvanja navedeni  Klasa: 036-03/96-02/1
U njoj smatraju se .minimalnim rokovima Cuvanja., Ur..broj: 2142/04-96-3
. . . s . : ’ Dobrinj, 14. listopada 1996.-
Clanak 25.

OPCINSKO VIJECE OPCINE DOBRINJ

Ovaj Pravilpik s Posebnom listom .stupa'rlla snagu usva-

janjem na sjednici Opc¢inskog vije¢a i dobivanjem suglasno- PredSJedmk
sti nadleZznog arhiva. . _ ' _ Josip Cméié, v.r.
- ’ : 4
POSEBNA LISTA

REGISTRATURNE GRADE- OPCINE DOBRINJ
S ROKOVIMA CUVANJA

 Red. SADRIZAJ

1.25.-° Okruznice i upustva o postupcima u radu, dostavljene
: : od nadlezmh organa .

Rok"
oro : ;
1. " OPCIPOSLOVI : .
1.1. i Urudzbeni zaplsmk op¢ih i upravmh predmeta /> trajno
1.2. Kazalo, imenici i reglstn koji se vode uz urudzbeni o
S . Zaplsmk i upisnik trajno
1.3. Arhivska knjiga
14. ' Zaplsmc1 o skamranju popis grade
zapisnici o preuzimanju grade, zapisnici o predajl
: grade nadleznom arhivu u tiskanom obliku i d1skete trajno
L.5. Interna dostavna knjiga : trajno
1.6. Narodne novine Republike Hrvatske trajno
1.7. Izvjestaji o radu i programu rada za opéinsko vijeée '
: . i opéinsko poglavarstvo, zapisnici sa sjednica vijeca,
poglavarstva, komisija, odbora i si. te odluke, rjeSenja
. preporuke i zakljucci vije¢a, poglavarstva i komisija trajno
1.8. Statut, poslovnici rada, pravilnici i
drugi opéi akti opéine trajno
- 19. Rjesenja koja podlijezu _
" .upravnom postupku ‘ trajno
1.10. RjeSenja o utvrdivanju .oznaka unutrasmlh orgamzacusklh
S jedinica, o vodenju urudzbenog zapisnika, upisnika
predmeta (upravnog postupka) i popisa, o planu’
arhiyskih znakova. trajno
1.11. - Dostavne knjige, knjige za postu i druge pomocne . . ' S
. : uredske knjige . ' -5 godina
L12. Periodi¢ni izvjeStaji i planovi rada pOJedlmh o : I
radnika 3 godine
1.13. Tehnicka dokumentacua — projekti zgrada _ trajno
1.14. ) Spisi o popravmma Zgrada . - 10 godina
1:15. . Spisi o nabavi i popravc1ma opreme i o : '
Jnveritara : . "~ 10 godina
1.16. Rjesenja o rashodovanju opreme i inventara - - 10 godina
1.17. - Spisi u vezi s licitacijama i prikupljanju _ . "
~ pismenih ponuda. ' 5 godina
1.18. Ugovori 0 nabavama, radovima i uslugama ' "~ 5godina
- Tipizirani podnesci, zamolbe,
predstavke, pozivi, obavijesti, opomene, _ _ -
: . informacije opéeg karaktera, : 3 godine
1.20. ‘Konceptl (kopije) potvrda UVJCI‘erlJa i ostalih izvoda - '
s ograni¢enom vaznoS¢u na osnovi stalnih evidnecija : .
.1 molbe kojima se trazi izdavanje takvih dokumenata _ 3 godine
1.21. ~ RjeSenja o honorarima,- imenovanjima privremenih komisija :
i druga tipizirana rjeSenja, ukoliko nisu '
sastavni dio upravnih predmeta _ : 3 godine
1.22. - Manje vazno dopisivanje (obavjestajnog) ’ o :
informativnog i urgentnog karaktera _ 3 godine
1.23. - Prepiske o opéim, organizacionim '
’ i struénim pitanjima s drugim ustanovama, stru¢nim . :
i drugim organizacijama S ) 3 godine
1.24. Evidencija stambllja pecata, Zigova ' trajno

trajno
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1.26. Spisi koji se odnose na borbu za samostalnost

i priznanje RH trajno
2. PERSONALNI POSLOVI
2.1. Odluke i rjeSenja o zasnivanju radnog odnosa i

imenovanjima trajno
2.2. Odluka o sistematizaciji radnih mjesta trajno
2.3. RjeSenja o rasporedu radnika na radna mjesta trajno
2.4. Dokumentacija o prestanku radnog odnosa trajno
2.5. Evidencija o prijavama radnika socijalnom osiguranju trajno
2.6. Ugovori o obavljanju povremenih i privremenih poslova . trajno
2.7. Evidencija stipendista trajno
2.8. Zahtjevi za mirovinu (cijeli predmet) trajno
2.9. Personalni listovi — dosjei s personalnim

prilozima i podacima trajno
2.10. Predmeti o utvrdivanju radnog staza trajno
2.11. Maticria knjiga radnika trajno
2.12. Evidencija o izreCenim mjerama zbog

povrede radne duznosti trajno
2.13. Dokumentacija o pohvalama i

nagradama djelatnika trajno
2.14. Prijave nesreée na poslu trajno
2.15. Rjesenja o udaljenju radnika s posla za

vrijeme izdrZzavanja zatvorske kazne 10 godina
2.16. Odluke o disciplinskoj odgovornosti radnika ' 3 godine
217, Prijave o polaganju stru¢nih ispitali dopisivanje

u vezi s tim 5 godina
2.18. Rjesenja i drugi spisi o dopustima, bolovanjima

i drugim odsustvovanjima s rada, te zamjene na radu
u takvim slucajevima (ukoliko nisu dio novcane

dokumentacije 3 godine
2.19. Rjesenja o neplaéenom dopustu s rada 3 godine
2.20. Rjesenja o odvojenom Zzivotu 3 godine
2.21. Dokumentacija o raspisivanju i provodenju

natjeCaja za popunjavanje radnih mjesta 5 godina
2.22. Evidencija o prisustvu radnika na poslu 10 godina
2.28. Dokumentacija o pokretanju i vodenju i

zavrSetku disciplinskog postupka za

naknadu Stete 5 godina
2.24. AKkti u vezi sa stipendijama 10 godina
2.25. Dokumentacija o radnim sporovima 10 godina
2.26. Rjesenja o primanju djeéjeg dohotka

s pripadaju¢om dokumentacijom 5 godina
2.27. Mjesecni izvjeStaj o bolovanju 5 godina

radnika s lije¢nickom potvrdom 5 godina
2.28. Prigovori, tuzbe i zalbe radnika, ostala

dokumentacija (osim kona¢nih rjeSenja i
odluka u vezi s ostvarenjem prava
radnika iz radnog odnosa) 5 godina

3. URBANIZAM

3.1. Razvojni, provedbeni i drugi planovi trajno
3.2. Studije, projekti, planovi i programi trajno
3.3. Urbanisti¢ki planovi s prate¢om :

dokumentacijom trajno
3.4. Suglasnost za izdavanje lokacijskih

dozvola 5 godina
3.5. Akti o odredivanju privremenih lokacija

za kioske, zabavne igre i druge pokretne

objekte na javnim povrSinama 5 godina
3.6. Suglasnost za izdavanje gradevinskih dozvola 10 godina
3.7. Urbanisticki uvjeti uredenja prostora trajno
3.8. Ovjera parcelizacije 5 godina

4. GRADEVINARSTVO I PROMET

4.1. Rjesenja iz oblasti prometa

J J ) neta ) trajno
4.2. RjeSenja o prekopima javnih povrSina

trajno
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4.3, Rjesenja za gradnju ‘s prilozima trajno
4.4, Gradevinske dozvole s prilozima,. S
" izmjene i dopune istih . trajno
4.5. Rjesenja o rusenju objekata trajno
5. KOMUNALNI POSLOVI
S0 - RijeSenje o utvrdivanju visine

' - komunalnih naknada. 3 godine
5.2. Odluke o imenovanju trgova ulica, ’

' naselja i slicno _ trajno
5.3. Rjesenja o utvrdivanju kuénih brojeva trajno
6. POSLOVNI PROSTOR, STAMBENI ODNOSI
6.1. - - Odluke kojima se utvrduju namjene prostora trajno
6.2. Dokumentacija vezana za natjeCaj za dodjelu
- - poslovnog prostora - trajno .
6.3. - . Dokumentacija o osiguranju poslovnog i

. stambenog prostora trajno
6.4. Ugovori o koriStenju poslovnog i
' stambenog prostora trajno
6.5. . Rjesenja o iseljenju iz poslovnog prostora - trajno
6.6. _ Odluka o davanju stana na koristenje trajno
6.7. . Utvrdivanje stanarine, viSka stambenog
prostora, pla¢anje poviSene stanarine te
_ _ priznavanje subvencije stanarine trajno
6.8. Rjesenja o iseljenju iz stana trajno
69 ' Upravna rjeSenja o bespravno -
) izgradenim objektima trajno
7. IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI
7.1. Rjesenja o prodaji gradevinskog
. . zemljiSta (s dokumentacijom) trajno
7.2. . Odluka o zamjeni zemljiSta sa
dokumentacijom - trajno
7.3. Rjesenja o deposediranju zemljista y :

o u drustvenom vlasni$tvu : trajno

7.4. ) Rjesenja o raspisivanju natjeCaja :
' za prodaju nekretnine trajno
75.- RjeSenja o odricanju prava
vlasniStva na nekretnmama u
korist opéine trajno -
7.6. Ugovor o zakupu zemljlsta u. : .
. vlasniStvu opcine ‘o trajno -
1.1 ~ RjeSenje o priznavanju prava vlasni- ;
Stva na temelju ranije donijetih akata trajno
7.8. . Kupoprodajni i darovni ugovori i
ugovori o zamjeni nekretnina trajno
7.9. Zapisnici o procjeni nekretnina 10 godina
7.10. ) Evidencije kupoprodajnih darovnih )

' - ugovora i ugovora o zamjeni nekretmna trajno
7.11. Rjesenje o uknjizbi trajno
7.12. . Izvodi iz zemljiSne knjige trajno
7.13. Katastarske situacije nekretnina trajno
7.14. " Prijavni listovi 10 godina
8. KNJIGOVODSTVENO—FINANCIJ SKI POSLOVI
8.1. Prijedlog i nacrt proracuna 5 godina
8.2. ‘Proracun trajno
8.3. QOdluka o izvisenju proracuna ' trajno
84. Tromjesecm ﬁnancuskl planovi

. prora¢una - 5 godina
8.5. Zavrsni ra¢un proracuna s prilozima trajno
8.6: Izvjestaji o izviSenju proraCuna trajno
8.7. Zahtjevi korisnika o dodjeli
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sredstava iz proracuna 1 godina
8.8. Rjesenja, zapisnici o (kontroli)

reviziji proracuna trajno
8.9. Glavna knjiga financijskog knjigovodstva I i II

analitika (sintetika) trajno
8.10. Konacni obracun plac¢a trajno
8.11. Knjiga osnovnih sredstava trajno
8.12. Dokumentacija o osiguranju imovine trajno
8.13. Inventurne liste trajno
8.14. Knjiga ulaznih ra¢una 10 godina
8.15. Knjiga izlaznih racuna 10 godina
8.16. Blagajnicka knjiga, uplatnice, isplatnice 10 godina
8.17. Periodi¢ni obracuni i

blagajnicki izvjestaji 3 godine
8.18. Knjigovodstvene isprave na temelju

kojih se vrse knjizenja 5 godina
8.19. Dokumentacija koja sluzi za

obracun akontacije i plaée 2 godine
8.20. Ugovor o djelu o izvrsavanju

radova 5 godina
8.21. Kompletni predmeti o odobrenim

kreditima 10 godina
8.22. Putni racuni (troskovi za

sluzbena putovanja) 3 godine
8.23. Knjige putnih naloga za motorno

vozilo 5 godina
8.24. Sudske administrativne zabrane 10 godina
8.25. Rjesenja o pla¢anju raznih doprinosa 10 godina
9. ODGOJ, OBRAZOVANIJE, KULTURA,
TURIZAM, ZDRAVSTVO I SOCIJALNA ZASTITA
9.1. Analiza stanja u oblasti predskolskog

odgoja trajno
9.2. Analiza stanja u oblasti osnovnog

Skolstva trajno
9.3. Analiza stanja u oblasti srednjeg

Skolstva trajno
94. Analiza stanja u oblasti kulture i

tehnicke kulture trajno
9.5. Analiza stanja u oblasti turizma trajno
9.6. Analiza stanja u oblasti Sporta trajno
9.7. Analiza stanja u oblasti zdravstvene

i socijalne zastite trajno
9.8. Povremeni izvjeStaji i informacije 10 godina
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