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Opcma MatU|jI

Temeljem ¢lanka 27. stavak 3. Zakona o zastiti arhivske

grade i arhivima (»Narodne novine« broj 25/78 ¢lanka 21.
Pravilnika, o zastiti arhivske i registraturne grade izvan

arhiva (»Narodne novine« broj 17/88) i ¢lanka 48. Statuta

Opcme Matulji, na sjednici. Opcmskog poglavarstva odrza-
noj dana 9. srpnja 1996. usvojen je

. PRAVILNIK .
0 odabiranju i izlu¢ivanju registraturne grade
i Cuvanju arhivske grade

" L. UVODNE ODREDBE
‘Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se uvjeti materijalno-fizi¢ke

zaftite arhivske i registraturne grade nastale radom u Op-

¢ini Matulji; uvjeti Cuvanja grade u sredenom stanju; odabi-

" ranje i izlu€ivanje registraturne grade; popisivanje grade;

predaja arhivske grade nadleznom arhivu i zadaci stru¢nog
djelatnika na poslovima zastite grade.

Clanak 2.

‘Pod registraturnom gradom podrazumijevaju se spisi,
primljeni i nastali djelovanjem u Op¢ini Matulji, fotografski
i fonografski snimci i na drugi nacin sastavljeni zapisi i
dokumenti, ‘poslovne knjige, upisnici, kartoteke, registri i
druge pomoéne knjige.

Arhivsku gradu cine dijelovi registraturne grade zna-

_Cajni za povijest i druge znanstvéne oblasti, za kulturu i
druge drustvene potrebe.

Clanak 3.

Arhivska grada kao dobro od opéeg interesa pod poseb- -

nom je zastitom bez obzira na oblik vlasnistva. U pogledu
zastite arhivske grade pnmjenJUJu se i propisi o zastiti spo-
menika kulture. *

Clanak 4,

Op¢ina Matulji 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 arhlvske grade i arhivima -

(»Narodne novine« broj 25/78) nadleznom arhivu dostavlja
se popis grade koja se trajno Cuva, prijedlog i popis regi-
straturne grade za izluéiVanje prijedlog za preuzimanje
grade i izvjeS¢uje o svim promjenama Vezamm uz gradu
(preseljenje, oSteéenje, unistenje).

I1. OBRADA, CUVANJE I KORISTENJE GRADE '
Clanak 5.

Uredsko poslovanje obuhvaéa: zaprimanje splsa upisi-
vanJe u uredske knjige, dostava u rad, razvodenje i odlaga-
nje u arhivarnicu.

Unutrasnje orgamzacuske jedinice mogli drzati doku-
.. mentaciju najduze dvije godine. Za ra¢unovodstvenu doku-*

_ personalne dosjee od dana prestanka radnog odnosa. Po

: godme grada se predaje u arhivarnicu.

i

mentaciju rok poéinje‘teéi od kraja poslovne godlne aza

okoncanju predmeta, odnosno nakon istjeka roka od, dvue

Clanak 6 _ _

Grada pojedinih odsjeka prédaje se u centralnu arhivar-
nicu u sredenom stanju, sloZena u arhivske mape, kutije,
fascikle, registratore ili sveznjeve, oznaCena brojevima ili
oznakama upisivanja prema vremenu nastanka ili kao te-
matska cjelina (predmeti, dosjei, si.).

PnJe odlaganja’ 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), oznaku arhiviranja (arhivski
znak, Kklasifikacijska oznaka ili druga oznaka upisivanja),
godina nastanka, grani¢ni brojevi predmeta, redni broj
upisa u arhivsku knjigu i rok Cuvanja.

Clanak 7.'

" Primopredaja u arhivarnicu visi se uz zapisnik s popi-
som grade i potpisima ovla$tenih i zaduzenih osoba.
Grada (spisi, dokumentacija i si.) se odlaZe u arhivar-
nicu prema stvaraocu i vrsti grade (unutra$njim organizacij-
skim jedinicama), vremenskom rasponu nastanka i redosli-
jedu odlaganja tako daj je dostupna za lako i brzo pronala—
zenJe i korlstenje

Clanak 8.

Arhivska grada odlaZze se odvojeno od registraturne,
grade koja ima utvrdene rokove ¢uvanja navedene u Poseb-
noj listi ovog 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 iz rani-
jih godina u skladu s totkom 111. Uputstva za izvisenje
Uredbe o uredskom poslovanju (»Narodne novine« broj
49/87 i 38/88). Na svaku arhivsku jedinicu stavlja se oznaka
rednog broja arhivske knjige pod kojim je upisana. Niz
rednih brojeva upisa u arhivsku knjigu se. nastavlja bez
obzira na godiste i vrstu grade.

Clanak 10. -
Grada u arhivarnici moZe se koristiti u prisutnosti arhi-
vara ili izvan arhivamice uz pismenu potvrdu s oznakom

" roka vracanja. Potvrda se ispunjava u tri primjerka: jedan

se ulaze na mjesto izdanog predmeta,-drugi kod zaduZenog
djelatnika za Zastltu grade, a treéi primjerak daje se korl—
sniku dokumenta. '
Vraéanjem dokumenta pismena potvrda se pomstava _
Istieckom kalendarske godine arhivar obavlja kontrolu
dokumentacije izdane uz pismenu potvrdu.

Clanak 11.

Matenjahlo fizicka : zastita grade -Obuhvaca Zastltu od
ostecenja, unistenja ili nestanka. Provodi se:
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— redovitim zaklju¢avanjem arhivarnice;

— redovitim CiS¢enjem arhivarnice i odlozene grade i
prozracivanjem arhivarnice;

— odlzavanjem odgovarajuce temperature (od 12-20
stupnjeva C) i relativne vlaznosti (od 50-70%);

— zabranom koriStenja zapaljivih tvari i zabranom pu-
Senja;

— postavljanjem protupozarnih aparata i osiguranjem
protupozarnog puta; -

— redovitim otklanjanjem ncdostataka koji bi mogli
dovesti do osteéenja grade.

Clanak 12.

Op¢ina Matulji kao imalac arhivske i registraturne
grade osigurava odgovaraju¢i prostor za pohranu iste 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, zasti¢ena od razvodnih vo-
dova, vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektri¢nih
instalacija, nadzemnih i podzemnih voda, opremljena pro-
tupozarnim aparatima za suho gasenje pozara i vatrodojav-
nim uredajima, 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.

Stru¢ne poslove zastite arhivske i registraturne grade
obavlja djelatnik rasporeden na poslove administrativnog
referenta 1.

Clanak 16.

Struéni djelatnik obavlja sljedeée zadatke:
— oblikuje arhivske jedinice, oznacava ih u skladu sa ¢I.
6. ovog Pravilnika i odlaze u arhivarnicu:

— brine o provodenju mjera materijalne zastlte u

skladu sa ¢l. 11. ovog Pravilnika;

— upisuje pohranjenu gradu u arhivsku knjigu;

— nadleznom arhivu dostavlja popis grade koja se
trajno Cuva;

— obavlja poslove vezane uz izluCivanje grade prema
nalozima komisije za izlucivanje;

— izdaje gradu na Kkoristenje i vodi evidenciju o izdanoj
gradi.

Clanak 17.
Rasporedom na druge poslove i zadatke, struc¢ni djelat-
nik duzan je, s drugom zaduZenom ili odgovornom oso-

bom, izvssiti primopredaju poslova i popis grade uz odgo-
varajuéi zapisnik.

I1I. ODABIRANJE I IZLUCIVANJE REGISTRA-
TURNE GRADE I PREDAJA ARHIVSKE GRADE

Clanak 18.

Nepotrebna registraturna grada izluCuje se u skladu s
rokovima c¢uvanja 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 voditelj
Odsjeka prijedlogom za izluCivanje grade Sto ga dostavlja
nadleznom arhivu.

Clanak 19.

Prijedlog za izluCivanje grade sadrzi opée podatke: na-
ziv stvaraoca grade, vrsti grade i dijelovima registraturne
¢jeline iz koje ¢e se vrsiti izluCivanje u vremenu nastanka
grade. :

Clanak 20.

Nadlezni arhiv izdaje pismeno nacelno odobrenje da se
izluCivanju moZe pristupiti, a komisija sastavljena od djelat-
nika stvaraoca grade izraduje popis grade s jasnim i to¢nim
nazivom stvaraoca grade, vrsti grade, vremenu nastanka i
koli¢ini grade izrazene brojem fascikala, sveznjeva, kutija,
omota, svezaka knjiga i si., te kratkim obrazlozenjem zasto
se ta grada predlaZe za izluCenje (npr. istekao propisani rok
¢uvanja naveden u Posebnoj listi).

Popis grade predloZene za izlucenje dostavlja se nadlez-
nom arhivu na razmatranje. Po izviSenom ocevidu ovlaste-
nog djelatnika, nadlezni arhiv moze izdati odobrenje za
uniStenje izluCene grade.

Clanak 21.

Po primitku odobrenja nadleZznog arhiva za izlucenje/
uniStenje, u cijelosti ili djelomi¢no, grada se moZze predati u
mdustrljsku preradu ili unistiti spaljivanjem i time Je postu-
pak iZrucivanja zavrsen.

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

Clanak 22.

Nakon provedenog odabiranja i izluivanja, 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 23.

Pohranom registraturne grade na nekonvencionalne no-
sitelie podataka (disketu, mikrofilm i si.) registraturna
grada u izvornom obliku moze se izluciti odmah po zavrSe-
noj pohrani u skladu s ¢lanovima 18-22 ovog Pravilnika, a
rokovi ¢uvanja navedeni u Posebnoj listi, u tom slucaju,
odnose se na nekonvencionalne nositelje podataka.

Clanak 24.
Pohranom arhivske grade na nekonvencionalne nosite-
lje podataka izvorni oblik se i nadalje trajno ¢uva, a nositelj
podataka ima svrhu zastitne mjere Cuvanja arhivske grade.

Clanak 25.

Posebna lista registraturne grade s rokovima cCuvanja
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¢ini sastavni dio ovog Pravilnika i rokovi Cuvanja navedeni
u njoj smatraju se minimalnim rokovima cuvanja.
Clanak 26.

Ovaj Pravilnik s Posebnom listom stupa na snagu usva-
janjem na sjednici Opéinskog poglavarstva 1 dobivanjem
suglasnosti nadleznog arhiva.

. Klasa: 011-01/96-01/07 ' S

Ur.br.: 2156-04-96-01-01
Matulji, 9. srpnja 1996. ° . _
- Predsjednik
Op¢inskog poglavarstva
*Op¢éine Matulji
Radivoj Mannili¢, dipl.

Lo

POSEBNA LISTA
L REGISTRATURNE GRADE OPCINE MATULJI
e - - S ROKOVIMA CUVANJA

8 ' ' £

RED. .

BROJ SADRZAJ ROK
L. . - OPCI POSLOVI

1.1. - UrudZzbeni zapisnik,upisnici i druge knjige . ‘

. koje imaju karakter urudzbenog zapisnika trajno
1.2. " Kazalo »imenici i registri koji se vode uz !
’ ~urudZbeni zapisnik i upisnik trajno
1.3. .. Arhivska knjiga, zapisnici o’ Skartiranju, :

popis grade, zapisnici o preuzimanju grade,
.- zapisnici o predaji grade nadleZznom arhivu u
. tiskanom obliku i diskete trajno
14. . Dostavne knjige, knjige za postu i druge o
pomoéne uredske knjige 5 godina
1.5. _Sluzbeni listovi, ¢asopisi, broSure i drugo trajno
- 1.6 lZVJeSEaJl o radu i programi rada za Opcmsko '
-vuece i Op¢insko poglavarstvo zaplsmm sa sjednica
vije¢a, poglavarstva, komisija, odbora i slicno, te
odluke, rjeSenja, preporuke i zakljucci vije¢a -.
poglavarstva i komisija _ © trajno
1.7 " .;Samoupravni op¢i akti organa (statuti,pravilnici, i
drugi opéi akti organa op¢ine) * trajno
1.8. - Dokumentacija vezana uz nadzor nad provodenjem
Zakona o opéem upravnom postupku 10 godina
1.9. Rjesenje o utvrdivanju oznaka unutrasnjih
+ organizacijskih jedinica, o vodenju urudZbenog
zaplsmka upisnika predmeta (upravnog postupka)
: \ popjsa, o planu arhivskih'znakova . trajno
1.10. Informacije, analize i uputstva u vezi s pnmjenom S
zakonskih propisa trajno
L11. Dopisi u unutrasnjem dopisivanju 3 godine
1.12. - -Periodi¢ni izvjestaji i planovi rada pojedinih radnika 3 godine
1.13. Tehnitka dokumentacua — prOJektl zgrada _trajno
1.14. _Spisi'o popravmma zgrada .. 10 godina
1.15. Spisi .0 nabavi i popravcima opreme i inventara 10 godina
1.16. Rjesenje o rashodovanju opreme i inventara 10'godina
1.17. Spisi i vez s licitacijama i i prikupljanju
* pismenih ponuda 5 godina
1.18. Dopisi u vezi s nabavama, radovima i uslugama -5 godina
1.19. Tipizirani podnesm zamolnice, urgencije, reklamacije R
’ stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, .informacije. )
..opéeg karaktera 3 godine
1.20. Koncepti. (kopije) potvrda uvjerenja i ostahh izvoda :
8 ograni¢enom vazno$¢u na osnovu stalnih evidencija )
i-molbe kojima se traZi izdavanje takvih dokumenata - 3 godme
1.21. Rjesenja o administrativnim zabranama, honorarima, :
imenovanjima privremenih komisija i druga
tipizirana beznacajna rjeSenja, ukoliko nisu sastavni : L
dio predmeta 3 godine.
122, Manje vazno dopisivanje (obavjestajnog) .
informativnog i urgentnog karaktera 5 godina
1.23. . - Manje vazne prepiske o opéim, organizacijskim
. Jdstruénim pitanjima s drugim ustanovama, .
-struénim i drugim organizacijama . 5 godina
1.24. Evidencija §tambilja peCata, Zigova trajno
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1.25. Spisi nadleznih organa, ustanova o pojavama i

zbivanjima u svezi s opéinom trajno
1.26. Spisi koji se odnose na borbu za samostalnost i

priznavanje Republike Hrvatske trajno
1.27. Okruznice i uputstva o postupcima u radu

dostavljene od nadleznih organa trajno
2. PERSONALNI POSLOVI
2.1. Odluke i rjeSenja o zasnivanju radnog odnosa

i imenovanjima trajno
2.2. Rjesenja o rasporedu radnika na radna mjesta trajno
2.3. Dokumentacija o prestanku radnog odnosa trajno
2.4. Rjesenja o udaljenju radnika iz organa i za .

vrijeme pritvora . 10 godina
2.5. Odluke o disciplinskoj odgovornosti radnika _ 3 godine
2.6. Prijava za polaganje struc¢nih ispita i

dopisivanje u vezi s tim 5 godina
2.7. Rjesenja i drugi spisi o dopustima, bodovanjima i

drugim odsustvovanjem s rada, te zamjene na radu :
u takvim slucajevima (Ukoliko nisu dio novcane

dokumentacije) _ 3 godine
2.8. Rjesenje o stavljanju na raspolaganje : : 3 godine
2.9. Rjesenja o nepla¢enom dopustu s rada 3 godine
2.10. Rjesenja o odvojenom Zivotu 3 godine
2.11. Dokumentacija o raspisivanju i provodenju

natjeCaja za popunjavanje radnih mjesta 5 godina
2.12. Evidencija o prijavama radnika socijalnom osiguranju trajno
2.13. Evidencija o odsustvovanju radnika s rada 10 godina
2.14. Ugovori o obavljanju povremenih ili

privremenih poslova ' 5 godina
2.15. Zapisnici o primopredaji duznosti i poslova medu

radnicima (ako ne sadrze popise imovine) 10 godina
2.16. Dokumentacija o pokretanju i vodenju i zavrsetku

disciplinskog postupka za naknadu Stete 5 godina
2.17. Evidéncija stipendista . trajno
2.18. Spisi u vezi sa stipendijama 10 godina
2.19. - Dokumentacija o radnim sporovima ' 10 godina
2.20. Zahtjevi za mirovinu (cijeli predmet) trajno
2.21. Personalni listovi — dosjei s personalnim prilozima

i podacima trajno
2.22. Predmeti o utvrdivanju radnog i posebnog staza trajno
2.23. Mati¢na knjiga zaposlenih _ trajno
2.24. Imenici i registri iz mati¢ne knjige trajno
2.25. Rjesenja o primanju djeCjeg dohotka sa

pripadaju¢om dokumentacijom - 5 godina
2.26. Analiza stanja kadrova u organima trajno
2.27. Evidencija o izreCenim mjerama zbog povrede

radne duznosti trajno
2.28. Dokumentacija o pohvalama i nagradama djelatnika trajno
2.29. Prijave nesre¢a na poslu trajno
2.30. MijesecCni izvjeStaji o bolovanju radnika s lije¢niCkom

potvrdom 5 godina
2.31. Prigovori, tuzbe i Zalbe radnika, ostala dokumentacija ’

(osim konac¢nih rjeSenja i odluka u vezi s ostvarivanjem

prava radnika iz radnog odnosa) 5 godina
3. URBANIZAM ’
3.1. Suglasnost za izdavanje gradevinskih dozvola 10 godina
3.2. Suglasnost za izdavanje lokacijskih dozvola _ 5 godina
3.3 Akti o odredivanju privremenih lokacija za '

kioske, naprave i druge pokretne objekte na )

javnim povr§inama " 5 godina
34. Razvojno provedbeni urbanisticki planovi i dr. trajno
3.5. Urbanisticki uvjeti uredenja prostora trajno
3.6. Ovjera parcelacije i . 5 godina
3.7. Razvojni, provedbeni i drugi planovi ' trajno
3.8. Studije, projekti, planovi i programi- trayno

3.9. Urbanisticki planovi s prate¢com dokumentacijom trajno
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6.9.

6.10.

. 6.11:
6.12.
6.13.

. 6.14.

6.15.

6.16.

GRADEVINARSTVO I PROMET

Rjesenja iz oblasti prometa

Rjesenja o prekopima javnih povrsina

Rjesenja za gradnju s prilozima
Gradevinske dozvole s prilozima

Izmjene i dopune gradevinskih dozvola i Ijesenja
za gradnju

RjeSenje o rudenju objekata

KOMUNALNI POSLOVI

Rjesenja o utvrdivanju visine Komunalnih naknada

Rjesenje o imenovanju trgova, ulica, naselja i slicno
Rjesenje o odredivanju kuénih brojeva

STAMBENI ODNOSI
Akti kojima se utvrduje ili prestaje stanarsko pravo,
rjeSenja koja zamjenjuju ugovor o koristenju stana

“Rjesenja vezana za iseljenje iz stana

Utvrdivanje stanarine, viSka stambenog prostora,
pla¢anje poviSine stanarine, te priznavanje
subvencije stanarine .

Akti kojima se utvrduje Sto se smatra stanom,
poslovnim prostorom ili obiteliskom ku¢éom
RjeSenja koja se odnose na provodenje nadzora nad
zakljuCenjem ugovora o poslovnom prostoru

AKkti kojima se utvrduju stanarski odnosi i odnosi
etaznih vlasnika

Akti koji se odnose na davanje stana u najam
Akti kojima.se odobrava pretvaranje stanova

u poslovni prostor i akti kO_lln’la se nalaZe povrat
u prijasnje stanje

Akti kojima se utvrdujé pravo stanara ili vlasnika

~ za obavljanje djelatnosti u dijelu stana ili akti

kojima se zabranjuje obavljanje ove djelatnosti

Akti kojima se utvrduje da li se zajedniCke prostorije
u stambenoj zgradi koriste namjenski

Akti o osiguranju dokaza kod prodaje stana

Odluka o davanju stana na koriStenje

Rjesenje o iseljenju iz stana i poslovnih prostorija
Rjesenje o ‘iseljenju,: sustanarstvu i utvrdlvanju
odgovarajuceg stana -

_ Rjesenje o bespravhom useljenju, rjefenja koja

osiguravaju stan vlasnicima, iseljenje podstanara

u sustanarskom odnosu i druga rjeSenja s
Upravna 1jeSenja o rusenju bespravno

izgradenih objekata

IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI .

Rjesenja o prodaji gradevinskog zemljiSa

(sa dokumentacijom) _

Odluka o zamjeni zemljiSta sa dokumentacijom -

‘Rjesenje o deposediranju zemljlsta u ‘drustvenom

vlasniStvu
Rjesenje o raspisivanju natjecaja za prodaju
nekretnine

" Rjesenje o odricanju prava vlasniStva na

nekretninama u korist opéine

Rjesenje o uspostavi i ukidanju javnog dobra

Ugovor o zakupu zemljista u vlasniStvu opéine

Rjesenje. o priznavanju prava vlasni$tva na temelju
ranije donesenim akata

Kupoprodajni i darovni ugovori i ugovori o zamjeni -
nekretnina

Zapisnici o procjeni nekretnina

Evidencije kupoprodajnih, darovnih ugovora-i - ,
ugovora o zamjeni nekre_tpina .

trajno,
trajno
trajno
-trajno -

trajno
trajno

3 godine
trajno
trajno

trajno
trajno
10 godina
trajno
10 godina
trajno
trajno

trajno

trajno
trajno -
.10, godina
trajno
trdjno -

Itrajno

trajno -

trajno

trajno
trajno

" trajno
trajno
trajno
trajno
tl_‘aj no
trajno

trajn6 :
"~ 10 godina -

trajno
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R. FINANCIJSKI POSLOVI
B.1. Zahtjevi korisnika o dodjeli sredstava iz prorauna 1 godina
N2, Prijedlog i nacrt proracuna 1 godina
k.3, Proracun ) trajno
B.4. Odluka o izvisenju proratuna trajno
8.5, Tromjeseéni financijski planovi proraéuna 5 godina
8.6. Prijedlog zavr$nog racuna proracuna 1 godina
R.7. Zavrsni ra¢un proracuna trajno
BB.8. Izvjestaj o izvisenju prorauna trajno
0. KNJIGOVODSTVENO-FINANCIJSKA I DRUGA

DOKUMENTACIJA
9.1, Glavna knjiga financijskog kn]lgovodstva (sinetika) trajno
9.2, Obracunski listovi pla¢a 3 godine
0.3, Konaéni obra¢un plac¢a trajno
0.4 Zavr$ni racun organa s prilozima trajno
9.5. - Poslovne knjige analitiCkog knjigovodstva 10 godina
2.6. Dnevnik financijsko-analiti¢kpg knjigovodstva 10 godina
9.7. Knjiga osnovnih sredstava trajno
9.8, Ostale poslovne knjige koje se vode 10 godina
2.9, Periodi¢ni obracun i periodi¢ni blagajnicki izvjestaji

i pomo¢ni obrasci pri raznim obracunima 3 godine
9.10. Knjigovodstvene isprave na temelju kojih se

vise knjizenja 5 godina
9.11. Dokumentacija koja sluzi za obraun akontacije

i pla¢e 2 godine
9.12. Ugovor o djelu za izviSenje manjih rodova 5 godina
9.13. Kreditni predmeti po odobrenim kreditima 10 godina
9.14. Putni raCuni (troskovi za sluZzbena putovanja) 3 godine
9.15. Knjige putnih naloga za motorno vozilo 5 godina
9.16. Elaborati o popisu sredstava trajno
9.17. Sudske administrativne zabrane 10 godina
9.18. Rjesenja o placanju raznih doprinosa 10 godina
9.19. Dokumentacija o osiguranju imovine 5 godina
9.20. Inventurne liste 10 godina
10. ODGOJ, OBRAZOVANIJE, KULTURA, TURIZAM,

ZDRAVSTVO 1 SOCIJALNA ZASTITA
10.1. Analiza stanja u oblasti predskolskog odgoja trajno
10.2. Analiza stanja u oblasti osnovnog Skolstva trajno
10.3. Analiza stanja u oblasti srednjeg Skolstva trajno
10.4. Analiza stanja u oblasti kulture i tehniCke kulture trajno
10.5. Analiza stanja u oblasti turizma trajno
10.6. Analiza stanja u oblasti Sporta trajno
10.7. Analiza stanja u oblasti zdravstva i socijalne zastite trajno
10.8. Povremeni izvjeStaji i informacije 10 godina

REPUBLIKA HRVATSKA 1 3
POVIJESNI ARHIV RIJEKA

Izdana suglasnost na Pravilnik i Listu.

Klasa: 011-01/96-01/07
Ur.br: 2156-01/96-01/01
Matulji, 9. srpnja 1996.

REPUBLIKA HRVATSKA
POVIJESNI ARHIV RIJEKA

Izdana suglasnost na Pravilnik i Listu
Klasa: 034-04/96-42/18
Ur.br. 2170-53-04-96-2
Rijeka, 09. 09. 1996.

Na temelju Clanka 19. Zakona o trgovini (»Narodne
novine« broj 11/96) te ¢lanka 28. Statuta Opcine Matulji
(»Sluzbene novine« Zupanije primorsko-goranske broj 10/
93), Poglavarstvo Opc¢ine Matulji, na sjednici odrzanoj
dana 12. rujna 1996. donijelo je

ODLUKU
o radnom vremenu prodavaonica i drugih oblika trgovine
na podruju Opcéine Matulji
Clanak 1.

Ovom se Odlukom odreduje radno vrijeme i raspored
dnevnog i tjednog radnog vremena prodavaonica, Standova
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i kioska, te radno vrijeme u dane drzavnih blagdana i
neradnih dana u kojem je trgovac duzan poslovati.

Odlukom se odreduje i radno vrijeme za trznice, saj-
move, izlozbe i druge povremene nacine obavljanja trgo-
vine.

Clanak 2.

- Objekti iz ¢lanka 1. ove Odluke posluju po zimskom i
liethom radnom-vremenu. Radno vrijeme utvrduje se ovi-
sno o danu prelaska na ljetno i zimsko racunanje radnog
vremena. -

Clanak 3.

Obavijest 0 radnom vremenu mora se nalaziti na ulazu
,u objekt ili na samom objektu na vidnom mjestu.

.o
.

Clanak 4.

" Radno vrijeme prodavaonica odieduje se prema
vrstama pr01zvoda kopma posluju:

1/PRODAVAONICE 1 KIOSCI PREHRANOM PO-
SLUJU:
. a) non stop:

- u zimskom vremenu u 6,00 do 8,00 sati te zavrSavaju -

najkasnije do 20,00 sati

- u ljethom vremenu zapodinju u 6,00 do 8,00 sati te
zavrsavaju najkasnije do 21,00 sat
b) dvokratno:

-"u zimskom vremenu zapocinju u 6,00 do 8,00 sati i
zaviSavaju najkasnije do 13,00 sati, te poslijepodne u 16,00
do 17,00 sati i zavrSavaju najkasnije u 20,00 sati

- u ljethom vremenu zapod&inju prijepodne u 6,00 do
8,00 i zavrsavaju najkasnije do 13,00 sati, te poslijepodne
zapoCinju u 17,00 do 18,00 sati i zavrSavaju najkasnije u
21,00 sat.

2/PRODAVAONICE | KIOSCI VOCA I POVRCA PO-
SLUJU:
a) u ¢vrstim objektima dvokratno

- u zimskom vremenu zapoCinju prijepodne u 6,00 do
8,00 sati i zavrSavaju najkasnije u 13,00 sati, te poslijepodne
zapoCinju najranije u 16,00 sati i zavrSavaju najkasnije u
20,00 sati

-u ljetnom vremenu zapocinju pnjepodne u 6,00 do
8,00 sati i zavrSavaju najkasnije do 13,00 sati, te poslijepo-
dne zapoCinju najranije u 17,00 sati i zavréavaju najkasnije
u 21,00 sat
b) u ¢vrstim objektima jednokratno

- u zimskom vremenu zapo€inju u 6,00 do 9,00 sati, a
zavrsavaju najkasnije u 20,00 sati

-u lje‘mom vremenu zapo¢inju u 6, 00 do 9,00 sati, a
zavrSavaju najkasnije u 21,00 sat
¢) na uli¢nim tezgama i kioscima, jednokratno

- u zimskom vremenur najranije zapocinju u 7,00 sati te
zavrsavaju najkasnije u 20,00 sati

-u lJetnom vremenu najranije zapochu u 6,00 satl te
zavrSavaju najkasnije u 21,00 sat.

3/PRODAVAONICE
SLUJU:
non stop
~ - u zimskom vremenu pocinju u 0,00 do 7 ,00 sati te
_ zavrSavaju najkasnije do 24,00 sata - .
-._;;'— u ljethom vremenu pocinju u 0,00 do 6,00 sati te
« zavrsavaju najkasnije. do 24,00 sata. . .

NAFTNIH DERIVATA PO-

'8,00 sati i Zavrsavaju najkasnije u 12,00 sati, te poslijepodne

4/SVE OSTALE PRODAVAONICE 1 KIOSCI PO-

SLUJU:

a) dvokratno
. - u zimskom vremenu zapocinju pnjepodne u 6,00.do

zapoc¢inju najranije u 16,00 sat1 i zavrsavaju najkasmje u
20,00 sati |

-u ljetnom vremenu zapodinju prijepodne u 6, 00 do
8,00 sati i zavrSavaju najkasnije do 13,00 sati, te poslijepo-

‘dne zapoCinju najranije u 16,00 sati i zavrSavaju najkasnije

u 21,00 sat.

. b) non-stop

- u zimskom vremenu zapocinju prijepodne u 6,00 do
8,00 sati i zavisavaju najkasmje u 20,00 sati

- u ljetnom vremenu zapocinju prije podne u 6,00 do
8,00 sati i, zavrSavaju najkasnije u 21,00 sat.

¢lanak 5.

Radno vrijeme subotom:
1) Prodavaonice prehrambenih pr01zvoda i ostale pro-
davaonice i kiosci (osim prodavaonica prehranom non-stop

-1 prodavaonica naftnih derivata)

-.u zimskom vremenu jednokratno, zapo&inju u 6,00 do

8,00 sati te zavisavaju najkasnije u 14,00 sati

- u ljetnom vremenu jednokratno, zapocinju u 6,00 do
8,00 sati te zavrSavaju najkasnije u. 15,00 sati

2) prodavaonice i kiosci (non-stop) i prodavaonice naft-
nih derivata posluju u radnom vremenu kao iza ostale dane
(osnn nedjelje).

Clanak 6.

Radno vrijeme za prodavaonice i kioske koje rade ne-
djeljom:

1) prodavaomce i kiosci prehrambenih pr01zvoda

- u zimskom vremenu zapocinju u 7,00 do 8,00 sati, te
zavrsavaju najkasmje u 13,00 sati ili zapoCinju u 12,00 do
13,00 sati te zavrSavaju najkasnije u 20,00 sati

- u ljetnom vremenu zapocinju u 7,00 do 8,00 sati te
zavrSavaju najkasnije u 14,00 sati ili zapoéinju u 13,00 do
14,00 sati te zavrSavaju najkasnije u 21,00 sati.

'2) za prodavaonice naftnih derivata (benzinske stanice)
je sljedece:

- u zimskom vremenu zapoc¢inju od 0, 00 do 8,00 satl te

' zavrsavaju najkasnije do 24,00 sata

- u ljethom vremenu zapocinju u 0,00 do 7,00 sati te
zavrsavaju najkasnije od 24,00 sata.

Clanak 7.

Ukoliko trgovac radi u radnom vremenu propisanom
ovom.Odlukom mora voditi ratuna o sljede¢em:

- da posluje u obveznom radnom vremenu,

- da postuje propisano radno vrijeme za zaposlenike.

Clanak 8.

" Opcinsko poglavarstvo moze odobriti vrijeme drukdije
od propisanog ovom Odlukom.

Clanak 9.

TrZznica na malo posluje u okviru radnog vremena pro-
davaonice marketa prehranom

Clanak 10.

Prigodno postavljeni Standovi posluju u vremenu utvi-
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3enim od strane Opéinskog poglavarstva za vrijeme traja-
nja manifestacije.
Clanak 11.

Izlozbe umjetnickih, Idokumentarnih, marketinskih i
slicnih djelatnosti odrzat ¢e se u vremenu koje odredi orga-
nizator izlozbi.

Clanak 12.

U slucaju izvanrednih situacija kao npr. elementarnih
nepogoda, ratnih okolnosti, sve trgovinske radnje na po-
drucju Opéine Matulji posluju po posebnoj Odluci Opéin-
skog poglavarstva.

Clanak 13.
Na dane neradnih dana u Republici Hrvatskoj, duzne su

raditi sve prodavaonice prehrambenih proizvoda u prijepo-
dnevnom radnom vremenu.

NADZOR

Clanak 14.

Nadzor nad provedbom ove Odluke obavlja Trzisna

inspekcija, te druge inspekcije, svaki u okviru svoje nadlez-
nosti.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.

Sve prodavaonice i ostali oblici obavljanja trgovine na
malo, duzne su uskladiti svoje poslovanje s odredbama ove
Odluke najkasnije 30 dana od dana stupanja na snagu Od-
luke.

Clanak 16.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana nakon objave u
»Sluzbenim novinama« Zupanije primorsko-goranske.

Klasa: 011-01/96-01/10
Ur.br.: 2156-04/96-01-01
Matulji, 12. rujna 1996.

POGLAVARSTVO OPCINE MATULJI
Predsjednik

Poglavarstva Op¢éine Matulji
Radivoj Marmili¢, dipl. oec.
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