Stranica 1024 - broj 15

SLUZBENE NOVINE

Ponedyeljak, 16. svibnja 1994,

Opcina Skrad

Na temefju &lanka 22. stavak 2. Zakona o zaStiti arhiv-
ske grade i arhivima {»Narodne novine« broj 25/78), ¢lanka
21. Pravilnika o za$titi arhivske i ragistraturne grade izvan
arhive (»Narodne novine« broj 17/88) i &tanka 47. Statuta
Opéine Skrad (»SluZbene novine« broj 15/93), donosim

PRAVILNIK
o ¢uvanju, odabiranju i iZluSivanju
' ragistraturne arhivske grade
1. OPCE ODREDBE

Glanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:

.— natin vodenja uredskog poslovanja i nalin odlaganja
svrienih predmeta, . N
- natin odlaganja registraturne arhivske grade i gdje ce
se Euvati, '

- nafin koriStenja registraturne arhivske grade,

- redovai rokovi u kojima e se provoditi izlutivanje
registraturne arhivske grade

- natin rada i sastav komisije koja priprema i provodi
postupak odabiranja i izlu¢ivanja, i

- nadin poni§tavanja registraturne arhivske grade.

Clanak 2.

Postovi uredskog poslovanja obuhvacaju: evidentiranje,
davanje u rad svih upravnih i neupravnih akata, odlaganje
svr$enih upravnih i neupravnih predmeta u arhivu.

U natinu vodenja uredskog poslovanja primjenjuje se
Uredba o uredskom poslovanju (»Narodne novine« “broj
38/87), Uputstvo za izvrienje Uredbe o uredskom poslova-
nju (»Narodne novine« broj 49/87) i Pravilnik o jedinstve-
nim klasifikacijskim oznakama i brojéanim oznakama stva-
raoca i primaoca akata (»Narodne novine« broj 38/88).

Poslovi uredskog poslovanja vode se u pisarnici za sva
tijela lokalne uprave i jedinice lokalne samouprave i
uprave.

Clanak 3.

OdloZena registraturna arhivska grada svrSenih pred-
meta &uva se u prostoriji koja je suha i prozra¢na i zasti¢ena
od vlage i poZara.

Clanak 4.

Odlozena odnosno arhivirana registraturna arhivska
grada do njenog izlutivanja moZe se koristiti za potrebe
jedinice lokalne samouprave i njenih upravnih tijela.

1zuzetno od odredbe stavka 1. ovog ¢lanka po odobre-
nju nadelnika odloZena registraturna arhivska grada moze
se koristiti za znanstvena, povijesna i druga istraZivanja i
analititke" potrebe izvan jedinice lokalne samouprave i
uprave. '

Clanak 5.
Od:!bmmye 1 izinSivanje registraturne arhivske gx:gdé

kojoj je prestata vanost za tekude poslovanje provodi se
svake pete godine. ' ,

-Clanak 6.

Pripreme za izlu€ivanje registraturne arhivske grade ko-
joj je prestala vaZnost za tekuce poslovanje obavlja se pu-
tem struéne komisije.

Clanak 7.

IztuCivanje registraturne arhivske grade iz prethodnog
¢lanka komisija obavlja prema listama iz ¢lanka 24. Zakona
o zatiti arhivske grade 1 arhivima i posebnoj listi iz &lanka
28. ovog Pravilnika. -

Ctanak 8.

Na posebnu listu iz ¢lanka 28. ovog Pravinika daje
suglasnost nadleZni arhiv.

Clanak 9.

Rokovi tuvanja registraturne arhivske grade utvrdeni u
¢lanku 12. Pravilnika o odabiranju i iAuéivanju. registra-

‘turne arhivske grade (»Narodne novine« broj 36/81)

odnose se i na rokove utvrdene u posebnoj listi iz ovog
Pravilnika. g

1. PROSTOR, OPREMA I UVIETI CUVANJA REGI-
STRATURNE ARHIVSKE GRADE

Clanak 10.
Registraturna arhivska grada uva se u prostoriji koja

ispl_mjava uvjete iz ¢lanka 4. Pravinika o zastiti arhivske i
registraturne grade izvan arhiva (»Narodne novine« broj

- 17/88). -

Clanak 11.

Prostorija za pohranu registraturne arhivské grade
mora biti zaStiena od provale, poplave i poZara.

Clanak 12.

Prostorije u kojima se €uva registraturna arhivska grada
trebaju biti opremljene sredstvima za suho gaSenje poZara.

Clanak 13.
Begistrattima grada se ulaZe u fascikle, registratore ili
arhivske kutije i odlaZe na police, u ormare ili u posebne
regale. : :

II1. REGISTRATURNA ARHIVSKA GRADA
Clanak 14.

Registraturna arhivska grada vodi se, sreduje i odlaZe u
skladu s propisima o uredskom poslovanju.
Tohnitka i druga dokumentacija mora biti sredena po
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vrstama grade. predmetima i godinama.
Clanak 15.

Najkasnije nakon dvije godine od zavrictka predmeta,
registraturna grada odlaZe se u arhiv registraturne grade
jedinica lokalne samouprave i uprave u sredenom stanju,
tehnicki opremljena i oblikovana u arhivske jedinice.

Arhivskom jedinicom smatra se svaka tehnicka jedinica
arhivske i registraturne grade (fascikl, registrator il arhiv-
ska kutija i knjiga).

Clanak 16.

Registraturna grada koja je zbog svog znacaja i vrije-
dnosti odabrana kao arhivska grada odlaze se odvojeno od
registraturne grade i cuva se prema rokovima utvrdenim u
opcoj listi i posebnoj listi koja je sastavni dio ovog Pravil-
nika.

Clanak 17.

Prilikom predaje registraturne arhivske grade arhivu
izraduje se primopredajni zapisnik.

Clanak 18.

Popis registraturne arhivske grade i registraturne grade
vodi se u unutarnjoj ustrojenoj jedinici za uredsko poslova-
nje (pisarnici) prema Uputstvu za izvr$enje Uredbe o ured-
skom poslovanju (¢lanak 101-115) (»Narodne novine« broj
49/87).

IV. POSTUPAK ZA IZLUCIVANJE REGISTRA-
TURNE GRADE

Clanak 19.

Postupak odabiranja i izluCivanja registraturne grade
obavlja se u pisarnici redovito, radi osiguranja slobodnog
prostora za prirast nove grade i za rukovanje gradem koja
se Cuva.

Clanak 20.

Postupak za izlu€ivanje registraturne grade pokrede ru-
kovoditelj ustrojnog tijela uprve u ¢ijoj je nadleznosti vode-
nje uredskog poslovanja i registraturne grade i dostavlja ga
nadleZznom arhivu.

Prijedlog za izluCivanje registraturne grade treba sadr-
Zavati: naziv lokalne jedinice samouprave 1 uprave kod koje
je grade nastala, vrsta grade koja ¢e se izluéiti, period u
kome je grada nastala i dijelovi registraturne cjeline iz koje
¢e se obaviti izluCivanje, ako se izluCivanje nece obaviti iz
¢itave registraturne cjeline.

Clanak 21.

Po prijedlogu iz prethodnog ¢lanka nadlezni arhiv iz-
daje pismeno odobrenje da se izlu¢ivanju moZe pristupiti ili
prijedlog odbija.

Clanak 22.

Po primitku odobrenja da se izlu¢ivanju moZe pristupiti
u okviru nadleZnog tijela lokalne uprave obavljaju se pri-

prcme za izluCivanje: osniva se komisija za izlué¢ivanje od 3-
5 ¢lanova; utvrduje se grada koja ée se nadleznom arhivu
predioZiti za izluCivanje te se izraduje sumarni popis te
grade.

Registraturna grada koja se predlaze za izlucivanje
treba sadrZati jasan i to¢an naziv, koli¢inu izrazenu brojem
fascikla, omota i sl.

Za svaku vrstu grade ukratko se predlaze zaSto se pred-
laZe za izlucivnje i uniStenje (istekao propisani rok ¢uvanja,
nepotrebna za daljnje poslovanje, nema povijesno, znan-
stveno i kulturno znacenje i dr.) prem uvjetima iz opée i
poscbne liste.

Clanak 23.

U pripremama i u radu iz prethodnog Slanka. prema
potrebi i traZenju komisije, sudjcluje pruZanjem struéie
pomofdi i struéni djelatnik arhiva.

Clanak 24.

Popis grade predloZene za uniStenje i potpisan po ¢lano-
vima komisije dostavlja se na misljenje nadleznom arhivu.
najkasnije 30 dana od dana primitka odobrenja da se izluci-
vanje moZe provesti.

Nakon odobrenja nadleznog arhiva moze se pristupiti
unistenju predloZene grade.

V. UNISTAVANIJE IZLUCENE GRADE
Clanak 25.

Po zavrietku izlucivanja i odobrenju arhiva iz stavka 2.
prethodnog ¢lanka, izlucena grada pod nadzorom ¢lana
komisije, a u skladu s odobrenjem iz ¢lanka 24, stavak 2.
ovog Pravinika predaje se industrijskom poduzedu za pre-
radu papira.

Clanak 26.

Ako je radi uniStenja izlu¢ene grade $to sadrZi podatke
pogodne za objavljivanje, na temelju kojih bi mogao biti
povrijeden javni interes ili interes pojedinca, rukovoditelj
ustrojnog tijela lokalne uprave nadlezan za izlucivanje regi-
straturne grade u dogovoru s komisijom koja je izvrsila
izluCivanje, odredit ¢e da se takova grada uniSti spaljiva-
njem.

Clanak 27.

Poduzeée za prikupljanje otpadaka moze izlu¢enu
gradu primiti ako predoci dokaz da takovu gradu ugovorno
predaje poduzeéu za industrijsku preradu papira.

Poduzede iz stavka 1. ovog ¢lanka mozZe izluéenu gradu
primiti samo uz prethodno odobrenje rukovoditelja ustroj-
nog tijela lokalne uprave u ¢&ijoj je nadleznosti izluéivanje
registraturne grade.

VI. LISTE ZA IZLUCIVANJE REGISTRATURNE
GRADE

Clanak 28.

U izlu€ivanju registraturne grade primjenjuje se opca
lista iz Pravilnika o odabiranju i izluivanju registraturne
grade (»Narodne novine« broj 36/81) i poscbna lista koja je
sastavni dio ovog Pravilnika.
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Ukoliko naknadnim izmjenama i dopunama Zakona o  ljivanja u »SluZbenim novinama a primjenjivat ¢e se na svu
lokalnoj samoupravi i upravi (»Narodne novine« broj 90/ arhivsku i registraturnu gradu nastalu u jednicama lokalne
- 92) dode do promjene samoupravnog djelokruga u jedini-  samouprave i uprave od 1. oZujka 1993. godine.

cama lokalne samouprave i uprave, imalac reglstratume -

grade duZan je uskladiti posebnu hstu s pastalom izmje-  Klasa: 036-01/94-01/01
nom, Ur. br: 2112/04-94-01-01
Skrad, 29. travnja 1994.

Clanak 29. .
v Nagelnik
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana nakon objav- Nada Podnar, v. r.
POSEBNA LISTA
za cnvan;e i islu¢ivanje registraturne arhivske grade
(¢lanak 28. Pravilnika)
Klasifikacijska Naziv predmeta ili akta Rok
oznaka - ) Cuvanja
) 2 ‘ 3
0 .
010-01 Akt sa konstituirajucih sjednica opéina, gradova i Zupanija trajno -
10107 Odluka o osmivanju radnog tijela vijeca, skup§tine i akti o imenovanjima -5
010-08 Akti o osnivanju upravnih ureda izvan sjedista opéine i grada, odnosno Zupanije trajno
010-09 Akti o povjeravanju odredenih poslova Zupaniji, iaktio
osmvan;u- zajednickih stuzbi za vise
opéina i povjeravanju poslova opCini, gradu i Zupaniji te odredenim organizacijama trajno
010-10 Zapisnici sa sjednice opéinskog, gradskog vijeca i Zupanijske skupstine trajno
011-04 Prijedlozi kotara i mjesnih odbora za donosenje odredenih proplsa
! iz nadleZnosti opine i gradova 5
011-05 Prijedlozi opéina i gradova za donoSenje odredenih propisa iz nadleznosti Zupanije 5
012-01 Statut opéine, grada i Jupanije ' . trajno
012-04 - Poslovnik o radu oplinskog vijeca, gradskog vijeca i Zupanijske skupstine trajno
013-05 Godisnje izvieSée o radu opéinskog vijeca, gradskog vijea i Zupanijske skupstme trajno
013-06 Godi$nja izvjeSca poglavarstva trajno
013-07 Periodi¢na izvje§€a o radu tijela lokalne samouprave i uprave 5
013-08 * Godi$nja izvjeSca tijela lokalne uprave trajno
014-02 Poslovi za raspisivanje i provodenje referenduma 10
014-03 Drugi oblici osobnog izjaSnjavanja gradana 5
015-01 Akti koji se odnose na teritorij (podrucje) Zupanije trajno
015-05 Akiti koji se odnose na teritorij (podrucje) grada trajno
015-07 _Akti koji se odnose na teritorij (podrucje) opcine trajno
015-08 Akti koji se odnose na ulice i trgove trajno
015-09 Akti koji se odnose na naselja trajno
015-10 Akti koji se odnose na mjesne odbore i gradske kotareve 10
017-01 Unikati grbova i zastava trajno
017-02 AKkti koji se odnose na grbove i ambleme trajno
017-03 Akti koji se odnose na zastave trajno
018-08 AKkti koji se odnose na suradnju s inozemnim gradovnma i regijama trajno
021-06 Akti o programiranju i nainm rada oopéinskog, gradskog vijeca i Zupanijske skupstme 5
021-07 Prednacrti akata i ostali akti koji nisu sastavni dio ili prilozi zapisnika
sasjednicaopc’inskogigradskogvijec’aiiupanijskeskup§tine 5
022-07 Akti poglavarstva koji se odnose na upravljanje imovinom trajno
022-08 Akti poglavarstva koji se odnose na operacionalizaciju provodenja op¢ih akata
022-09 Akti o opéinitim djelatnostima poglavarstva 5
23-01 Akti o ustrojstvu lokalnih tijela wprave i o unutarnjem ustroju trajno
023-08 Izvie$éa o radu tijela lokalne uprave 5
023-09 Opéenito o djelatnostima lokalne uprave 5
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024-08 Opc¢enito akti i druge aktivnosti u svezi s gospodarstvom

iz nadleZnosti opéine, grada i Zupanije 5
024-09 Osnivanje poduzeca i drugih trgovackih drustava

iz nadieZnosti opéine, grada i Zupanije — osnivacki

akti i druga dokumentacija trajno
025-07 Fondovi namijenjeni gospodarskom razvoju o opéini, gradu i Zupaniji trajno
026-01 Akti o ustroju mjesnih odbora i kotareva trajno
026-04 Izvjesca i ostala pismena u korespondencija s kotarevima i mjesnim odborima 5
030-01 Akti koji se odnose na organizaciju upravnog poslovanja 5
034-01 Akti o rjeSavanju upravnih stvari u prvom stupnju nakon okonéanja pravomoénosti 2
034-04 AKkti u rjeSavanju upravnih stvari u drugom stupnju nakon okoncanja pravomocnosti 2
034-05 Izvjeséa nadleZznom tijelu o rjeSavanju upravnih stvari 5
036-03 AKkti o ¢uvanju registraturne grade trajno ili
036-04 Akti o0 izlu¢ivanju arhivske grade do vrem. vaZenja
037-02 Ovijere rukopisa, potpisa i prijepisa trajno
037-03 Ovijere poslovnih knjiga trajno
040-01 Akti u svezi s nadzorom u tijelima lokalne uprave 2
040-02 Pojedinacni akti u svezi s inspekcijskim nadzorom 2
050-01 Predstavke i prituzbe na rad tijela lokalne samouprave i uprave 2
050-02 Ostale prituzbe i predstavke 2
061-01 Javne nagrade i priznanja - pojedina¢ni akti 2
070-01 Vjerske zajednice — pojedinaéni akti 2
080-01 Obnasatelji funkcija — pojedina¢ni akti 5
080-02 Duznosnici o lokalnoj upravi - pojedinacni akti 5
080-04 Akti o drzavnim sluZebnicima : 45
080-05 Akti 0 namjeStenicima 45
080-06 Evidencije o kadrovima u tijelima samouprave i uprave trajno
080-09 Ostali akti koji se odnose na sluZbenike i namjestenike

u pogledu prava i obveza u tijeku obavljanja poslova i zadacéa 2
1
101-01 Izvjeséa o kretanju zaposlenih u opdini, gradu i Zupaniji
101-03 Izvjesca o zaposlenima u inozemstvu s podrucja opéine, grada i Zupanije trajno
101-06 Izvjesca o nezaposlenima u opéinama, gradovima i Zupaniji 5
115-01 Opcenito o zastiti na radu, inspekcijska izvjeSca 2
115-04 Nesreée na radu - izvjeSca i akti 2
130-01 Akti u svezi struénog usavrSavanja i osposobljavanja sluZbenika i namjestenika 2
1323-01 Akti u svezi strucne  .kse pripravnika i staZista 2
140-01 Akti u svezi mirovin.kog i invalidskog osiguranja 2
140-10 Prijavnice i evidencije o mirovinskom osiguranju s iskazanim pla¢ama 45
143-01 Opcéenito o djecjem doplatku (zapisi i evidencije) 20
143-02 Akti i pojedinacni predmeti o doplatku na djecu 5
2
214-05 AKkti i mjere u svezi zastite od poZara 5
230-01 Udruge gradana - registracija i evidencija trajno
230-02 Pojedinacni akti u svezi udruga gradana .
230-03 Evidencija o ograncima politickih stranaka trajno
230-04 Ostali akti o politickim strankama 2
3 .
300-01 Gospodarsko planiranje - svi akti 5
300-02 Gospodarski planovi, odnosedi akti 5
300-03 Godisnja izvje$ca o gospodarskom razvoju trajno
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307-01 AXkti Zupanija, opéina i gradova u svezi s cijenama , -
307-04 . Pojedinaéni predmeti u svea s cijenama . oo 5
31101 ‘Obrtnistvo - akti u svezi s time - o _ 2
311-08 * Evidencija o obrtnistvu : trajno
320-01 " Opéenito o poljoprivredi — svi akti : 2
320-02 Poljoprivredno zamljiste i cv:.dencga trajno
32024 Akiti 0 sazvoju poljeprivicde trajno
32201 Akti u.svezi s veterinarstvom = : 2
322402 Zarazae belesti 4 stolarstyu trajno
322-08 Ostali akti iz veterinarstva u madleZnosti jedinica dokalne samonprave i uprave 5
323-01 Opdoniti akti © lovstva 2
323-02 -+ Lowita i fovna pedratia —svi akti trajno
323-05 Ostali akti iz oblasti lovstva 2
324-61 Ribarstvo - opceniti akti - 2
32465 AKkti o ribnjacima i pomorskom ribnom podrudju i
o uvjefima ribarenja trajno
324-06 Ostali akti iz ribarstva 2
32501 Akti openite prirode iz vodoprivrede 5
330-01 Opéeniti akti o trgovinama ' 2
330-05 ‘Evidencije o trgovinama na madlo i veliko trajno
330-06 Akti 0 trZznicama na velike -10
3311 ‘Opskrba stanovaitva — akti opdenito -2
33401 Ak#i koji se opionite odnese aa turziam 5
334-05 Planiranje i razvoj u turizmu _ - 152
335-01 Akti opéenito iz ugostiteljstva ) 15
335-02 Evidenicija ugostiteljskih radnji : trajne
340-01 Cestovni promet — opéeniti akti 5
340-03 - Akti o izgradnji i odrZavanju cesta i .cestovne infrastrukture 5
340-04- Autobusni i kamionski kolodvari —-0snivanje i kariitenje .15
340°08 Akti o sigurnosti cestovnog prometa 10
340-89 Akt -© lekalnim i nerazvrstanim cestama 4zajno
340-10 Ostali akti o lokalnim cestama 5
342-01 ~ Opéenito o rije¢nom i pomorskom prometu iz nadleZnosti Zupanije , 5
342-35 - Ostalo iz pomorskog i rijeénog prometa 5
350-01 Opcenito o prostornoin planiranju v » 5
350-02 Prostorni planovi trajne
350-03 Provedbeni planovi 10
350485 Akti vezani na uwrodonjc prostora 5
350-06 AKkti u svezi uredenja gradevinskog zemdjista 5
350-07 Ostalo u svezi planiranja u prostoru 2
- 351-01 Akti 0 opcoj zaftiti Eovickowe okoline 5
351-02 Mjere u svezi zatite Coviekove okeline iz nad]eznostl Zupanije, gradova i opina trajmo
351-04 Ostalo u svezi zastite okoline 5
361-01 Opéenito akti o izgradnji objekata 15
361-02 Gradevinske dozvole trajno
36106 Rjobenja © wvjetima uredenja prostora , » 5
361-08  Ostali akti u svezi izgradnje objekata 5
363-01 Opéeniti akti iz komunalnih poslova * , ' 5
36302 - Utvrdivanje poslova komunalne djelatnosfi trajno
363-03 © Aktie .komunalnnj JRaknadi ' 10
363-05 Akti u svezi odredivanja lokacije za otpadne tvari 25
363-06 Akti o grobljima trajno
363-06 Ostali akti iz komunalne djelatnosti - S
376-01 Adkii u sveai stambene ablassi : : 5

370-03 AKkti u svezi sa stanovima i stanovanjem 10




Ponedjeljak, 16. svibnja 1994. SLUZBENE NOVINE Stranica 1029 - broj 15

370-04 ~ AKkti o ostalim pitanjima iz stambene oblasti’ ' 2
371-01 Op¢enito o stambenim odnosima 2
37104 AKkti u svezi sa stanarskim pravom 15
37105 Akti_o stanarini 5
4
402-01 Akti opcenite prirode o financiranju jedinica lokalne samouprave

i uprave iz njihove nadleZnosti 10
402-08 Proracun i financiranje iz proracuna 10
402-09 Fondovi i financiranje 15
402-10 Ostali akti o financiranju 10
404-01 Opéenito akti o investicijama trajno
404-02 Ostali akti o investicijama 5
410-01 Opéenito akti o porezima i doprinosima iz nadleZnosti opéine, grada i Zupanije 5
410-23 Ostali akti u svezi javnih prihoda 10
415-01 Opéenito akti u svezi naplacivanja poreza i doprinosa 5
415-07 Izvjeséa periodicna i godi$nja o naplati poreza i doprinosa trajno
.
501-01 Op¢eniti akti iz zdravstvene zastite 2
501-02 Akti koji se odnose na primarnu zdravstvenu zastitu 5
501-05 Akti u svezi zastite od zarazne bolesti trajno
501-08 Stacionarni, poliklinicki i klinicki sadrZaji zdravstvene zastite - evidencija osiguranja trajno
501-09 : Ostali akti iz zdravstvene zastite -5
550-01 Akti opcenito iz socijalne zastite 10
550-02 Planiranje potreba socijalne zastite u opéini, gradu i Zupaniji — odgovarajuéi akti trajno
6
600-01 Opcéeniti akti iz kulture i prosvjete 5
601-01 Akti u svezi predSkolskog odgoja 5
601-04 Akti o osnivanju predskolskih ustanova trajno
602-01 Opéenito o skolstvu — akti s nadleznoséu jedinica lokalne samouprave i uprave 5
602-011 Akti o osnivanju §kola trajno
612-01 Akti opéenite prirode o kulturi 5
612-04 Akti u svezi s bibliote¢nim djelatnostima trajno
612-05 Akti u svezi muzejsko-galerijske djelatnosti trajno
612-13 Ostali akti iz kulturne djelatnosti 5
620-01 Akti iz Sportske djelatnosti u okviru samoupravnog djelokruga 5
620-02 Akti - evidencija Sportskih organizacija trajno
620-08 Ostali akti o Sportu 5
9 :
910-01 Akti 0 medusobnoj suradnji opéina, gradova i Zupanija 10
933-01 Akti u svezi katastra vodova u op¢ini i gradu ' 5
933-03 Evidencija o katastru vodova u op¢ini i gradu trajno
934-01 Akti u svezi katastra pomorskog dobra iz nadleznosti opéine, grada i Zupanije trajno
940-01 Akti u svezi nekretnina u vlasni§tvu opéine i grada trajno
940-02 Akti o gradevinskom zemlji$tu na podrucju opéine i grada trajno
940-03 AKkti i evidencija o stambenim zgradama u vlasnistvu op¢ine i grada trajno
940-04 Akti i evidencije o poljoprivrednom zemljiStu u vlasnistvu opéine i grada trajno
940-06 Ostali akti iz nekretnina ‘ trajno




