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" SLUZBENE NOVINE

Cetvrtak, 24. srpnja 1'99_7.

Opéina Ravna Gora

.

Temeljem c¢lanka 22. stavak 2. Zakona o zastiti arhivske
grade i arhivima (»Narodne novine«, broj 25/78) i ¢lanka
21. Pravilnika o zastiti arhivske i registratume grade izvan
arhiva (»Narodne novine«, broj 17/88) i ¢lanka .15. Statuta
Op¢ine Ravna Gora (»SluZbene novine«, broj 2/94 i 12/94)
Opcmsko vije¢e Ravna Gora, na sjednici Oeraan 12. pro-
sinca 1996. godine domjelo je

P RA VILNIK
o Cuvanju, odabiranju i izluCivanju registratume i arhivske
. ; e, C

I. OPCEODREDBE

“Clanak 1.
OV1m Pravilnikom ureduje se:
— nacin vodenja uredskog poslovanja i nacin odlaganja
dovrsemh predmeta,
— nacin odlaganja reglstratume i arhivske grade i gdje
ée se Cuvati,
— natin KoriStenja registratume i arhivske grade,
— redovni rokovi u kojima ¢e se provoditi 1zluc1vanje
reglstratume grade,
— nacin rada i sastav komlsue kO_]a priprema i pro\odi
postupak odabiranja i izluCivanja, i
— nacin ponistavanja registratume grade.

Clanak 2.

Poslovi uredskog poslovanja obuhvacaju: evidentiranje,
davanje u rad svih upravnih i neupravnih akata, odlaganje
dovrSenih upravnih i neupravnih predmeta u arhivu.

U nadinu vodenja uredskog poslovanja primjenjuje se
uredba o uredskom poslovanju (»Narodne novine«, broj

38/73) i Pravilnika o jedinstvenim klasiﬁkacijskim ozna- -
kama i bI‘O_]Cal’lll’l’l oznakama stvaralaca i pnmalaca akata-

(»Narodne novine«, broj 38/88).

Clanak 3.
OdlozZena registraturna arhivska grada dovrSenih pred-
meta Cuva se u prostoriji koja je suha i prozracna i zasticena
od vlade i pozara.

Clanak 4.

OdloZena registraturna grada do njenog izluCivanja
mozZe se koristiti za potrebe jedinice lokalne samouprave i
njenih upravnih tijela.

Izuzetno od odredbe stavka 1. ovog ¢lanka po odobre-
nju nacelnika odloZena registraturna i arhivska grada moze
se koristiti za znanstvena, povijesna i druga istraZivanja i
analitiCke potrebe izvan Jedmlce lokalne samouprave i
uprave

Clanak 5. -
IzIuCivanje registratume grade kojoj je prestala vaznost
za tekuce poslovanje provodi se svake pete godine.

Clanak 6.

Pripreme za izluCivanje registratume grade kojoj je pre- .

stala vaznost za tekucée poslovanje obavlja se putem komi-
sije.

Clanak 7.

Izlu¢ivanje registratume arhivske grade iz prethodnog
¢lanka komisija obavlja prema listama iz ¢lanka 24. Zakona
o zadtiti arhivske grade i arhivima i posebnoj listi iz ¢lanka
27. ovog Pravilnika.

Clanak 8.

Na posebnu listu iz ¢lanka 27. ovog Pravﬂmka daje
suglasnost nadlezni arhiv.

. Clanak 9.

Rokovi ¢uvanja registratume grade utvrdeni,u.clanku
12. Pravilnika ©odabiranju i izluCivanju registratume ar-
hivske grade (»Narodne novine«, 'broj 36/81) odnose se na
rokove- utvrdene u posebnoj listi iz ovog Pravilnika.

I1.PROSTOR, OPREMA I UVIJETI CUVANJA RE-
GISTRATURNE IARHIVSKE GRADE

Clanak 1()

Registraturna i arhivska grada Cuva se u pfostoriji koja
ispunjava uvjete iz ¢lanka 4. Pravilnika o zastiti arhivske i
registratume grade izvan arhiva (»Narodne novme« broj
17/88).

Clanak 11.

Prostorija za pogranu registratume i arhivske grade
mora biti zasti¢ena od provale, poplave i poZara.

Clanak 12.

Prostorija u kojima se Cuva registraturna i arhivska
grada trebaju biti opremljene sredstvima za suho gasenje
poZara. .

Clanak 13.

Registraturna grada se ulaze u fascikle, registratore ‘ili
arhivske kutije i odlaze na police u ormare ili u posebne
regale.

I11. REG_ISTRATURNA I ARHIVSKA GRADA
Clanak 14.

Regi§tratuma i arhivska grada sreduje se prema tvorcu,
vysti i kronoloski u skladu s-propisima o uredskom poslova-
nju. _ . .

Sva dokumentacija mora biti sredena po vrstama grade,
predmetima i godinama

NadleZznom povuesnom arhlvu dostavlja se popis trajne

' grade

Clanak 15.

- Najkasnije nakon dvije godine od zavrSetka predmeta,
registraturna grada odlaze se u arhiv registratume grade
jedinica lokalne samouprave i uprave u sredenom stanju,
tehnicki opremljena i oblikovana u arhivske jedinice.
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Arhivskom jedinicom smatra se svaka tehnicka jedinica
arhivske i registraturne grade (fascikl, registrator ili arhiv-
ska kutija i knjiga).

Clanak 16.

Registraturna grada koja je zbog svog znalaja 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 arhivske grade arhivu izraduje se pri-
mopredajni zapisnik.

Clanak 18.

Popis arhivske grade i registraturne grade vodi se u
unutarnjoj jedinici za uredsko poslovanje (Ured poglavar-
stva).

IV. POSTUPAK ZA IZLUCIVANJE REGISTRA-
TURNE GRADE

Clanak 19.

Postupak izlu¢ivanja grade obavlja se redovito, radi
osiguranja slobodnog prostora za prirast nove grade i za
rukovanje gradom koja se Cuva.

Clanak 20.

Postupak za izluCivanje registraturne grade pokrece ru-
kovoditelj ustrojenog tijela uprave u ¢ijoj je nadleZnosti
vodenje uredskog poslovanja i registraturne grade i dostav-
lia ga nadleZznom arhivu.

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

Clanak 21.

Po prijedlogu iz prethodnog ¢lanka nadlezni arhiv iz-
daje pismeno odobrenje da se izluCivanju moze pristupiti ili
prijedlog odbija. '

Clanak 22.

Po primitku odobrenja da se izluCivanju moze pristupiti
u okviru nadleZnog tijela lokalne uprave obavljaju se pri-
preme za izluCivanje: osniva se komisija za izlucivanje od 3
¢lana, utvrduje se grada koja ¢e se nadleznom arhivu pred-
loziti za izluCivanje te se izraduje sumarni popis te grade.

Registraturna grada koja se predlaze za izlucivanje
treba da sadrzi jasan i to¢an naziv, koli€inu izraZenu brojem
fascikala, omota i si.

Za svaku vrstu grade ukratko se predlaze zasto se pred-
laZe za izluCivanje i uniStenje (istekao propisani rok c¢uva-
nja, nepotrebna za daljnje poslovanje, nema povijesno,
znanstveno i kulturno znacenje i dr.) i prema uvjetima iz
opce i posebne liste.

Clanak 23.

Popis grade predloZzene za uniStavanje i potpisan od
¢lanova komisije dostavlja se na misljenje nadleznom ar-

hivu nakon primitka odobrenja da se izlu€ivanje moZze pro-
vesti.

Nakon odobrenja nadleznog arhiva moze se pristupiti
unistenju predlozene grade.

V. UNISTAVANJE IZLUCENE GRADE
Clanak 24.

Po zavrsetku izlucivanja i odobrenju arhiva iz stavka 2.
prethodnog ¢lanka, izluéena grada pod nadzorom clana
komisije u skladu s odobrenjem se unistava.

VI. LISTE ZA IZLUCIVANJE REGISTRATURNE
GRADE

Clanak 25.

U izluCivanju registraturne grade primjenjuje se opca
lista iz Pravilnika o odabiranju i izluCivanju registraturne
grade (»Narodne novine«, broj 36/81) i posebna lista koja
je sastavni dio ovog Pravilnika. '

Clanak 26.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana nakopn objav-
ljivanja u sluZzbenom glasilu Zupanije a primjenjuje se na
svu arhivsku i registraturnu gradu nastalu u jedinicama
lokalne samouprave i uprave od 15. travnja 1993. godine.

Klasa: 036-03/96-01/01
Ur.Broj: 2112/7-96-1
Ravna Gora, 12. prosinca 1996.

OPCINSKO VIJECE RAVNA GORA
. Predsjednik
DraZen Mance, v. r.

POSEBNA LISTA REGISTRATURNE GRADE
OPCINE RAVNA GORA S ROKOVIMA CUVANJA

1. OPCI POSLOVI

1.1.. UrudZbeni zapisnik, upisnici i druge knjige koje imaju
karakter urudZbenog zapisnika trajno
1.2. Kazalo, imenici i registri koji se vode uz urudzbeni
zapisnik trajno
1.3. Arhivska knjiga, zapisnici o preuzimanju grade, zapi-
snici o predaji grade nadleznom arhivu u tiskanom obliku i
diskete trajno
14. Dostavne knjige, knjige za poStu i druge pomocéne
uredske knjige 5 godina
1.5. Sluzbeni listovi, Casopisi, broSure i drugo trajno
1.6. IzvjeStaji o radu i programi rada za opéinsko vijeée i
opcéinsko poglavarstvo, zapisnici sa sjednica vijeéa, pogla-
varstva, komisija, odbora i slicno, te odluke, rjeSenja, pre-
poruke i zakljuéci vije¢a, poglavarstva i komisija trajno
1.7. Samoupravni opéi akti organa (statuti, pravilnici i
drugi op¢i akti organa opcine) trajno
1.8. Dokumentacija vezana uz nadzor nad provodenjem
Zakona o opéem upravnom postupku 10 godina
1.9. Rjesenja o utvrdivanju oznaka unutrasnjih organizacij-
skih jedinica, o vodenju urudzbenog zapisnika, upisnika
predmeta (upravnog postupka) i propisa o planu arhivskih
znakova trajno
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1.10. Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa trajno
1.11. Dopisi u unutraSnjem dopisivanju ~ _ 3 godine
1.12. Tehni¢ka dokumentacija — projekti zgrada trajno
1.13. Spisi o popravcima zgrada trajno
1.14. Spisi 0 nabavi i popravcima opreme trajno
1.15. Spisi o nabavi inventara 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. Dopisi u vezi s nabavama radovima i uslugama
5 godina

1.1%. Tipizirani podnesc1 zamolniee. urgencije, reklama-
cue stranaka, pozivi, obavuestl opomene, informacije op-
éeg karaktera
1.20. Koncepti (kopije) potvrda, uvjerenja i ostalih izvoda s
ograni¢enom vazno$¢u na osnovu stalnih evidencija i molbe
kojima se trazi izdavanje takvih dokumenata 3 godine
1.21. Rjesenja o administrativnim zabranama, honorarima,
imenovanjima privremé:nih komiisija i druga tipizirana bez-
nacajna rjeSenja, ukoliko nisu sastavni dio predmeta
3 godine
1.22. Manje vazno doplslvanje (obaVJestaJnog) informativ-
nog i urgentnog karaktera 5 godina
1.23. Manje' vazne prepiske o opéim, organizacionim i
stru¢nim pitanjima s drugim ustanovama, stru¢nim i drugim
_organiz. ' 5godina
1.24. Ewdencua Stambilja, pecata i zigova trajno
- 1.25. Spisi nadleZnih organa i ustanova o pojavama i zbiva-
njima u svezi s opéinom trajno
1.26. Spisi koji se odnose na borbu za samostalnost i prizna-
vanje Republike Hrvatske trajno
1.27. Okruznice i uputstva o postupcuna u radu, dostav-
liene od nadleznih organa trajno

2. PERSONALNI POSLOVI

2.1. Odluke i tjesenja o zasmvanju radnog odnosa i imeno-

vanjima trajno
2.2. Rjesenja o rasporedu radnika na radna mjesta . trajno
2.3. Dokumentacija o prestanku radnog odnosa - trajno
2.4. RjeSenje o udaljenju radnika iz organa 10 godina

" 2.5. Odluke, o disciplinskoj odgovornosti radnika 3 godine
2.6. Prijava za polaganje stru¢nih 1sp1ta i dopisivanje u vezi
stim 5 godina
2.7. Rjesenja i drugi SplSl o dopustlma i drugim odsustvova-
njima s rada, te zamjene na radu u takvim slucajevima

(ukoliko nisu dio nov€ane dokumentacije) 3 godine
2.8. Rjesenja o stavljanju na raspolaganje 3 godine
2.9. Rjesenja o nepla¢enom dopustu s rada. 3 godine

2.10. Rjesenja o raspisivanju i provodenju natjeaja za po-
punjavanje radnih mjesta 5 godina
2.11. Evidencija o prijavama radnika socijalnom osiguranju
. . trajno
2.12. Evidencija o odsustvovanju radnika s rada 10 godina
2.13. Ugovori o obavljanju povremenih ili privremenih po-
slova 5 godina
2.14. Zapisnici o primopredaji duZnosti i poslova medu
zaposlenicima (ukoliko ne sadrZe popise imovine) 10 godina

2.15. Dokumentacija o pokretanju, vodenju i zavrSetku-

disciplinskog postupka za naknadu Stete 5 godine
2.16. Evidencija stipendista trajno
2.17. Spisi u vezi sa stipendijama 10 godina
2.18. Dokumentacija o radnim sporovima 10 godina
2.19. Zahtjevi za mirovinu (cijeli-predmet) trajno

2.20. Personalni listovi — dosjei s personalnim prilozima i
podacima trajno

2.21. Mati¢na kn]lga zaposlemh

3 godine’

" nih vlasnika

-u stambenoj zgradi koriste namjenski

- trajno.
2.22. Evidencije o izreCenim mjerama zbog povrede radne
duZnosti ‘trajno
2.23. Dokumentacua o pohvalama i nagradama djelatnika
trajno
2.24. Mjese€na izvjeS¢a o bolovanju s pnpadajucom doku-
mentacijom 5 godina
2.25. Prigovori, tuZzbe i zalbe radnika, ostala dokumenta-

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

prava radnika iz radnog odnosa : 5 godina
3. URBANIZAM
3.1. Suglasnosti za izdavanje gradevinskih dozvola
: a 10 godina
3.2. Suglasnosti za izdavanje lokacijskih dozvola 5 godina

3.3. Akti o odredivanju privremenih lokacija za kioske i
druge pokretne objekte najavnim povrSinama 10 godina
3.4. Razvojni, provedbeni, urbanisticki i drugi planovi

i . trajno
3.5. Studije, projekti, planovi i programi trajno
3.6. Urbanisti¢ki planovi s prate¢om dokumentacijom -

trajno ’
4. GRADEVINARSTVO
4.1. Rjesenja oprekopima javnih povréiné trajno
4.2. Rjesenja za gradnju s prilozima trajno
4.3. Gradevinske dozvole sprilozima" trajno

4.4. Izmjene i dopune gradevmsklh dozvola i rjeSenja za

gradnju trajno

4.5. Rjesenjajo rusenju objekata . * trajno
5. KOMUNALNI P_QSLOVI :

5.1. Rjesenja o utvrdivanju kofnunalnc naknade 5 godina

5.2. RjeSenja o imenovanju trgova, ulica, naselja i si. trajno

5.3. Rjesenjaoodredivanjukuénih brojeva

trajno-
6. STAMBENI ODNOSI

6.1. Utvrdivanje stanarine, viska stambenog prostora, pla-
canJe poviSene stanarine, te prlznavnje subvencija stana-
rine . 10 godina
6.2. Akti kO_llma se utvrduje ili prestaje stanarsko pravo,
rjeSenja koja zamjenjuju ugovor o koriStenju stana  trajno
6.3. RjeSenja vezana za iseljenje iz stana trajno
6.4. Akti kojima se utvrduje §to se smatra stanom, poslov-
nim prostorom ili obiteljskom ku¢om trajno
6.5. Rjesenja koja se odnose na provodenje nadzora nad
zakljuCenjem ugovora o poslovnom prostoru " trajno
6.6. Akti kojima se utvrduju stanarski odnosi i odnosi etaz-
_ trajno
6.7. Akti koji se odnose na davanje stana u-najam trajno
6.8. Akti kojima se odobrava pretvaranje stanova u po- -
slovni prostor i akti kojima se nalaZze povrat u prijasnje
stanje - : trajno
6.9. Akti kojima se utvrduje pravo stanara ili vlasnika za
obavljanje djelatnosti u dijelu stana i akti kojima se zabra-
njuje obavljanje ove djelatnosti trajno
6.10..Akti kojima se utvrduje da li se zajedniCke prostorije
trajno
6.11. Akti o osiguravanju dokaza kod prodaje stana trajno
6.12. Odluka o davanju stana na Koristenje trajno
6.13. Rjesenje o iseljenju iz stana i poslovnih prostorija
trajno
6.14. Rjesenja o bespravnom useljenju, rjesenja koja osigu-
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ravaju stan vlasnicima, sustanarski
odnosi i druga rjeSenja trajno
6.15. Upravna rjeSenja o ruSenju bespravno izgradenih ob-
jekata trajno

iseljenje podstanara,

7. IMOVINSKO - PRAVNI POSLOVI

7.1. Rjesenja o prodaji gradevinskog zemljiSta (s dokumen-
tacijom) trajno
7.2. Odluka o zamjeni zemljiSta (s dokumentacijom) trajno
7.3. Rjesenje o deposediranju zemljista u druStvenom vla-
snistvu trajno
7.4. RjeSenje o raspisivanju natjeCaja za prodaju nekretnine

: trajno
7.5. Rjesenje o odricanju prava vlasniS§tva na nekretninama

u korist opéine trajno
7.6. Rjesenje o uspostavi i ukidanju javnog dobra trajno
7.7. Ugovor o zakupu zemljiSta u vlasni$tvu opéine  trajno

7.8. Rjesenje o priznavanju prava vlasniStva na temelju
ranije donijetih akata trajno
7.9. Kupoprodajni i darovni ugovori i ugovori o zamjeni
nekretnina trajno
7.10. Zapisnici o procjeni nekretnina 10 godina
7.11. Evidencije kupoprodajnih, darovnih ugovora i ugo-
vora o zamjeni nekretnina trajno

8. FINANCIJSKI POSLOVI

8.1. Zahtjevi korisnika o dodjeli sredstava iz proracuna

1 godina
8.2. Prijedlog i nacrt proracuna 1 godina
8.3. Proracun trajno
8.4. Odluka o izvrSenju proracuna trajno
8.5. Tromjeseéni financijski planovi prorafuna 5 godina
8.6. Prijedlog zavr$nog raCuna prora¢una 1 godina
8.7. Zavrsni ra¢un prora¢una trajno
8.8. Izvjesée o izvrenju proraduna trajno

8.9. Zahtjev i prijava za otvaranje Ziro-racuna te zaduzenih
osoba trajno

9. KNJIGOVODSTVENO - FINANCIISKA 1
DRUGA DOKUMENTACIJA

9. 1. Glavna knjiga I i II proracuna trajno
9. 2. Obracunski listovi plata — mjesecni i konacni trajno
9. 3. Dnevnik knjizenja 1 i II proracuna 10 godina
9. 4. Knjiga ulaznih i izlaznih ra¢una 5 godina

9. 5. Knjiga osnovnih sredstava trajno
9. 6. Blagajni¢ki izvjeStaji i pomoéni obrasci pri raznim

obra¢unima 5 godina
9. 7. Knjigovodstvene isprave na temelju kojih se vrSi knji-
zenje 10 godina
9. 8. Izvodi ZAP 10 godina
9. 9. Ugovor o djelu za izvrSenje manjih radova 5 godina
9.10. Putni racuni 5 godina
9.11. Knjiga putnih racuna 5 godina
9.12. Elaborati o popisu sredstava trajno
9.13. Sudske administrativne zabrane 10 godina
9.14. Rjesenja o pladanju raznih doprinosa 10 godina
9.15. Dokumentacija o osiguranju imovine 5 godina
9.16. Inventurne liste 10 godine

9.17. Kreditni predmeti po odobrenim kreditima 10 godina
9.18. Knjiga putnih naloga za motorno vozilo 5 godina

10. ODGOJ, OBRAZOVANJE, KULTURA, TURI-
ZAM, ZDRAVSTVO I SOCIJALNA ZASTITA

10.1. Analiza stanja u oblasti pred$kolskog odgoja trajno
10.2. Analiza stanja u oblasti osnovnog Skolstva trajno
10.3. Analiza stanja u oblasti srednjeg $kolstva trajno
10.4. Analiza stanja u oblasti kulture i tehn. kulture trajno
10.5. Analiza stanja u oblasti turizma trajno
10.6. Analiza stanja u oblasti $porta trajno

10.7. Analiza stanja u oblasti zdravstvene i socijalne zastite
trajno

10.8. Povremena izvjes¢a i informacije 10 godina
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