PRIJEDLOG

Temeljem¢lanka 41. st. 3. Elanka 49. st. 2. Zakona o arhivskom gradivu i arhav (NN 105/97,
64/00 i 65/09), Pravilnika o vrednovanju te postkiabiranja i izltivanja arhivskog gradiva (NN
90/02) i¢lanka 28. Statuta @me Blato (SI. gl. 5/09) Gjinsko vijete Ogine Blato na svojoj ........
sjednici odrzanoj .......... 2012. godine, donijelo je

ODLUKU
0 izmjenama i dopunama Pravilnika
o odabiranju i izlgivanju registraturne gde

Clanak 1.

Mijenja seclanak 1. Pravilnika o odabiranju i iZivanju registraturne gde (SI. gl. 4/01 i
7/03) na n&n da umjesto rij&: , Jedinstvenog upravnog odjela &pe Blato” stoji: ,1.
Upravnog odjela za @p poslove, upravljanje émskom imovinom i druStvene djelatnosti, 2.
Upravnog odjela za pratan, financije, gospodarstvo i pripremu projekata mastupne i
pretpristupne fondove EU B. Upravnog odjela za komunalne djelatnosti, infraguru,
gospodarenje prostorom i zastitu okolisa.”

Iza stavka 1. dodaje se stavak 2. i glasi:
“Svi Odjeli navedeni u stavku 1. ovétanka imaju svoju Pisarnicu.”

Dosadasnji stavak 2. postaje stavak 3.
Clanak 2.

Mijenja seclanak 2. Pravilnika o odabiranju i idivanju registraturne gde (Sl. gl. 4/01 i
7/03) na n&in da umjesto rij@: , Jedinstvenog upravnog odjela &pe Blato" stoji: ,1.
Upravnog odjela za @ép poslove, upravljanje émskom imovinom i druStvene djelatnosti, 2.
Upravnog odjela za pratan, financije, gospodarstvo i pripremu projekata mastupne i
pretpristupne fondove EU B. Upravnog odjela za komunalne djelatnosti, infraguru,
gospodarenje prostorom i zaStitu okolisa.”

Clanak 3.

Mijenja seclanak 3. Pravilnika o odabiranju i iZivanju registraturne gde (SI. gl. 4/01 i
7/03) na n&n da umjesto rij&: , Jedinstvenom upravnom odjelu €pe Blato* stoji: ,1.
Upravnom odjelu za d@g poslove, upravljanje émskom imovinom i druStvene djelatnosti, 2.
Upravnom odjelu za pro¢an, financije, gospodarstvo i pripremu projekata méstupne i
pretpristupne fondove EU 8. Upravnom odjelu za komunalne djelatnosti, irtfidguru,
gospodarenje prostorom i zastitu okolisa.”

Clanak 4.
U ¢lanku 4. rije: “Odjeljaka” zamjenjuje se rijgu: “Odjela”.
Clanak 5.
U ¢lancima 8., 13. 1 17. ispred r§e “nacelnik” dodaje se rij&"Opcinski”.

Clanak 6.

U preambuli Pravilnika o odabiranju i izivanju registraturne gde (SI. gl. 4/01 i 7/03) te u
¢lanku 18. u zagradi iza: “NN 105/97” treba dod&i4/00 i 65/09".



Clanak 7.

Posebna lista koja, sukladal@anku 1. st. 2. Pravilnika o odabiranju i izivanju registraturne
grade (Sl. gl. 4/01 i 7/03¢ini sastavni dio Pravilnika mijenja se i glasi:

POSEBNA LISTA

Op¢insko vijeée
1. Statut Opine
2. Proraun Ogtine Blato

©oO~NO®U AW

Opéinski
21
22.

. Poslovnik Opinskog vijeta

. Popis vijénika Ogtinskog vijeta

. Zakljutak o potvrdi mandata

. Prisega vijénika

. Odluke o imenovanijgéianova radnih tijela
. Akti Opginskog vijeta

. Pozivi i zapisnici sa sjednice dqaima
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Prijedlog kandidata za izbor sudamaimika
Javna priznanja &pe - prijedlozi

Materijali dostavljeni na misljenjevid

Poziv na sjednicu radnih tijela $gaima
Zapisnici sa sjednice radnih tijefarigozima
Vijénicka pitanja

Obré&uni naknada vijénicima

Dokumenti 0 oshivanju, konstituiranjegistraciji
Zapisnik o provedenom referendumu
Kazete sa snimkama sjednicéiykog vije&a
Fotografije i videokazete vezanead Yijeta

nacelnik

. Pozivi i zapisnici sa sjednica Uredgelnika

Akti Optinskog naelnika

trajno
trajno
trajno
trajno

5 godina

5 godina

trajno
trajno
trajno

5 godina
2 godine
2 godine
5 godina
trajno

5 godina
5 godina
trajno
trajno
trajno
trajno

trajno
trajno

23. Fotografije i videokazete vezanea @ginskog naelnika trajno

Djelokrug Upravnog odjela za ogte poslove, upravljanje oginskom imovinom i drustvene
djelatnosti
Uredsko poslovanije i blagajtki poslovi

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.
38.

UrudZbeni zapisnici s popisima akata

Upisnici predmeta upravnog postupgapsima akata
Registri urudzbenih zapisnika

Registri upisnika predmeta upravnosfyyoka
Arhivska knjiga

Zapisnici o pregledu arhivske i regigirne grde
Odobrenja i zapisnici o uniStenju ¢&lne registraturne
graie

Evidencija sttme literature

Evidencija gata, Zigova i Stambilja

Postanske knjige i druge dostavnegkniji

Ostala dokumentacija vezana uz prijetpremu poste
Referentske knjige zademje predmeta upravnog
postupka

Program rada

Izvje&e o radu

Zapisnici o primopredaji duznosti

trajno
trajno
roaj
trajno
trajno
trajno

trajno
trajno
trajno

3 godine
3 godine

10 godina

10 godina
10 godina
0 dodina



39. Akti u svezi s pruzanjem pravne péimo

40. Zahtjevi za odobrenje izradéqta i Zigova

41. Zahtjevi gdana i pravnih osoba o davanju raznih
podataka iz ofe nadleznosti

42. Predstavke i prituzbe daaa

43. Punonio

44. Ostala prepiska vezana uz pravnée goslove

45. Dnevnik blagajne

46. Blagajrki izvjestaji

47. NarudZbenice

48. Putni nalozi i ob¥an troSkova putovanja

49. Nalozi za isplatu prijevoznih troSkova

50. Blok priznanica i zahtjevnica

51 Cekovni taloni o ispléenoj gotovini

Izbori
52. Popisi bika izbora za predsjednika Republike Hrvatske
53. Popisi bika izbora za tijela lokalne samouprave
54. Popisi bika izbora za vijéa mjesnih odbora
55. Upotrijebljeni obrasci izbora za @dbkalne samouprave
56. Zapisnici, izjave kandidata i drugitergali izbora

za vijg&a mjesnih odbora

57. Glagki listici

Drustvene djelatnosti

58. Predmeti u svezi pralemja mjera socijalnog programa

59. Predmeti u svezi brige o braniteljib@movinskog rata

60. Razni dopisi iz oblasti socijalne #ast

61. Razni dopisi iz oblasti zdravstva

62. Predmeti u svezi s predSkolskim odgoje

63. Zahtjevi za dodjelu stipendija ili s wenicima i
studentima

64. Ugovori o stipendiranju ili kreditifanuéenika i
studenata

65. Zahtjevi za financijskom potio

66. Programi rada Sportskih udruga, udiebatke kulture
idr.

67. lzvje&a o radu Sportskih udruga, udruga tekei
kulture i dr.

Kultura
68. Predmeti u svezi s manifestacijama
69. Predmeti u svezi zaStite spomenikéukel
70. Programi rada ustanova u kulturi
71. l1zvje&a o radu ustanova u kulturi
72 Ljetopisi i zbornici

Stambeni poslovi
73. Ugovor o najmu stana
74. Spisi u svezi koriStenja stana
75. Zahtjevi za najam stana

Imovinsko - pravni poslovi
76. Kupoprodajni ugovori
77. Ugovori o zamjeni

5 godina

5 godina

3 godine
5 godina
10 godina
2 godine

gddina

6 godina

2iged
5 godina
5 godina
2 godine
2 godine

trajno

ajntr
trajno
trajno

trajno
1 godina

10 godina
10 godina
3 godine
3 godine
10 godina

5 godina

50 godina
10 godina

10 godina

10 godina

10 godina
10 godina
10 godina
10 godina
trajno

trajno
trajno
ga@dina

trajno
ajtro



78. Ugovori o darovanju
79. Ugovori o davanju na koristenje

80 Ugovori o koncesiji poljoprivrednog zemljista washistvu RH

81 Ugovori o zakupu poljoprivrednog zemljiSta u vigtw RH
82. RjeSenja o povratu nacionaliziranevime

83. RjeSenja o uknjiZzenju i koriStenju

84. Zapisnici o preuzimanju trajne imovine

85. Urdenje imovinskih odnosa

86. Ponude za prodaju - pravo prvokupa

87. Zahtjevi za kupnju nekretnina

88. Paritki predmeti

Poslovni prostori i javne povrSine
89. Ugovori 0 najmu poslovnog prostora
90. Zahtjevi za najam poslovnog prostora
91. Ostali zahtjevi u svezi poslovnih pooat
92. Ugovori o zakupu javne povrsine
93. Zahtjevi za koriStenje javne povrSine
94. Zahtjevi za izdavanje suglasnosti zacksijsko
odobrenje
95. Predmeti u svezi davanja koncesijearaunalne djelatnosti

Sluzbeniki i radni odnosi
96. Matina knjiga radnika
97. Dosijei radnika
98. Zdravstveni dosjei radnika
99. Akti u svezi sa zashivanjem radnogosa,
rasporedom radnika i prestankonmogdodnosa
100. Ugovaori o djelu
101. Prijedlozi za unagi®nje organizacije, metode i
tehnike rada
102. Natjgnji, oglasi, prijave na natiqj i izbor kandidata
103. Akti u svezi s prekovremenim i dogdansradom
radnika
104. Akti u svezi s godiSnjim odmorima
105. Potvrde o radnom odnosu, radnom stazu, geaisn;j
odmoru, naknadi za godisnji odmor i dr.
106. Evidencija i drugi izvjestaji o kaghma
107. Radni sporovi
108. Akti o disciplinskoj i materijalnopigovornosti radnika
109. RjeSenje o koriStenju porodiljnog dsta
110. Povrede na radu
111. SvjedodzZbe o zavrSenom&tam obrazovanju i
poloZzenom drZzavnom stimom ispitu
112. Prijave za polaganje drzavnogdstog ispita i
dopisivanje u svezi s tim ispitima
113. Prakini rad wenika
114. Predmeti u svezi s odlikovanjimaizpanjima radnika
115. Evidencije o prisutnosti na radu
116. Prijave potrebe za radnikom - obrdzael
117. 1zvjeStaji o zasnivanju radnog odnoshrazac EZ-2
118. Prijave prestanka radnog odnosaazatur EZ-4

Upravni odjel za proraé¢un, financije, gospodarstvo i pripremu projekata zapristupne i

pretpristupne fondove EU

trajno
trajno
trajno
trajno
trajno
trajno
trajno
trajno
10 godina
10 godina
trajno

trajno
10 godina
10 godina
5 godina
2 godine

5 godina
5 godina

trajno
trajno
20 godina

50 godina
5 godina

10 godina
5 godina

5 godina
2 godine

2 godine

10 godina
10 godina
5 godina

10 godina
50 gadin

50 godina

5 godina
3 godine
trajno

3 godine
5 godina
5 godina
5 godina



Sluzbeniki i radni odnosi
119. Dosjei radnika
120. Zdravstveni dosjei radnika
121. Akti u svezi sa zashivanjem radnogosa,
rasporedom radnika i prestankodmog odnosa
122. Ugovori o djelu
123. Prijedlozi za unalenje organizacije, metode i
tehnike rada
124. Natjgaji, oglasi, prijave na natiqj i izbor kandidata
125. Akti u svezi s plama radnika
126. Akti u svezi s prekovremenim i dogdnsradom
radnika
127. Akti u svezi s godiSnjim odmorima
128. Potvrde o radnom odnosu, radnonusgddiSnjem
odmoru, naknadi za godisnji odmor i dr.
129. Evidencija i drugi izvjestaji o kagiima
130. Radni sporovi
131. Akti o disciplinskoj i materijalnogdgovornosti radnika
132. RjeSenje o koristenju porodilinogdsta
133. Povrede na radu
134. Svjedodzbe o zavrSenom&@tam obrazovanju i
poloZenom drZzavnom stmom ispitu
135Prijave za polaganje drzavnog sinog ispita i
dopisivanje u svezi s tim isp#éim
136. Praktni rad wenika
137. Predmeti u svezi s odlikovanjimaizpanjima radnika
138. Evidencije o prisutnosti na radu
139. Prijave potrebe za radnikom - obcdza-1
140. Izvjestaji o zasnivanju radnog odnesbrazac EZ-2
141. Prijave prestanka radnog odnosaazait EZ-4
142. Kolektivno osiguranje radnika
143. Obrasci osobnih primanja za mirokingsiguranje

144. Evidencije o isplatama osobnih datkad(osobni kartoni

ili isplatne liste)

Materijalno i financijsko ré@unovodstvo
145. Zavrsni tan s godiSnjim izvjeStajem o poslovanju
146. Isplatne liste ili anatika evidencija pléa
147. Glavna knjiga
148. Dnevnik
149. Knjiga materijalne imovine
150. Knjiga financijske imovine
151. Izvodi banaka
152Cekovi o isplati gotovine
153. Inventurne liste
154. RjeSenja o rashodovanju imovineréimara
155. Ulazne i izlazne fakture
156. Knjiga ulaznih ¢gana
157. Knjiga izlaznih tana
158. Evidencija danih i primljenih jams&ia garancija
159. Evidencija putnih naloga i koriSges|uZzbenih vozila
160. Obrauni kamata
161. Obrauni amortizacije
162. Porezni obfani
163. Dokumenti o regresu

trajno
20 godina

50 godina
5 gadin

10 godina
5 godina
5 godina

5 godina
2 godine

2 godine
10 godina
10 godina
5 godina
10 godina
Guluzl

50 godina

5 godina
3 godine
trajno

3 godine
5 godina
5 godina
5 godina

trajno

trajno

trajno

trajno
trajno
6 godina
6 godina
6 godina
6 godi
3 godine
2 godine
6 oed
2 godine
6 godina
6 godina
6 godina
6 godina
6 godina
2 godine
6 godina
2 godine
odige



164. Nalozi i zahtjevi za refundiranjedal, naknade pta i
bolovanja

165. Knjiga naloga za koriStenje autorteobi

166. Ovrhe

167. Nalazi o inspekcijskom pregledu poslovanja

Op¢inski porezi

168. Prijave poreza na potrosnju

169. RjeSenja o razrezuwtmskih poreza

170. RjeSenja o prisilnoj naplati

171. RjeSenje o otpisu nenaplativih ghuanja

Gospodarstvo
172. Zahtjevi za po&anje cijene usluga

173. Izvje&a tvrtki o poslovanju
174. Periodni planovi rada ustanove ili poduzeu tijeku

godine

175. Periodni izvjeStaji o radu ustanove ili poduzeu tijeku
godine

176. Periodni obrauni poslovanja ustanove ili poduzeu
tijeku godine

177. Zahtjevi za financijskom poéno

178. Ostali spisi u svezi poéngospodarstvu

179. Zahtjevi za produZenje radnog vreanen
180. Stréna misljenja iz djelokruga gospodarstva

2 godina
5 godina
5 godina
trajno

5 godina
5 godina
5 godina
6 godina

10 godina
10 godina

5 godina
5 godina

édina
10 godina
10 godina
5 godina
5 godina

Upravni odjel za komunalne djelatnosti, infrastrukturu, gospodarenje prostorom i zastitu

okolisa

Sluzbeniki i radni odnosi

181. Dosjei radnika

182. Zdravstveni dosjei radnika

183. Akti u svezi sa zasnivanjem radndgasa,
rasporedom radnika i prestankadnog odnosa

184. Ugovori o djelu

185. Prijedlozi za unaenje organizacije, metode i
tehnike rada

186. Natj&nji, oglasi, prijave na natjqj i izbor kandidata

187. Nagrade za rad, game pomédi i otpremnine

188. Akti u svezi s prekovremenim i dogkim radom
radnika

189. Akti u svezi s godiSnjim odmorima

190. Potvrde o radnom odnosu, radnonustgddiSnjem
odmoru, naknadi za godi3nji odmor i dr.

191. Evidencija i drugi izvjestaji o kagiima

192. Radni sporovi

193. Akti o disciplinskoj i materijalnoplgovornosti radnika

194. RjeSenje o koriStenju porodiljnogpdsta

195. Povrede na radu

196. Svjedodzbe o zavrSenom&@tam obrazovanju i
poloZzenom drZzavnom stinom ispitu

197. Prijave za polaganje drZzavnogéstog ispita i
dopisivanje u svezi s tim isp#éim

198. Prakini rad &enika

199. Predmeti u svezi s odlikovanjimaizpanjima radnika

trajno
20 godina

50 godina
5 gadlin

10 godina
5 godina
10 godina

5 godina
2 godine

2 godine

10 godina
10 godina
5 godina

10 godina
50 godina

50 godina
5 godina

3 godine
trajno



200
201
202
203
204

. Evidencije o prisutnosti na radu

. lzvjestaji i doznake o bolovanju

. Prijave potrebe za radnikom - obcdzA-1

. lzvjestaji o zasnivanju radnog o@nosbrazac EZ-2
. Prijave prestanka radnog odnosaazaic EZ-4

Prostorno planiranje i zaStita okoliSa

205.
206.
207.
208.
2009.
210.
211.
212.
213.
214.
215.

216.
217

218

219.

Prostorni planovi

Elaborati o zastiti okoliSa

Izvjestaji o stanju u prostoru

Predmeti u svezi Steta od elemeifitar@pogoda
Predmeti u svezi obnove i ratniteSte

Predmeti u svezi zastite okoliSa

Zahtjevi za izmjenu prostornih pleao

Lokacijske i gdavinske dozvole

Kopije izvoda iz prostornih planova

MiSljenja o uskianosti gradnje s urbani&im planom
Zapisnici, rjieSenja i dr. spisi deg@ima, nabavama i
uslugama na vlastitim objektima

Gradevinski dnevnici radova na vlastitim objektima
. Konéne situacije u girevinarstvu na vlastitim
objektima

Privremene situacije u gtavinarstvuna vlastitim
objektima

Spisi u svezi s licitacijama i prikupljanjemsmpenih
ponuda

Izgradnja i obnova objekata

220

221
222
223
224.
225
226
227

Ko

. Grdevinska dozvola za objekat s kompletnom tekmin
dokumentacijom

. Uporabna dozvola za objekat

. RjeSenje o obustavi z&gie gradnje

. RjeSenje o rusenju
Ponude za izdenje radova i nabavu robe

. Dokumenti o postupku izbora najppfEg ponuditelja

. Paroki predmeti

. Uréenje imovinskih odnosa

munalni poslovi

228.
229.
230.
231.
232.
233.

234.
235.
236.

Predmeti u svezi komunalne naknade
Predmeti u svezi komunalnog doprinosa
Predmeti u svezi komunalnog redarstva
Zahtjevi za pokretanje prekrSajnogygusa
Dozvole za prekopavanje javne povrSine
Spisi u svezi izgradnje i odrzavargenknalne
infrastrukture

Predmeti u svezi nepropisno parkiraoirila
Dozvole za prometovanje vozilom
Obavijesti sanitarne inspekcije

3 godine

2 godine
5 godina
5 godina
5 godina

trajno
trajno
trajno
10 godina
10 godina
5 godina
5 godina
trajno
2 godine
2 godine

10 godina
dddina

10 godina
5 godina

5 godina

trajno
trajno
3 godine
3 godine
10 godina
10 godina
trajno
trajno

5 godina
5 godina
10 godina
10 godina
5 godina

10 godina
3 godine

2 godine
3 godine



Clanak 3.

Ova Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o odafu i izlwivanju registraturne gte
stupa na snagu osmog dana od dana objave u «Studlgdasniku Opine Blato».

KLASA:
URBROJ:
Blato, ............ 2012. godine

OPCINSKO VIJECE

_ PREDSJEDNIK
mr.ph. Zelimir Bosni, v.r.

Drzavni arhiv u Dubrovniku dao je suglasnost nagBas listu dana

Ravnatelj

Obrazlozenje

Sukladno RjeSenju DrZzavnog arhiva u Dubrovniku 2dlistopada 2012. godine predloZzenu Odluku o

izmjenama i dopunama Pravilnika o odabiranju idzlanju registraturne gte potrebno je donijeti
radi usklaivanja s Odlukom o ustroju i djelokrugu upravnifelts Ogtine Blato (SI. gl. 8/10) kojom
su umjesto Jedinstvenog upravnog odjela ustrojermaljela. Pravilnik je ujedno potrebno uskladiti i
sa Zakonom o lokalnoj i podtooj (regionalnoj) samoupravi (NN 33/01, 60/01, T¥#0/109/07,
125/08, 36/09 i 150/11) koji je ukinuo Poglavarskam izvrSno tijelo.

OPCINSKI NACELNIK



