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BROJ 8

Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhiva-
ma ("Narodne novine", broj 105/97, 64/00 i 65/09),
skog i registraturnog gradiva izvan arhiva ("Narod-
ne novine", broj 63/04 i 106/07), ¢lanka 11. stavak
3. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja
i izluCivanja arhivskog gradiva ("Narodne novine",
broj 90/02), te ¢lanka 48. stavka 1. to¢ke 3. Zakona o
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Na-
rodne novine", broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07,
125/08 i 36/09), Gradonalelnik Grada Imotskog,
dana 29. rujna 2010. godine, donosi

PRAVILNIK
o zastiti i obradi arhivskog i
registraturnog gradiva

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se prikupljanje, od-
laganje, nacin i uvjeti ¢uvanja, obrada, odabiranje i
izlu¢ivanje, koristenje i zastita arhivskog i registra-
turnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se kori-
sti u poslovanju Grada Imotskog i njegovih prednika
(u daljnjem tekstu: Grad), kao i predaja gradiva nad-
leznom arhivu.

Sastavni dio ovoga Pravilnika ¢ini Poseban popis
arhivskog i registraturnog gradiva Grada Imotskog s
rokovima €uvanja, koji obuhvaca cjelokupno arhiv-
sko i registraturno gradivo koje nastaje u njegovu po-
slovanju, a na koje suglasnost daje nadlezni drzavni
arhiv.

Clanak 2.

Grad je stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i re-
gistraturnog gradiva.

Arhivsko gradivo su zapisi ili dokumenti koji su
nastali u obavljanju djelatnosti Grada, a od trajnog su
znacaja za kulturu, povijest i druge znanosti bez ob-
zira na mjesto i vrijeme nastanka i neovisno o obliku
i nosacu na kojem su sacuvani.

Zapisi ili dokumenti su: spisi, isprave, pomoc¢ne
uredske i poslovne knjige, kartoteke, karte, nacrti,

crtezi, plakati, tiskanice, slikopisi, pokretne slike (fil-
movi i videozapisi), zvuéni zapisi, mikrooblici, stroj-
no ¢itljivi zapisi, datoteke, a ukljuCuju i programe i
pomagala za njihovo koristenje.

Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registra-
turnog gradiva.

Registraturno gradivo je cjelina zapisa ili doku-
menata nastalih ili primljenih djelovanjem i radom
Grada.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskog i re-
gistraturnog gradiva Grada obavlja nadlezni drzavni
arhiv.

Clanak 3.

Temeljni pojmovi u smislu ovoga Pravilnika:

1. Arhivska jedinica gradiva jest najmanja lo-
gi¢ko-sadrzajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodicki definirani upi-
snik, zapisnik i sl.).

2. Arhivska knjiga je evidencija ulaska gradiva u
arhivu prema vrstama i koli¢inama.

3. Arhivskim (registraturnim) gradivom smatra
se cjelokupna dokumentacija koja je nastala
radom Grada ili je u posjedu Grada bez obzi-
ra na evidentiranost kroz sluZzbene evidencije
(dokumentacija nastala u uredskom poslova-
nju, sluzbenom poslovanju, evidencije i sl.).

4. Izlu¢ivanje je postupak kojim se iz neke cje-
line gradiva izdvajaju jedinice ¢&iji je utvrdeni
rok Cuvanja istekao.

5. Konvencionalno gradivo je gradivo za Cije is-
Citavanje nisu potrebni posebni uredaji.

6. Nekonvencionalno gradivo je gradivo za Cije
su i§¢itavanje potrebni posebni uredaji, a moze
biti na opti¢ko-magnetskim medijima, na mi-
krofilmu ili na CD-u.

7. Odabiranje arhivskog gradiva je postupak
kojim se iz registraturnog gradiva temeljem
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za
trajno Cuvanje.

8. Poseban popis arhivskog i registraturnog gra-
diva Grada Imotskog s rokovima ¢uvanja (u
daljnjem tekstu: Poseban popis) je popis je-
dinica gradiva organiziran prema sadrZajnim
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cjelinama (poslovnim podru¢jima) Grada, s
oznacenim rokovima ¢uvanja za svaku jedini-
cu gradiva.

9. Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke
organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska
traka, CD i sl.).

10. Arhiva (pismohrana) je ustrojstvena jedinica u
kojoj se odlaze i Cuva arhivsko odnosno regi-
straturno gradivo do predaje nadleZnom drzav-
nom arhivu.

11. Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cje-
lokupnog gradiva u posjedu Grada bez obzira
na mjesto ¢uvanja, koji je organiziran prema
sadrzajnim (dokumentacijskim) cjelinama.

12. Pisarnica je posebno organizirana sluzba u ko-
Jjoj se obavljaju uredski poslovi (prijem i pre-
gled akata, upisivanje akata, dostava akata u
rad, administrativno-tehni¢ka obrada akata, ot-
prema akata, razvodenje akata, stavljanje akata
u arhivu i njihovo ¢uvanje).

Clanak 4.

Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom
rada i poslovanja Grada predstavlja jednu cjelinu i u
pravilu se ne moze dijeliti.

Registraturno gradivo moze se dijeliti ili spajati
zbog promjene unutarnjeg ustroja stvaratelja, pre-
nosenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja,
kao i zbog preuzimanja dijela ili svih poslova drugog
stvaratelja, a sve uz prethodno pribavljeno misljenje
nadleznog drzavnog arhiva.

II. UREDSKO POSLOVANJE
Clanak 5.

Uredsko poslovanje Grada vodi se sukladno
odredbama Uredbe o uredskom poslovanju ("Narod-
ne novine", broj 7/09), Pravilnika o jedinstvenim kla-
sifikacijskim oznakama stvaralaca i primalaca akata
("Narodne novine", broj 38/88) i Plana klasifikacij-
skih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i prima-
telja akata upravnih tijela Grada Imotskog za tekucu
godinu.

Uredsko poslovanje temelji se na nacelu zatvo-
renog dokumentacijskog ciklusa koji obuhvaca pri-
manje akata, upisivanje akata u osnovnu evidenciju,
dostavu akata u rad, razvodenje i odlaganje akata.

Clanak 6.

Sluzbenici upravnih tijela Grada duzni su dovrse-
ne predmete odmah vratiti Pisarnici.

Dovrseni predmeti razvode se u odgovaraju¢im
rubrikama urudzbenog zapisnika /upisnika/ i odlazu
u Pisarnici po klasifikacijskim oznakama.

Clanak 7.

Plan klasifikacijskih oznaka za svaku godinu do-
nosi gradonacelnik Grada Imotskog.

Clanak 8.

Registraturno gradivo predaje se u Pismohranu u
sredenom stanju i u tehnicki oblikovanim jedinicama
uz sumarni popis.

III. OBVEZE STVARATELJA 1
IMATELJA JAVNOG ARHIVSKOG I
REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 9.

Grad kao stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i
registraturnog gradiva duzan je:

- savjesno Cuvati gradivo u sredenom stanju i
osigurati ga od oStecenja do predaje nadleznom
drZzavnom arhivu,

- nazahtjev nadleznog drzavnog arhiva dostavlja-
ti popis gradiva i javljati sve nastale promjene,

- pribavljati misljenje nadleznog drzavnog arhi-
va prije poduzimanja mjera koje se odnose na
gradivo,

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registra-
turnog gradiva i redovito periodi¢no izlucivati
gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja,

- omoguditi ovlastenim djelatnicima drzavnog ar-
hiva obavljanje stru¢nog nadzora nad ¢uvanjem
gradiva.

Grad je duzan izvijestiti nadlezni drZzavni arhiv o
svakoj promjeni statusa i ustroja radi davanja mislje-
nja o postupanju s arhivskim i registraturnim gradi-
vom.

IV. PRIKUPLJANJE, OBRADA I
CUVANJE GRADIVA

Clanak 10.

Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo pri-
kuplja se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i
izlu€uje, te osigurava od oStecenja, uniStenja i zagu-
bljena u pismohrani.

Clanak 11.

U okviru uredovanja pismohrance vodi se:
1. Arhivska knjiga kao knjiga evidencije ulaska
arhivskog i registraturnog gradiva u pismohra-

nu,
2. Zbirna evidencijn o gradiva organizirana kao
popis arhivskib jedimien gradiva unutar sadr-
rapnih cjeling, kao opci inventarm pregled cje-
lokupnog wrhivskog | registinturnog gradiva
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koje je po bilo kojoj osnovi u posjedu Grada.
Zbirna evidencija sadrzi: redni broj, oznaku,
naziv, sadrzaj, vrijeme nastanka, koli€inu, no-
sal, rok ¢uvanja i napomenu.

Clanak 12.

Arhivska knjiga ima funkciju sumarnog popisa ar-
hivskog i registraturnog gradiva odlozenog u arhivu.

Upis arhivskog i registraturnog gradiva iz pret-
hodne godine vr$i se najkasnije do travnja tekuce
godine.

Redni brojevi upisa u arhivsku knjigu teku konti-
nuirano bez obzira na godiste i vrstu gradiva, a poje-
dine rubrike se popunjavaju na na¢in utvrden tockom
IT11. Uputstva za izvr$enje Uredbe o uredskom poslo-
vanju.

Prijepis (preslika) upisa u Arhivsku knjigu i Zbir-
ne evidencije za prethodnu godinu dostavlja se nad-
leznom drzavnom arhivu redovito jednom godisnje.

1. Konvencionalno gradivo
Clanak 13.

RijeSeni predmeti i dovrSeni spisi stavljaju se u
tehnicke arhivske jedinice (odredene omote, fascikle,
registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili ar-
hivske mape).

U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo,
¢uva se najvise dvije godine od zavrietka predmeta.
Nakon toga roka gradivo se obvezno predaje u pi-
smohranu.

Rukovoditelj ustrojstvene jedinice odgovoran je
za arhivsko i registraturno gradivo koje nastaje u nje-
govom poslovnom podruéju, od trenutka zaprimanja
i obrade do predaje arhivi na daljnje ¢uvanje.

Svaki sluzbenik odgovoran je za gradivo za koje
je zaduZen u pogledu sadrzaja dodataka, pravodobne
obrade, te ukupnog stanja predmeta kojim raspolaze.

Svaki sluzbenik koji je zaduzen za gradivo do pre-
daje u pismohranu, duzan ga je tijekom godine odla-
gati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla,
te ga svrstavati u odgovarajude arhivske jedinice, a na
svakoj arhivskoj jedinici ispisati naziv ustrojstvene
jedinice, godinu nastanka gradiva, naziv i vrstu gra-
diva, raspon brojeva predmeta i rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 14.

Arhivsko 1 registraturno gradivo predaje se u pi-
smohranu u sredenom stanju u tehni¢ki oblikovanim
i oznacenim arhivskim jedinicama.

Gradivo iz prethodnog stavka ovoga ¢lanka pre-
daje se u pismohranu putem interne dostavne knjige
ili uz popis (primopredajni zapisnik) koji potpisuje
ovlasteni djelatnik i djelatnik u pismohrani.

Sluzbenik u pismohrani duzan je pregledati preu-
zeto gradivo i provjeriti to¢nost upisanih podataka.

Clanak 15.

Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gra-
diva na nalin propisan odredbama ovoga Pravilnika,
gradivo se rasporeduje u odgovarajucim prostorijama
pismohrane na police odnosno ormare.

Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani
razvrstava se prema sadrZajnim cjelinama, vremenu
nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja. Na-
kon smjestaja gradiva jednog godista na police i u
ormare obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

Arhivsko gradivo (gradivo trajne vrijednosti) od-
laZe se u centralnoj arhivi odvojeno od registraturnog
gradiva (gradiva s ograni¢enim rokovima ¢uvanja).

Gradivo odredenog stupnja tajnosti Cuva se u za-
klju¢anim metalnim ormarima (kasama).

2. Nekonvencionalno gradivo
Clanak 16.

Nekonvencionalno gradivo obuhvaca:

- elektroniCke isprave (dokumente) izradene po-
modu racunala i drugih elektroni¢kih uredaja sa
svojstvima definiranim Zakonom o elektronic-
koj ispravi ("Narodne novine", broj 150/05),

- podatke evidentirane u elektronickim bazama
podataka na osnovu kojih se putem informacij-
skog sustava stvaraju konvencionalni dokumen-
ti,

- elektronicke kopije dokumenata nastale postup-
kom digitalizacije konvencionalnih dokumena-
ta.

Clanak 17.

Elektroni¢ke isprave (dokumenti) Cuvaju se izvor-
no u informacijskom sustavu i na medijima koji omo-
guéuju trajnost elektroni¢kog zapisa za utvrdeno vri-
jeme Cuvanja, i ¢ine elektroni¢ku arhivu.

Elektroni¢ka arhiva mora osigurati:

- da se elektronicke isprave ¢uvaju u obliku u ko-
jem su izradene, otpremljene, primljene i pohra-
njene i koji materijalno ne mijenja informaciju
odnosno sadrzaj isprava,

- da su elektronicke isprave u Citljivom obliku za
cijelo vrijeme &uvanja dostupne osobama koje
imaju pravo pristupa tim ispravama,

- da se Cuvaju podaci o elektroni¢kim potpisima
kojima su elektronicke isprave potpisane kao i
podaci za ovjeru tih elektronickih potpisa,

- da su elektronicke isprave pohranjene u takvom
obliku i pomoéu takve tehnologije i postupaka
koji uz ugradene elektroniCke potpise pruZaju
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razumno jamstvo za njihovu vjerodostojnost i
cjelovitost za cijelo vrijeme Cuvanja,

- da je za svaku elektroni¢ku ispravu moguce
vjerodostojno utvrditi podrijetlo, stvaratelja,
vrijeme, nacin i oblik u kojem je zaprimljena u
sustav na Cuvanje,

- da su elektronicke isprave pohranjene u takvom
obliku i pomocu takve tehnologije i postupaka
koji pruzaju razumno jamstvo da ne mogu biti
mijenjane i da se ne mogu neovlasteno brisati,

- da postupci odrzavanja i zamjene medija za po-
hranu elektronickih isprava ne narusavaju cjelo-
vitost i nepovredivost elektronickih isprava, i

- da se elektronicke isprave mogu sigurno, pouz-
dano i vjerodostojno zadrZati u razdoblju koje je
utvrdeno zakonom ili drugim propisima kojima
se ureduju obveze Cuvanja odgovarajucih ispra-
va na papiru.

Podaci evidentirani u elektroni¢kim bazama po-
dataka i elektronicke kopije dokumenata nastale po-
stupkom digitalizacije konvencionalnih dokumenata
¢uvaju se na nacin koji ih osigurava od neovlaste-
nog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podata-
ka, sukladno vaze¢im standardima te dobroj praksi
upravljanja i zastite informacijskih sustava.

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove poda-
taka trebaju biti takvi da omoguce sigurnu i cjelovitu
obnovu podataka u kratkom roku.

Elektronicki zapisi arhiviraju se i uvaju na nadin
da je iz njih mogucée obnoviti podatke i da se osigu-
rava mogucnost njihova pregledavanja i koriStenja u
slucaju gubitka ili o$tecenja podataka u racunalnom
sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa
kao i ostecenja ili uniStenja infrastrukture koja omo-
gucava koristenje podataka.

Cjelovitost, Citljivost i ispravnost arhivskih kopija
elektronickih zapisa redovito se provjerava u skla-
du sa deklariranom vrijednos¢u vijeka trajanja i od
proizvodaca deklariranim uvjetima ¢uvanja medija
na kojemu su arhivske kopije pohranjene. Prije iste-
ka deklariranih vrijednosti vr$i se presnimavanje na
nove medije.

Clanak 18.

O gradivu skrbe zaduzeni sluzbenici pismohrane
koje odredi gradonacelnik Grada Imotskog. Zaduze-
ni sluzbenik provodi sve postupke zastite gradiva,
suraduje s nadleznim Drzavnim arhivom u postupci-
ma izlucivanja, vodi propisane evidencije, predlaze
poboljsanje uvjeta ¢uvanja, izdaje gradivo na koriste-
nje, prati propise i neposredno ih primjenjuje.

V. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 19.

Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za
rad arhive odnosno sluZbenik u pismohrani.

Arhivsko i registraturno gradivo moze se koristiti
u prostorijama pismohrane samo uz nazo¢nost odgo-
vorne osobe za rad pismohrane odnosno sluzbenika
zaduZenog za pismohranu.

KoriStenje se ostvaruje neposrednim uvidom u
trazeno gradivo, izdavanjem preslika ili izdavanjem
originala.

Svaki uvid u gradivo ili izdavanje preslike gradiva
potrebno je upisati u evidenciju - Knjigu posudbe.

Originalno arhivsko i registraturno gradivo moze
se izdati na privremeno koristenje samo putem odgo-
varajuce potvrde (reversa) i obveznog upisa u Knjigu
posudbe.

Clanak 20.

Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duz-
na je isto vratiti u roku naznaCenom u reversu.

Revers se tzdaje u tri primjerka. Jedan primjerak
potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje je gra-
divo izdvojeno, drugi primjerak uzima sluzbenik u
pismohrani, a tre¢i primjerak dobiva sluzbenik odno-
sno korisnik gradiva.

Poslije koristenja gradivo se obvezno vraca na
mjesto odakle je uzeto, a revers se poniStava.

Clanak 21.

Izdavanje arhivskog i registraturnog gradiva za
vanjske korisnike, koji temeljem zakona i drugih pro-
pisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gra-
divu, obavlja se temeljem pisane zamolbe traZitelja.

Koristenje gradiva moze se uskratiti u slucajevi-
ma koje propisuje Zakon o pravu na pristup informa-
cijama ("Narodne novine", broj 172/03).

Clanak 22.

Krajem svake godine odnosno prije godiSnjeg
ulaganja novog gradiva u pismohranu, sluzbenik u
pismohrani vri provjeru je li tijekom godine posude-
no gradivo vraceno u pismohranu.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraceno u pi-
smohranu, sluzbenik u pismohrani zatrazit ¢e povrat
gradiva. Ukoliko korisnik gradiva posudeno gradivo
treba i u slijedecoj godini, to e se pisano utvrditi uz
potpis korisnika gradiva i sluzbenika u pismohrani.
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VL POSTUPAK ODABIRANJA I
IZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 23.

Redovito, a najkasnije pet godina od posljednjeg
provedenog postupka, obavlja se odabiranje arhiv-
skog i izlu¢ivanje onog dijela registraturnog gradiva
kojem je prema utvrdenim propisima pros$ao rok ¢u-
vanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno oslo-
bodio prostor za prirast novog gradiva.

Odabiranje arhivskog i izlu¢ivanje registraturnog
gradiva obavlja se samo ako je gradivo sredeno i po-
pisano na nalin propisan odredbama ovoga Pravil-
nika.

Odabiranje arhivskog i izlu¢ivanje registraturnog
gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o vrednova-
nju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog
gradiva ("Narodne novine", broj 90/02) kao i Poseb-
nog popisa iz ¢lanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika.

Clanak 24.

Rokovi ¢uvanja navedeni u Posebnom popisu iz

¢lanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika pocinju teci:

- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godi-
ne posljednjeg upisa,

- kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj
je postupak dovrsen,

- kod rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa
ograni¢enim trajanjem - od kraja godine u kojoj
su rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrije-
diti ili su se prestali primjenjivati,

- kod raCunovodstvene i knjigovodstvene doku-
mentacije - od dana prihvacanja zavr§nog racu-
na za godinu na koju se ta dokumentacija od-
nosi,

- kod personalnih listova - od godine osnutka per-
sonalnog lista,

- kod disciplinskih postupaka - nakon okonéanja
postupka,

- kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je
gradivo nastalo.

Clanak 25.

Postupak za izluivanje registraturnog gradiva
pokrece rukovoditelj ustrojstvene jedinice u ¢ijem je
sastavu organizirana pismohrana prijedlogom koji se
dostavlja nadleznom drzavnom arhivu.

Prijedlog sadrzi podatke o nazivu stvaratelja gra-
diva, vrsti gradiva koje Ce se izluCivati i razdoblju u
kojemu je gradivo nastalo.

Po primitku odobrenja da se izlu¢ivanju moze pri-
stupiti, odgovorna osoba iz stavka 1. ovoga ¢lanka

imenuje troclano povjerenstvo koje obavlja poslove
u svezi s izluCivanjem.

Popis gradiva za izlu¢ivanje mora sadrzavati: na-
ziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu jedinicu u kojoj
je gradivo nastalo, jasan i toan naziv vrste gradiva
koja Ce se izluCivati, starost gradiva (vrijeme nastan-
ka) i koli¢inu gradiva (izraZzenu brojem sveZnjeva,
registratora, knjiga i sl.).

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze ra-
zlog za izludivanje i unistenje (npr. istek roka cuva-
nja, nepotrebnost za daljnje poslovanje, statisticki
obradeno i sl.).

Clanak 26.

Prema potrebi, u pripremi izlu¢ivanja moze sudje-
lovati i struéni djelatnik nadleznog drzavnog arhiva.

Clanak 27.

Popis gradiva predlozenog za izlu€ivanje, potpi-
san od predsjednika i ¢lanova Povjerenstva dostavlja
se nadleZznom drzavnom arhivu.

Nadlezni drzavni arhiv izdaje rjeSenje kojim moze
predloZeno gradivo za izlu¢ivanje u cijelosti ili djelo-
mi¢no odobriti ili odbiti.

Clanak 28.

Po primitku rjeSenja o odobrenju izlu€ivanja iz
¢lanka 27. ovoga Pravilnika odgovorna osoba donosi
odluku o izlu€ivanju kojom se utvrduje nacin unista-
vanja doti¢noga gradiva.

O postupku unistavanja izluéenog gradiva sastav-
lja se zapisnik, od kojeg se jedan primjerak dostavlja
nadleZznom drzavnom arhivu.

Clanak 29.

Ako gradivo sadrzi povjerljive podatke, unistava-
nje se obvezno provodi na naéin da podaci ne budu
dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 30.

[zlu¢ivanje registraturnog gradiva utvrdivat Ce se
u Arhivskoj knjizi odnosno Zbirnoj evidenciji gradi-
va u arhivi s naznakom broja i datuma rjeSenja nad-
leznog drzavnog arhiva o odobrenju izlu¢ivanja.

Clanak 31.

Arhivsko gradivo Grada predaje se nadleznom
drzavnom arhivu temeljem Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima ("Narodne novine", broj 105/97 i
64/00) i Pravilnika o predaji arhivskog gradiva arhi-
vima ("Narodne novine", broj 90/02).
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Arhivsko gradivo predaje se nakon provedenog
odabiranja i izlu¢ivanja, u izvorniku, sredeno i teh-
ni¢ki opremljeno, oznaceno, popisano i cjelovito za
odredeno vremensko razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva nadleznom drzavnom
arhivu sastavlja se zapisnik ¢iji je sastavni dio popis
predanog gradiva.

VIL SLUZBENICI VEZANI UZ RAD
PISMOHRANE

Clanak 32.

Struéne poslove na zastiti arhivskog i registra-
turnog gradiva u pismohrani obavljaju sluzbenici
zaduzeni aktom o unutarnjem ustroju upravnih tijela
Grada.

Clanak 33.

Sluzbenik u pismohrani mora imati najmanje
srednju struénu spremu i poloZen drzavni strucni is-
pit, kao i poloZen stru¢ni ispit za djelatnika u pismo-
hrani sukladno Pravilniku o stru¢nom usavrSavanju i
provijeri stru¢ne osposobljenosti djelatnika u pismo-
hranama ("Narodne novine", broj 93/04).

Ukoliko sluzbenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema
poloZen struéni ispit, duzan ga je poloziti u roku od
jedne godine od dana zasnivanja radnog odnosa.

Clanak 34.

Sluzbenik u arhivi duzan je:

- pripremati gradiva od unutarnjih ustrojstvenih
jedinica, formirati arhivske jedinice, oznaditi ih
potpunim oznakama i odloZiti u spremiste,

- srediti i popisati gradiva,

- osiguravati materijalno-fizicku zastitu gradiva,

- odabirati arhivsko gradivo,

- izluGivati registraturno gradivo kojem su prosli
rokovi ¢uvanja,

- pripremati predaju arhivskog gradiva nadlez-
nom drzavnom arhivu,

- izdavati gradiva na koriStenje, te voditi eviden-
ciju o tome.

Clanak 35.

Sluzbenik u pismohrani duZan je u svojem radu
pridrzavati se etitkog kodeksa arhivista, a posebice:

- ¢uvati integritet gradiva i na taj nacin pruzati
jamstvo da ono predstavlja trajno i pouzdano
svjedoCanstvo proSlosti,

- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva
i opravdati ih,

- postivati slobodu pristupa informacijama i pro-
pise u svezi s povjerljivoséu podataka i zaStitom

privatnosti i postupati unutar granica pozitivnih
zakonskih propisa,

- ne sluZziti se svojim poloZajem za vlastitu ili bilo
¢iju neopravdanu korist,

- nastojati posti¢i najbolju stru¢nu razinu sustav-
no i stalno obnavljajuéi svoje znanje s podrucja
arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih
istrazivanja i iskustava.

Clanak 36.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili ra-
skida radnog odnosa odgovorna osoba za rad pismo-
hrane odnosno sluzbenik u pismohrani duZan je izvr-
§iti primopredaju arhivskog i registraturnog gradiva s
osobom koja preuzima pismohranu.

VIIL. PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 37.

Grad osigurava primjeren prostor i opremu za

smjestaj i zastitu arhivskog i registraturnog gradiva.

Materijalna (fizi¢ko-tehnicka) zastita arhivskog i

registraturnog gradiva obuhvacéa fizicko-tehnicku za-
§titu od o$tecenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:

- obaveznim zakljuavanjem prostorija pismo-
hrane, zatvaranjem prozora i iskljuivanjem
strujnog toka kada se u spremistu ne radi,

- redovitim otpraSivanjem spremista i odlozenog
gradiva, te prozraivanjem prostorija,

- odrzavanjem odgovarajuce temperature (12-
18°C) i vlaznosti (50-70 %), i

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mo-
gli dovesti do oStecenja gradiva.

Clanak 38.

Odgovarajué¢im prostorom za pohranu arhivskog
i registraturnog gradiva smatraju se prostorije koje
su suhe, prozraéne, osigurane od pozara, udaljene od
mjesta otvorenog plamena i od prostorije u kojima se
¢uvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih, kanali-
zacijskih, plinskih i elektri¢nih instalacija te razvod-
nih vodova i uredaja centralnog grijanja bez odgova-
rajuce zastite, te zasticene od nadolaska nadzemnih i
podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod
nadzorom.

U prostorijama pismohrane zabranjeno je puse-
nje.

Clanak 39.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuci
inventar kao $to su police, ormari, ljestve, stol i sl.
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Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredaji-
ma za sigurno zatvaranje vrata, te opremljene odgo-
varajuc¢im brojem protupozarnih aparata na prah.

Clanak 40.

Pristup u pismohranu dozvoljen je samo osobi
odgovornoj za rad pismohrane odnosno sluzbeniku
u pismohrani.

Brigu o uredenju pismohrane, te nadzor nad ra-
dom u pismohrani provodi odgovorna osoba ustroj-
stvene jedinice u kojoj se nalazi pismohrana.

IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 41.

Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i regi-
straturno gradivo nastalo tijekom poslovanja Grada
i njegovih prednika obvezne su postupati u skladu
s odredbama ovoga Pravilnika i drugim pozitivnim
propisima kojima se ureduje arhivsko i registraturno
gradivo i pismohrana.

Clanak 42.

[zmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na
nadin i po postupku utvrdenim za njegovo dono3e-
nje.

Clanak 43.

Za pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom
primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i arhiva-

ma, njegovi podzakonski akti i drugi pozitivni za-
konski propisi kojima se poblize utvrduje rukovanje i
rokovi ¢uvanja arhivskog i registraturnog gradiva.

Clanak 44.

Ovaj Pravilnik sa Posebnim popisom koji Cini
njegov sastavni dio primjenjuje se tek po pribavljenoj
suglasnosti od nadleznog drzavnog arhiva.

Clanak 45.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se u Sluzbenom glasni-
ku Grada Imotskog, a stupa na snagu osmoga dana od
dana donosenja.

REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
GRAD IMOTSKI
Gradonaéelnik

Klasa: 612-06/10-01/03
Urbroj: 2129/01-02-10-01
Imotski, 29. rujna 2010. godine

GRADONACELNIK
GRADA IMOTSKOG:
Ante Duzel, dipl. iur.

Utvrduje se da je na ovaj Pravilnik pribavljena
suglasnost Drzavnog arhiva u Splitu, Klasa: UP/I-
612-06/10-03/105, Urbroj: 2181-109-10-01 od 11.
listopada 2010. godine.

POSEBAN POPIS ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA
GRADA IMOTSKOG S ROKOVIMA CUVANJA

URED GRADONACELNIKA
1. Akti gradonadelnika koje samostalno donosi......................... TRAJNO
2. Dopisi s popisom akata za objavu u "Sluzbenom glasniku Grada Imotskog" .......... . .5 GODINA
3. Pozivi, obavijesti, dopisi koji nisu vezani za stjecanje obvezaisl. ... .. 2 GODINE
4. Zahtjev Uredu za prijem gradana ... 2 GODINE
5. Zahtjev za pravo na pristup informacijama. ... 2 GODINE
6. Korespondencije gradonadelnika s drugim gradonacelnicima. ... ... ... .. .. . .10 GODINA
7. Ostale korespondencije medu gradovima. ... 7 GODINA
8. Ugovori medunarodnih projekata. ... 10 GODINA
9. Ostala dokumentacija vezana na projekte ............. ... ... 7 GODINA
10. Odluke (povelje) o suradnji gradova............ ... TRAINO
11. Odluke o programima suradnje ... 10 GODINA
12. Akti s konstituirajuéih sjednica Gradskog vijeca i njegovih radnih tijela............ ... ... TRAINO
13. Akti o imenovanju predsjednika i €lanova odbora komisija i drugih radnih tijela............ .. .TRAJNO
14. Popis vijeénika Gradskog Vijeéa. . .. ... TRAINO
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15. Popis ¢lanova Poglavarstva Grada................... ... . TRAJNO
16. Poziv za sjednicu s prilozima. ... . ... 5 GODINA
17. Zapisnici sa sjednica s prilozima.. ... ... . . . , .. TRAJNO
18. Usvojeni akti sa sjednica Gradskog vijeéa. .. TRAJNO
19. Program rada i izvje$¢a o radu Gradskog vije¢a.. ... .. . . TRAJNO
20. Poslovnici o radu Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela ... ... : . TRAINO
21. Vije¢nicka pitanja i odgovorina pitanja.. ... ... ... ... ... ... .. . 10GODINA
22. Nacionalne manjine-vijeca i popis predstavnika .~ . . . . .. TRAINO
23. Osnivanje ustanova, trgovackih i komunalnih drustava, agencija...... ... .. .. TRAINO
24. Zapisnici, rjeSenja i drugi spisi o radovima, nabavama i uslugama na vlastitim objektima

(natjecaji, ponude, licence, ugovori) ... . ... . AR 10 GODINA
25. Gradevinski dnevnici na vlastitim objektima .10 GODINA
26. Atesti strojeva, opreme, materijala i proizvoda . 10 GODINA
27. Tro8kovnici za radove iusluge .. . . .. . . . .. 3 GODINE
28. Prospekti, cjenici i informacije o opremi i drugim proizvodima. =~ = : ... 3 GODINE
29. Ugovori o djelu i autorski ugovori... ... . ... .. 5 GODINA
30. Rjesenje o rashodovanju opreme i inventura..... .. ... . ... ... 5 GODINA
31. Izvjestaji o izdanom potro$nom materijalu . . . 2 GODINE
32. Podaci o aplikacijama s rezervnim kopijama na odgovaraju¢em mediju TRAINO
33. Pravilnict ... PR - TRAINO
34. Dokumentacija o radnim sporovima . ... ... .. . , 10 GODINA
35. Razni podnesci =~ e L 5 GODINA
36. NatjeCaji za pruemusluzbu R ~ 5 GODINA
37. Oglasi za prijem naradno mjesto. ... ... . . .. 5 GODINA

38. Rjesenja o prijemu u sluzbu sluzbenika i namjestemka na neodredeno vrijeme .. u osobnom dosjeu

TRAINO, u kopiji za
pismohranu 10 GODINA
39. RjeSenja o prijemu u sluzbu sluZbenika i namjestenika na odredeno vrijeme . ... ... . ... . -11-
40. RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjeStenika na radnamjesta =~ .. -1I-
41. RjeSenja o premjestaju ... -1I-
42. Rjesenja o prestanku sluzbe sluzbenika i namjestenika . . . -It -
43.RjeSenjaoplaci ... -1I-
44. RjeSenja o stavljanju na raspolaganje . . . -11-
45. RjeSenja o razrjeSenju . . RSP PRRPEPR -1 -
46. Rjesenja o profesionalnom obnasanju duznosti ... . . -1I-
47. RjeSenja o prijemu i rasporedu vjezbenika .. . . ... . . O -1I-
48. Ugovoriodjelu ... . . USROS 5 GODINA
49.Otpremnine . ................. . . P P 5 GODINA
50. Rjesenja o godisnjem odmoru .. R 3 GODINE
51. RjeSenja o placenom dopustu .. .. . 2 GODINE
52. Rjesenja o neplatenom dopustu ... ... : .. 2 GODINE

53. Dokumentacija u svezi pokretanja kaznenog postupka sluzbemka i nam Jestemka
kodnadleznogsuda .. ... . . 10 GODINA

54. Dokumentacija o pokretanju, vodenju i zavrSetku postupka zbog lakse povrede

sluzbene duznosti ... ... ... 10 GODINA

55. Dokumentacija o pokretanju, vodenju i zavrietku postupka zbog teze povrede
sluzbene duznosti .. ... .. 10 GODINA

56. Dokumentacija o pokretanju, vodenju i zavrietku postupka zbog naknade Stete,

odnosno o odgovornosti za §tetu nastalu u Gradu Imotskom .. ... . - ...5 GODINA
57.RjeSenja o udaljenjuizsluzbe .. ... .. 10 GODINA
58. Lije¢ni¢ka uvjerenja o radnoj sposobnosti sluzbenika i namjestenika ....................... .. . ... TRAINO
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59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.

77.
78.
79.
80.

81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.

89.
90.
91.
92.
93.
94.

95.
96.
97.
98.
99.
100.
101.
102.

Rjesenja o ocjenjivanju sluzbenika i namjeStenika .................. ... . e TRAINO
Prijave povredenaradu ... ... ... R TRAJNO
Stru¢no usavrsavanje . ... ... R ... ... 10 GODINA
Mati¢na knjiga ... ... ... . U ... .. TRAINO
Personalni dosjei sa propisanim prllOZIma i podacnma aktivni 1 pasivni .. . .. TRAINO
Razni dopisi, uvjerenjaisli¢no ............. ... ~..........3GODINE
Pomoéi u sluéaju smrti i druge nov€ane pomoéi ... . ........5GODINA
Jubilafme nagrade . . .. . . o ... TRAINO
Prijave za polaganje drzavnih stru¢nih ispita i dopisivanje u svezistim ............... . . ...... TRAINO
Uvjerenja o zaposlenju ........ ... R i 3 GODINE
Zahtjevi zZa mirovinu . .5 GODINA
Evidencijske liste o prisutnosti na radu sluzbenika i namjestenika .............. . .. 3GODINE
Ostali akti o radnom odnosu .................... TR . ..5GODINA
Evidencija izradenih pe€ata ... ... ... TRAJNO
Urudzbeni zapisnik . TRAJNO
Upisnik upravnog postupka......... PR o TRAJINO
Arhivska knjiga . - ... ..TRAJNO
Plan klasifikacijskih oznaka i brOJcannh oznaka stvaratelja i prlmatelJa akata za svaku

tekuéu godinu. ... o TRAINO
Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva .............. .. .. : . ... TRAINO
Zapisnici o pregledu arhivske i registraturnegrade . ... ... ... TRAJNO

Prijedlozi Drzavnom arhivu u Splitu o unistenju arhivske grade. ... ... .. . TRAJNO
Prijedlozi Drzavnom arhivu u Splitu o preuzimanju trajne arhivske grade na

¢uvanje i koriStenje. ... P . ......... TRAINO
Zapisnici o primopredaji arhivske grade .. ............ . . TRAINO
Interne dostavne knjige . ... ... ...5GODINA
Dostavne knjige zamjesto .......................... B : - ...5 GODINA
Knjige poSte 5 GODINA
Priznanice za izgubljene poSiljke . ... o 3 GODINE
Postanska knjiga za pakete i knjiga brzojava.. ... ... .. ... ... .5GODINA
Dopisivanje u svezi s uredskim poslovanjem, kurirska sluzba ................ ... .2 GODINE
Punomodi i ovlastenja za preuzimanje poste, izvoda i drugih materijala od banaka

zanabaveidr. . .. o - .3 GODINE
Zapisnici o primopredaji duznostl ............................................ ... ... TRAINO
Kopije zahtjeva, narudzbi za nabavu sitnog materijalaisl.................... . o 2 GODINE
Pravilnici ... . ... .. TRAINO
Evidencija o dodjeli radne odjee iobuce. ... ... ... .5 GODINA

Evidencija o dodjeli mobilnih aparata ... ... . ..................... .5GODINA
Evidencija o sluzbenim vozilima:
- Knjiga naloga za koristenje automobila

: . . 5 GODINA
- Putni nalozi za vozila
- Kartoni vozila
Dnevnik kotlovnice. ... ... .. 5 GODINA
JavninatjeCaj ... 4 GODINE
Natje€ajna dokumentacija .. ... 4 GODINE
Kartoteka materijalnog knjigovodstva.... ... 5 GODINA
Nalozi skladi$ta za izdavanje materijala. ................. ... ... 3 GODINE
Kopije ulaza robe i pregled utroska ................ ... 2 GODINE
Kopije potvrda o prijemurobe ... .. ... ... 2GODINE

Nalozi za nabavu potro$nog materijala. ... 3 GODINE
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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO STAMBENE POSLOVE,
GRADITELJSTVO, ZASTITA OKOLISA I PROSTORNO PLANIRANJE

. Komunalno redarstvo - neupravni predmeti .. ... ... .. . o
. Komunalno redarstvo - upravni predmeti ................ ... ..
. RjeSenja o komunalnom doprinosu............. T PR
. RjeSenja o prikljucenju na komunalnu infrastrukturu ... ... .
JRjeSenjaoovrsi ... y
. Rjesenja o komunalnoj naknadi . .
. Rjesenja o komunalnoj naknadi - ukidno . ... L ;
. Odobrenja ulaska vozila u zonu ograni¢enog prometovanja ... ............. .. .
. Lokacijska dozvola i dokumenti temeljem kojih je izdana:

- idejno rjesenje - idejni projekt

- izvod iz katastarskog plana

- izjavu projektanta da je idejni projekt izraden u skladu s dokumentom prostornog

uredenja na temelju kojega se izdaje lokacijska dozvola
- dokaz o pravnom interesu Grada Imotskog za izdavanje lokacijske dozvole

h=2- TN - NV, R SOV B O B

10. Gradevinska dozvola - potvrda glavnog projekta i dokumenata temeljem kojih je izdana:

- glavni projekt sa preslikom teksta kona¢ne lokacijske dozvole
- pisano izvjesce o kontroli glavnog projekta ako je kontrola projekta bila potrebna
- elaborate o geotehni¢kim i drugim istraznim radovima, te tehnoloske, prometne i
druge elaborate ako su podaci iz tih elaborata posluzili za izradu glavnog projekta
- parcelacijski elaborat ovjeren od tijela nadleznog za drzavnu izmjeru i katastar
nekretnina i potvrdu nadleznog upravnog tijela koje je izdalo lokacijsku dozvolu u
uskladenosti s lokacijskim uvjetima za oblik i veli¢inu nove gradevne &estice
- dokaz da Grad Imotski ima pravo graditi na gradevnoj estici, odnosno u obuhvatu
zahvata na kojem namjerava graditi, odnosno na postojecoj gradevini.
11. Uporabna dozvola i dokumenti temeljem kojih je izdana:
- izvedbeni projekt s mi§ljenjem projektanta glavnog projekta i ovjeren od revidenta
koji je zatraZio u izvje$¢u o obavljenoj kontroli glavnog projekta
- izvjesce revidenta o obavljenoj kontroli izvedbenog projekta ako je izvriena
- akt o imenovanju glavnog inZenjera gradilista, inZenjera gradilidta, odnosno voditelja
radova
- akt o imenovanju nadzornog inZenjera
- elaborat iskolCenja gradevine
- podatke o sudionicima u gradnji
- pisanu izjavu izvodaca o izvedenim radovima i uvjetima odrzavanja gradevine
- zavr$no izvjeS¢e nadzornog inZenjera o izvedbi gradevine
- zavr$no misljenje projektanta koji je vrSio projektantski nadzor
- geodetski situacijski nacrt stvarnog stanja za izgradenu gradevinu sukladan izdanom
aktu koji je, kao dio geodetskog elaborata, ovjerio katastarski ured
- isprave o sukladnosti, odnosno dokaze kvalitete dijela gradevine od ovlastenih tijela
u slu¢aju kada su prema propisima bile prikupljene
- ugovore o izgradnji i/ili rekonstrukciji objekata i uredaja komunalne infrastrukture, te
odrZavanju istih.
- ugovore o vrSenju nadzora nad izvodenjem radova
12. Gradevinski dnevnik radova. ... ...
13. Gradevinska knjiga.. ... ... .. ... ... ... e
14. KonacCna situacija po realizaciji ugovora ... . P
15. RjeSenja upravnih tijela po Zalbama na lokacijske, gradevinske dozvole i
sl. koja su dostavljena ovoj Sluzbi. ... .
16. Dokumentacija nakon provedenog postupkanabave . . ... ... ... ... ..
17. Interna financijska dokumentacija vezana zarad stuzbe ... . .. . .. ... .. . .
18. OdrZavanje cesta i prometne signalizacije ........... ... ... ..

..... 5 GODINA
...... 7 GODINA

~....... TRAINO

.5 GODINA
...5 GODINA
......TRAINO
....5 GODINA
.1 GODINA

TRAJIJNO

TRAJNO

TRAIJNO

... 10 GODINA
... 10 GODINA
... 10 GODINA

... 10 GODINA
..... 4 GODINE
..... 3 GODINE
....5 GODINA
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19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.

45.
46.
47,
48.
49.
50.

51

52.
53.
54.

Prometni uvjeti
Prometne suglasnosti

Odobrenja ulaza u zone ogranic¢enog saobracaja ... .. ...
Odrzavanje javne rasvjete ..
Dozvole za prekope na javnim povrSinama..... .............. ...
Hortikultura, uredenje groblja. . ... ... ... ‘
Javna Cistoca i odrzavanje javnih kupaliSta
Racuni (duplikati). ..
Ugovori ..
Ponude .
1zlazni ra¢uni (duplikat)
Odobrenja za placanje raduna . .
Kalkulacije cijena. .
Periodi¢ni izvjestaji poduzeca u tijeku godine
Ostalo: reklamacije stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, unutarnje dopisivanje........ .
Rjesenja i drugi spisi-drugostupanjski postupak za "Lovrinac" d.o.0... ... .
Dokumenti o osnivanju, konstituiranju, registraciji, likvidaciji i sl., te razni zakonski i
podzakonski akti (pravilnici i statuti) trgovackih drustava u vlasniStvu ili suvlasnistvu
Gradalmotskog . ... .
Odluke, zakljuéci, zapisnici o znacajnim pitanjima (gradivo SJedmca)
Op¢i pravni dokumenti (statuti i pravilnici)
Temeljni financijski izvjestaji v
Godisnji i periodi¢ni planovi te analize i izvjes¢a komunalmh drustava

Zbirna godi$nja izvjesca i analize komunalnih drustava S
Ugovori o zakupu javnih povrsina i suglasnosti o koriStenju _|avn|h povrsina
Koncesijska odobrenja . L

Predmeti koji obraduju problematlku poslovmh prostora

Predmeti koji obraduju stambenu problematiku

.5 GODINA
1 GODINA
.1 GODINA

.4 GODINE
.2 GODINE

4 GODINE

...4 GODINE

.2 GODINE

...4 GODINE
....5 GODINA
....1 GODINA

.1 GODINA

.3 GODINE

.3 GODINE
....3 GODINE

10 GODINA

.. TRAINO
TRAINO
TRAJNO
.TRAINO
... TRAJNO
.. TRAJNO
.TRAINO
5 GODINA
TRAIJNO

Dokumentacija stanova u stambenim zgradama koje su bile pod upravljanjem bivseg Fonda

u stambenom gospodarstvu te dokumentacija novouseljenih stanova u vlasniStvu Grada .. .. TRAJNO
- razli¢ite potvrde koje se izdajunazamolbu .. ... ... ... .5 GODINA
- izraCuni zaSticene najamnine .. - - .10 GODINA
- odgovori sudu i upravnim tljellma usvezis postupmma koy se vode kod lstlh .10 GODINA
- dokumentacija natjeaja za davanje u najam socijalnih stanova . .10 GODINA
- dokumentacija natje€ajaza POS......................... ... .. L 10 GODINA

- predmeti po tuzbama odnosno ovrinim rjeSenjima za naplatu dugovanja stanarine
inajamnine . 10 GODINA

- odgovori gradamma i pravmm osobama po pltanjlma ostvarlvanja njihovih prava
iz nadleznosti ovog Odsjeka ... ... .50 GODINA
- odluke Komisije za stambene poslove i Zakljuéci Poglavarstva iz stambene problematike. . TRAJNO
- zapisnici o bodovanju stanova ... " TRAIJNO
- dokumentacija o prodaji stanova ... ... TRAJINO
Geodetski poslovi - katastar vodova ... . ... - 10 GODINA
Rjesenja o odredivanju kuénogbroja ... .. ... TRAJNO
Uvjerenja o odredivanju ku¢nog broja. ......................... .5 GODINA
Predmeti pripreme iizgradnje ... ... .. TRAJNO
Predmeti iz podrudja vlasnistva (izjave, brisovna o€itovanja, potvrde) ..................... 10 GODINA
Natjeajna dokumentacija ... 10 GODINA
. UrudZzbeni upisnici upravnih predmeta.................. ... TRAJNO
Urudzbeni upisnici predmeta u upravnom sporu ... ... PO TRAJNO
Urudzbeni upisnici predmeta s oznakom M (misljenja). . ..................... ... . TRAINO
Kazalo i imenici koji se vode uz urudzbene upisnike ... ... ... . TRAINO
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55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.

74.
75.
76.

77.
78.
79.
80.
81.

82.

83.

84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.

Pravomo¢ni ovrsni spisi s oznakom OV ... TRAJNO
Pravomo¢ni upravni spisi s oznakom UP . ... . . . TRAINO
Pravomoc¢ni upravni spisi s oznakomUS . ... ... ... ... ... .. TRAINO
Predmeti s oznakom M (miSljenja).. ... ... .. . . 10 GODINA
Dostavna knjiga poste (liste) ...... ... ... ... ... ... o 5 GODINA
Knjiga odaslane poste. .. ... .. ... .. . .. ... 5GODINA
Casopisiibrofure .. ... ... ... e PROCJENA
Prostorno planska dokumentacija......... .. ... TRAJINO
Prometna rjeSenja. ... . ... ... TRAINO
Rjesenje komunalne 1nfrastrukture ....................................................................... TRAINO
Prometne studije ielaborati . ... .. . .. ... . .. .............. TRAINO
Natjecajni programi . ............... ... .. ... TRAINO
Strucne rasprave (zap1smc1lzaliucc1oobvezama) P TRAINO
Dopisi internog i eksternog karaktera. L TRAJNO
Evidencije odnosno Ugovori i Lokacuske dozvole irjeSenja. .. ... . . ... .. TRAJNO
Programi zastiteokolig§a . ... . .. .. ... ... . ... . ... ... TRAINO
Studije utjecaja. ... .. TRAJINO
Izvjesée o kakvoCizraka ... .. . . . ... TRAINO
Udruge o zastiti okolisa, postupanje s komunalnim otpadom dopnsn uvjerenja,
ugovori i elaborat o zastiti okolisa ... . ... ... ... .. . TRAINO
Zaklju¢ci Gradskog vijeca i poglavarstva .. . . o ... ... .. TRAINO
Ponude javne nabave i Ugovori (dugoro¢ni 10 godina, kratkorocnl 5 godma) ... TRAINO
Prostorno planska i ostala dokumentacija, stru¢ne, prethodne i javne rasprave sa

zapisnicima i izvje$¢ima, primjedbe i odgovore s javnih uvida, zatim dopisi prema
tijelima drzavne uprave, pravnim i fizickim osobama, pravnim osobama s javnim
ovlastima, upravnim tijelima Grada i Zupanije, dopisi prema Poglavarstvu i Gradskom
vijecu, te prema Gradskim kotarevima i Mjesnim odborima i prema gradanima.

Nacelno svaki dopis vezan za prostorno plansku dokumentaciju. . . .. o TRAJNO
Programi i1 Elaborati kao ulazni podaci za izradbu prostorno planske dokumentacije . .= . .TRAJNO
Programi prostornih zahvata temeljem GUP-a ... ... ... .TRAINO
Projekti i pojedinacni zahvati ... .. . R TRAIJNO
Programi javne namjene . . .. ... . R : voiviiveeniooo....... TRAINO
Programi na istaknutim lokacijama, sudjelovanja u radu oqenjlvacklh sudova

struénih tijela i povjerenstava (pisani dopisi kao sastavni dijelovi nalaze se u DAS-u),
te misljenja za svekolike zahvate u prostoru i tumacenja dokumenata cjelokupne

prostorno planske dokumentacije. ... ... . e ....TRAINO
Dopisi, evidencije i svi ostali akti koji nisu vezani na proceduru izradbu, usvajanje
i provedbu prostorno planske dokumentacije. ................. .. 5 GODINA
Planiranje, sanacija, konzervacija, restauracija i odrzavanje pokretnih i nepokretnih

predmeta, zgrada te infrastrukture na podruéju povijesne jezgre grada Imotskog koja

jeucijelosti kulturna bastina ... .. ... . TRAJNO
Lokacijske dozvole ... . .. .TRAINO
Potvrde glavnog projekta ... ... . . e ~......... TRAINO
Uporabne dozvole ... . .. ... ... ..........TRAINO
Uvjerenja za uporabu gradevine ............................................................... TRAINO
Uvjerenjao vremenu gradenja ... ... ... ... .TRAINO
Rjesenja o izvedenom stanju .. TRAINO
Potvrde izvedenog stanja .................... . .......TRAINO
Rjesenja o uvjetima gradenja ... ... ..... TRAINO
Rjesenja o utvrdivanju gradevne Cestice ... .. ... .. ... ... .. ... . TRAINO
RjeSenja za gradenje .. ... . ... TRAJNO
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94. Potvrde o utvrdivanju samostalne uporabne cjeline ......................... -TRAJNO
95.Podaci 0 Prostortl ... 5 GODINA
96. Potvrde o uskladenosti parcelacijskog elaborata ... 5 GODINA
97. Uvidiuspis............ B PR B PP 5 GODINA
98. Uvjerenja = . . ... .. U 5 GODINA

UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO I FINANCIJE

1. Dnevnik i glavna knjiga .. . 11 GODINA
2. Pomo¢ne knjige ... ... : e .7 GODINA

3. Financijski izvjestaji za razdobl_]a u tlJeku godme Cuvaju se do dana predaje godnsnjeg
financijskog izvjestaja, a za proratunsku godinu uvaju se trajno i u izvorniku

4, Isplatne liste ili analiticka evidencijaplaca ...................... ... ... ... L TRAIJNO
5. Isprave na temelju kojih su uneseni podaci u knjigovodstvene evidencije
(dnevnik i glavnu knjigu) . o 11 GODINA

. Isprave na temelju kojih su uneseni podaci u pomocne knjige . ... ... ... ... 7 GODINA
. Dnevnici otkupa stanova ... ............................................. .. ... TRAINO
. Rjesenja o porezu na tvrtku ili naziv te rjeSenja o porezu na kuce za odmor ............ o 6 GODINA
. RjeSenje o spomenickojrenti ................ ... .. . . ... 11GODINA

O 0~ N







Utorak, 2. studenog 2010. SLUZBENI GLASNIK GRADA IMOTSKOG Broj 8 - Strana 15

SADRZAJ

1. Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva ... 1
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