Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/2018..), ¢1.17. Pravilnika o
zadtiti i Guvanju arhivskog 1 dokumentarnog gradiva izvan arhiva (NN 63/2004, 106/07), ¢l. 11.
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlutivanja arhivskog gradiva (NN 90/ 2002)
te Pravilnika o predaji arhivskog gradiva arhivama (NN 90/2002), Turistitko vijece na L
redovnoj sjednici odrzanoj dana 23. ozujka 2022. godine donijelo je:

PRAVILNIK
o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva
Turisti¢ke zajednice Grada Paga

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o zagtiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva (u daljnjem tekst: Pravilnik)
u Turisti¢koj zajednici Grada Paga (u daljnjem tekstu : Turisti¢ka zajednica) ureduje se:

- Uredsko poslovanje

- Natin izrade, obrade i rukovanja predmetima i dokumentacijom u obradi

- Nagin i rokovi interne primopredaje

- Vodenje uredskih i drugih evidencija o gradivu

- Tehnitko opremanje, oznatavanje, i odlaganje gradiva

- Mijesto, uvjeti i na¢in ¢uvanja arhivskog gradiva

- Vrednovanje, izlu¢ivanje, unitavanje izlu¢enog gradiva i predaja gradiva nadleznom

arhivu

- ZaduZenja i odgovornosti u rukovanju, obradi i zastiti gradiva

Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u privitku Poseban popis arhivskoga i dokumentarnog
gradiva s rokovima ¢uvanja, koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo koje

nastaje u poslovanju Turisti¢ke zajednice..

Clanak 2.
Cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo Turistitke zajednice od interesa je za Republiku
Hrvatsku i ima njezinu osobitu zastitu bez obzira da li je registrirano ili evidentirano.
Za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo Turisti¢ke zajednice odgovoran je direktor

Turisti¢ke zajednice.



Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskog i dokumentarnog gradiva Turisticke zajednice
obavlja nadlezni drzavni arhiv, odnosno Drzavni arhiv u Zadru te se u tom smislu obvezuju na

suradnju sve osobe odgovorne i zaduzene za gradivo.

Clanak 3.
Definicije 1 pojmova u ovom Pravilniku imaju slijedece znaenje:
Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logi¢ko-sadrzajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodicki definiran upisnik, zapisnik, ...).
Knjiga pismohrane je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i koli¢inama.
Arhivsko (dokumentarno) gradivo jest odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu
vrijednost za kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti ili za zastitu i1 ostvarivanje prava i
interesa osoba 1 zajednica, zbog Cega se trajno Cuva.
Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizi€kih osoba te mogu pruziti uvid
u aktivnosti i ¢injenice povezane s njihovom djelatnoscu.
Javno arhivsko gradivo je odabrano javno dokumentirano gradivo nastalo ili prikupljeno
djelatnoscu tijela javne vlasti ili je u vlasniStvu RH po bilo kojoj osnovi
Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno Cuvanje je gradivo ¢iji je sadrzaj
zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno ¢itljivom nosacu zapisa pri ¢emu takav
digitalni oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava u¢inkovitu trajnu pohranu i sukladnost tehnoloskom
razvoju u skladu sa Zakonom.
Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz
oCuvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti.
Izlucivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni rok
Cuvanja istekao.
Konvencionalno gradivo je gradivo za Cije 18Citavanje nisu potrebni posebni uredaji.
Nekonvencionalno gradivo je gradivo za Cije su iS€itavanje potrebni posebni uredaji. Ono
moze biti na opti¢ko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.
Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentiranog gradiva temeljem
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje.
Odgovorna osoba za pismohranu je osoba kojoj takva ovlast pripada temeljem Akta o

sistematizaciji radnih mjesta TuristiCke zajednice Grada Paga



Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja je popis gradiva s rokovima ¢uvanja koji sadrzava
sve vrste gradiva koje je nastalo ili nastaje djelovanjem odredenog stvaratelja, a izraduje se na
temelju Opceg popisa 1 granskih popisa za podrucje djelatnosti svakog pojedinog stvaratelja.
Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizi€ke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD, ...).

Pismohrana je ustrojstvena jedinica u kojoj se odlaze i Cuva arhivsko i dokumentirano gradivo
do predaje nadleznom arhivu.

Knjiga pismohrane je kronoloska evidencija ulaska gradiva u pismohranu prema vrstama i
koli¢inama.

ZaduZena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove pismohrane.
Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Turisti¢ke
zajednice, bez obzira na mjesto Cuvanja, organiziran prema sadrzajnim (dokumentacijskim)
cjelinama.

Tehnic¢ka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, magnetska traka, CD i sl.).

Pojedini izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobu u muskom rodu, neutralni su i odnose

se na muske 1 zenske osobe.

Clanak 4.
Arhivsko 1 dokumentarno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Turistitke zajednice
predstavlja jednu cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moze dijeliti.
Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
stvaratelja, prenoSenja dijela ili svih njegovih poslova na drugog stvaratelja, kao i zbog
preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a sve uz prethodno pribavljeno misljenje

nadleznog drZzavnog arhiva.

II. OBVEZE STVARATELJA I IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG 1
REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 5.
Turisti¢ka zajednica kao stvaratelj 1 imatelj javnoga arhivskog i dokumentarnog gradiva duzna

je:



- savjesno Cuvati gradivo u sredenom stanju i osiguravati od oste¢enja do predaje nadleznom
drzavnom arhivu u Zadru (u daljnjem tekstu: Drzavni arhiv), a na zahtjev istog dostavljati popis
gradiva i javljati sve nastale promjene,

- pribavljati mi§ljenje Drzavnog arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz dokumentarnog gradiva i redovito periodi¢ki izlugivati
gradivo kojem su istekli rokovi ¢uvanja,

- omoguciti ovlastenim djelatnicima Drzavnog arhiva obavljanje stru¢nog nadzora nad
Cuvanjem gradiva.

TuristiCka zajednica je izvijestiti nadlezni drzavni arhiv o svakoj svojoj promjeni statusa i

ustrojstva radi davanja misljenja o postupanju s gradivom.

III. PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA

Clanak 6.
Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo TuristiCke zajednice prikuplja se, zaprima,
obraduje, evidentira, odabire i izluduje, te osigurava od oStecenja, unidtenja i zagubljenja u

pismohrani.

Clanak 7.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se:

a) Knjiga pismohrane knjiga, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i dokumentarnog gradiva
u pismohranu

b) Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar
sadrzajnih cjelina, kao op¢i inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i dokumentarnoggradiva
koje je po bilo kakvoj osnoviu posjedu Turisti¢ke zajednice. Zbirna evidencija sadrzavaslijedeée
podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrzaj, vrijeme nastanka, koli¢ina, nosa¢, rok Cuvanja,

napomena.

Clanak 8.
Popis arhivskog gradiva strukturiran po dokumentacijskim cjelinama dostavlja se Drzavnom
arhivu u Zadru redovito jednom godisnje u elektroni¢kom obliku, sukladno &lanku 7. stavku 3.

1 stavku 4. Pravilnika o zastiti i Cuvanju arhivskog i dokumentarnog gradiva izvan arhiva

("Narodne novine" broj 64/04 i 106/07).



1. Konvencionalno gradivo

Clanak 9.

RijeSeni predmeti i dovrieni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote, fascikle,
registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom), ... isl.
tehnicke arhivske jedinice.

Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadrzaja podataka,
pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe.

Svaki zaposlenik koji je zaduZzen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je tijekom
godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga svrstavati u odgovarajuce
arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu duZan je ispisati naziv institucije, naziv
ustrojstvene jedinice, godinu nastanka gradiva, naziv i vrstu gradiva, raspon brojeva predmeta

u arhivskoj jedinici i rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 10.
Arhivsko i dokumentarno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnicki
oblikovanim i ozna¢enim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica gradiva obuhvacenog
primopredajnim zapisnikom.
Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.
Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan uva ustrojstvena jedinica
koja predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani.
Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan Je pregledati sve

preuzeto gradivo i provjeriti to¢nost upisanih podataka.

Clanak 11.
Po prijemu i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva na nacin propisan u odredbama ovog
Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovaraju¢im prostorijama
pismohrane.
Arhivsko 1 dokumentarno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrzajnim cjelinama,
vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja. Nakon smjeStanja gradiva jednog

godista na police i u ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.



2. Nekonvencionalno gradivo

Clanak 12.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronickom obliku, baze podataka, elektroni¢ke kopije
dokumenata 1 drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju ¢uvaju se na nacin koji ih osigurava
od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vazec¢im
standardima te dobroj praksi upravljanja i zaStite informacijskih sustava.

Za svaki racunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s elektroni¢kim
dokumentima i drugim elektronickim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja je odgovorna
za zaStitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka, te u pisanom
obliku utvrditi postupak 1 u€estalost izrade sigurnosnih kopija, te postupak obnove podataka u
sluCaju greske ili gubitka podataka.

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguce sigurnu i

cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 13.
Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u pisanom
obliku opisati: svrhu, opseg i nacin koriStenja aplikacije; minimalne hardverske i softverske
zahtjeve, mjere zaStite zapisa od neovlastenog pristupa, mijenjanja i gubitka podataka, format i
strukturu zapisa, predvideni nacin trajne pohrane zapisa (npr. ¢uvanje u izvornom formatu,
konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.), naCin (tehnologija) na koji ¢e se
osigurati pristup podacima ako je predvideno ¢uvanje izvan izvornog hardverskog i softverskog
okruzenja, nacin predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij, aplikacija/tehnologija za pristup
podacima koja treba omoguciti iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji

1 strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za predaju).

Clanak 14.
Elektroni¢ki dokumenti i drugi elektronicki zapisi arhiviraju se i ¢uvaju na adekvatan nac¢in da
Je moguce obnoviti podatke i koristiti ih u slu€aju gubitka ili oSte¢enja podataka u raunalnom
sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.
Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja, format i
struktura zapisa, vrijeme 1 odgovornost za izradu kopije, te da li se zapisi i dalje Cuvaju u

izvori$nom informacijskom sustavu ili bri$u iz njega.



Prije predaje arhivskih kopija na mjesto ¢uvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost,
Citljivost 1 1spravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjesto ¢uvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su
potrebne za njihovo pregledavanje i koriStenje, ili s podrobnim uputama o hardverskim i
softverskim zahtjevima za prikaz i kori§tenje i navodom o informacijskom sustavu koji trenutno
to omogucuje.

Cjelovitost, &itljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronic¢kih zapisa redovito se provjerava
najmanje jedanput godisnje.

Presnimavanje na novi medij vrsi se najmanje svake pete godine, a obvezno ako su prilikom

provjere uogene pogreske ili ako je primjerak arhivske kopije ne€itljiv, oStecen ili izgubljen.

1V. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 15.
Koristenje gradiva u pismohrani odobrava direktor.
Gradivo u pismohrani moZe se rabiti samo uz nazo¢nost direktora.
Kori§tenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazeno gradivo, izdavanjem preslika 1li
izdavanjem originala.
Originalno arhivsko i dokumentarno gradivo moZe se izdati na privremeno koriStenje jedino
putem odgovarajuce potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu posudbe, dok je za uvid i

izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju — knjigu posudbe.

Clanak 16,
Osoba koja je preuzela gradivo na koriStenje, duzna je isto vratiti u roku naznaenom u reversu.
Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje je
gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima zaposlenik u pismohrani, a treci primjerak dobiva
zaposlenik, odnosno korisnik gradiva. Poslije koriStenja gradivo se obavezno vraca na mjesto

odakle je i uzeto, a revers se poniStava.

Clanak 17.
Uporabu gradiva osobama izvan Turistitke zajednice koje za to imaju pravni interes, odobrava
direktor Turisti¢ke zajednice prema pisanom zahtjevu traZitelja.
Koristenje gradiva moZe se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuje Zakon o pravu na pristup

informacijama ("Narodne novine" broj 25/13).



Clanak 18.
Krajem svake godine, odnosno prije godiSnjega ulaganja novog gradiva u pismohranu, vrsi se
provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraceno u pismohranu.
Nadzor obavlja direktor ili osoba zaduzena za rad pismohrane.
Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraceno, direktor ili osoba zaduzena za pismohranu duzna
je poduzeti mjere za povrat gradiva.
Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis direktora ili osobe zaduzene za pismohranu,
ukoliko mu zaduZeno gradivo treba i u slijedecoj godini.
Svaka osoba koja gradivo pravovremeno ne vrati u pismohranu, gradivo o$teti ili unisti,
odnosno na drugi nacin zlouporabi posudeno gradivo, odgovorna je za nadoknadu $tete prema

Zakonu o obveznim odnosima.

V. POSTUPAK ODABIRANJA 1 IZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 19.

Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjeg provedenog postupka, obavlja se odabiranje
arhivskog 1 izluCivanje onog dijela dokumentarnog gradiva kojem je prema utvrdenim
propisima prosao rok ¢uvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio prostor za
prirast novog gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje dokumentarnoga gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o
vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva , kao i Posebnoga popisa
1z Clanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika, na kojega suglasnost daje Drzavnom arhivu u Zadru.
Popis 1z ¢lanka 1. stavka 2. ovog Pravilnika obavezno se dopunjuje, mijenja ili uskladuje kada
se uradu 1 poslovanju TuristiCke zajednice pojave vrste i oblici gradiva koje postoje¢i popis ne
sadrzi, kada se mijenja struktura gradiva ili kada nastanu razlozi za promjenu rokova ¢uvanja

gradiva.

Clanak 20.
Rokovi Cuvanja gradiva odreduju se:
- Prema propisima kojima su utvrdeni rokovi ¢uvanja gradiva
- Prema potrebi Cuvanja gradiva u svezi sa zaStitom prava i interesa TuristiCke zajednice,
njezinog osnivaca, korisnika turisti¢kih usluga te zaposlenika Turisticke zajednice
- Prema ocjeni iskoristivosti gradiva u svezi s radom i poslovanjem

- Prema informacijskoj vrijednosti gradiva



Prema vrijednosti gradiva kao izbora za povijesna, znanstvena, stru¢na ili druga
istrazivanja

Prema interesu Sire zajednice na ¢ijem podrucju TuristiCka zajednica radi i djeluje.

Clanak 21.

Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz ¢lanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika pocinju teci:

kod uredskih knjiga 1 evidencija — od kraja godine posljednjega upisa,

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

kod rjeSenja, dopusnica, odobrenja, potvrda sa ograni¢enim trajanjem — od kraja godine
u kojoj su rjeSenja, dopusnice ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali
primjenjivati,

kod raCunovodstvene 1 knjigovodstvene dokumentacije — od dana prihvacanja zavr$nog
racuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

kod personalnih listova- od godine osnutka personalnog lista,

kod postupaka za povrede sluzbene duznosti— nakon okoncanja postupka,

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

Clanak 22.

Postupak za izluCivanje gradiva pokrece direktor Turisticke zajednice donoSenjem odluke o

pokretanju postupka u pisanom obliku.

Osoba zaduZena za poslove pisarnice izraduje prijedlog za izlu€ivanje koji sadrzi navode o

nainu. Vremenu 1 mjestu izluCivanja i uni§tavanja izlu€enog gradiva s navodenjem pravne

osnove izlucivanja.

Prijedlogu se obavezno prilaze popis gradiva za izluCivanje.

Popis gradiva za izlu¢ivanje treba sadrzavati:

Naziv stvaratelja gradiva

Redni broj popisa

Vrsta gradiva (opis)

Redni broj u popisu gradiva (knjiga pismohrane)

Klasifikacijska oznaka

Starost gradiva — godina nastanka

Koli¢ina izrazena u broju sveznjeva, registratora, kutija i sl.

Razlog izlu¢ivanja ( protekao rok ¢uvanja sukladni Posebnom popisu iz ¢l. 1. st. 2. ovog

Pravilnika).



Za izluCivanje gradiva direktor odreduje tro¢lano povjerenstvo

Clanak 23.
Prema potrebi, u pripremi izlu€ivanja moze sudjelovati i stru¢ni djelatnik Drzavnog arhiva

Zadarske zZupanije.

Clanak 24.
Prijedlog povjerenstva za izluCivanje uz popis gradiva predlozenog za izlu€ivanje 1 dopis
direktor dostavlja Drzavnom arhivu u Zadru.
Drzavni arhiv u Zadru u roku od 30 dana od zaprimanja prijedloga izdaje rjeSenje kojim moze

predlozeno gradivo za izluCivanje u cijelosti odobriti, ili djelomicno ili u cijelosti odbiti.

Clanak 25.
Po primitku rjeSenja o odobrenju izluCivanja iz prethodnoga Clanka, direktor Turisticke
zajednice, donosi odluku o izlu¢ivanju kojom se utvrduje nacin uniStavanja doti€noga gradiva.
O postupku uni$tavanja izlu¢enoga gradiva sastavlja se zapisnik, a jedan primjerak zapisnika
se dostavlja Drzavnom arhivu u Zadru. O postupku izlu€ivanja odnosno uniStenja izlu¢enog

gradiva sastavlja se zapisnik, jedan primjerak zapisnika dostavlja se Drzavnom arhivu.

Clanak 26.
Ako gradivo sadrzi povjerljive podatke, uniStavanje se obvezno provodi na nacin da podaci ne

budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 27.
Izlu¢ivanje 1 uniStavanje gradiva evidentira se u knjizi pismohrane odnosno zbirnoj evidenciji
gradiva u rubrici primjedba, s naznakom broja i datuma rjeSenja Drzavnog arhiva o odobrenju

izlu¢ivanja.
VI. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 28.

Arhivsko gradivo Turisticke zajednice predaje se Drzavnom arhivu u Zadru temeljem Zakona

o arhivskom gradivu i arhivima, te Pravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima.



Turisticka zajednica ¢e predati arhivsko gradivo Drzavnom arhivu najkasnije u roku od 30
godina od dana nastanka gradiva, odnosno ranije kada se o tome sporazume Drzavni arhiv i
Turisti¢ka zajednica ili kada je prijeko potrebno radi ocuvanja arhivskog gradiva.
Uvjeti za predaju arhivskog gradiva Drzavnom arhivu su:
- Da je gradivo administrativno dovrseno
- Da je gradivo u izvorniku
- Da je proveden postupak odabira i izlu¢ivanja
- Da je gradivo sredeno, popisano i tehnicki opremljeno
- Da se radi o gradivu jasno obiljezenih tehni¢kih jedinica, nazivom stvaratelja,
ustrojbenom jedinicom, oznakom 1 opisom sadrzaja, vremenskim rasponom i rednim
brojem tehnicke jedinice
- Da je gradivo u zaokruzenim vremenskim ili nekim drugim logi¢kim cjelinama.
O predaji arhivskog gradiva u Drzavnom arhivu sastavlja se Zapisnik ¢iji je sastavni dio popis

predanoga gradiva.

VII. ZADUZENJA I ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU, OBRADI I ZASTITI GRADIVA

Clanak 29.

Za pravilan ustroj i rad odgovoran je direktor.

Clanak 30.
TuristiCka zajednica je duzna imati osobu zaduzenu za pismohranu kao dio pisarnice koji

obavlja poslove Cuvanja i izlu¢ivanja pismenih te drugih dokumenata.

Clanak 31.
Osoba zaduZena za pismohranu mora imati najmanje srednju stru¢nu spremu i polozen stru¢ni
ispit za provjeru struéne osposobljenosti djelatnika u pismohranama za zastitu i obradu
arhivskog gradiva sukladno Pravilniku o struénom usavr§avanju i provjeri stru¢ne
osposobljenosti djelatnika u pismohranama.
Ukoliko osoba zaduZzena za pismohranu iz stavka 1. ovog ¢lanka nema poloZen strudni ispit,

duZna ga je poloZiti u roku od jedne godine od pocetka rada na navedenim poslovima.

Clanak 32.

Osoba zaduzena za pismohranu duzna je:



Preuzimati gradivo od ustrojstvenih jedinica, formirati tehni¢ke jedinice, oznaciti ih
potpunim oznakama i odloziti u spremiste

Srediti 1 popisati gradivo

Provoditi mjere materijalno-fizicke zastite gradiva

Voditi evidenciju o temperaturi i stanju vlage u prostoru

Odabirati arhivsko gradivo

Izlucivati gradivo kojemu su istekli rokovi Cuvanja
Pripremiti predaju gradiva nadleznom Drzavnom arhivu
Voditi propisane evidencije o gradivu

Voditi zbirnu evidenciju gradiva

Izdavati gradivo na koristenje te voditi evidenciju o tome.

Clanak 33.

Zaposlenik u pismohrani duzan je o svome radu pridrzavati se etiCkog kodeksa arhivista, a

posebice:

Cuvati 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 propise u svezi s povjerljivo§¢u podatka i
zastitom privatnosti 1 postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi,
osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro sviju i ne sluziti se svojim
poloZajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdano korist,

nastojati posti¢i najbolju stru€nu razinu sustavno i stalno obnavljajuci svoje znanje s

podrucja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istrazivanja i iskustava.

Clanak 34.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba za rad

pismohrane, duzna je izvrsiti primopredaju arhivskoga i dokumentarnoga gradiva s osobom

koja preuzima pismohranu.

Clanak 35.

Zaposlenici TuristiCke zajednice su odgovorni za dokumentarno i arhivsko gradivo koje nastane

u okviru njihova rada, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na dalje Suvanje.



VIII. PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 36.

Turisti¢ka zajednica je duzna, u suradnji s osnivaem i tijelima koja financiraju djelatnost
TuristiCke zajednice, osigurati adekvatan prostor za pohranu i Cuvanje te materijalnu (fizicko-
tehnicku) zastitu gradiva od oStecenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna (fizi¢ko-tehnic¢ka) zastita arhivskoga i dokumentarnog gradiva obuhvaca fizicko-
tehnicku zastitu od o$tecenja, uniStenja ili nestanka.
Materijalna zastita osigurava se:
- obaveznim zakljuavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i
iskljucivanjem strujnoga toka kada se u spremistu ne radi,
- redovitim ¢i8¢enjem 1 otpraSivanjem spremista i odloZzenoga gradiva, te prozracivanjem
prostorija,
- odrZavanjem u prostorijama u kojima se odlaze gradivo na papiru primjerene
temperature od 6 do 20°C
- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi se mogli dovesti do oStecenja gradiva

- redovitim odrzavanjem hardverske opreme 1 nadogradnjom softverskih sustava

Clanak 37.
Odgovaraju¢im prostorom za pohranu arhivskoga 1 dokumentarnog gradiva smatraju se
prostorije koje su suhe, prozracne, osigurane od poZzara i krade, udaljene od mjesta otvorenog
plamena i od prostorija u kojima se Cuvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih, kanalizacijskih,
plinskih 1 elektriCnih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja bez
odgovarajuce zastite, ukljucujuci 1 zastitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih voda.
Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno puSenje.

Clanak 38.
Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuéi inventar kao §to su police, ormari, stalaze,
ljestve, dobro osvjetljenje i dr.
Oprema iz stavka 1. ovog €lanka treba biti dovoljno ¢vrsta i stabilna za potpuno opterecenje
gradivom, dovoljno odmaknuta od zidova kako bi se omogucio protok zraka te medusobno

razmaknuta za neometan prolaz i rukovanje gradivom. Prostorije moraju biti osigurane



valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata, te opremljene odgovaraju¢im brojem
protupoZarnih aparata na prah.

Gradivo u pismohrani treba se uredno odloziti na police ili drugu primjerenu opremu.
Gradivo se ne smije drzati na podu, stolovima, stolicama ili drugim mjestima odnosno

predmetima koji nisu namijenjeni za odlaganje gradiva

Clanak 39.
Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane, odnosno
zaposleniku u pismohrani.
Nadzor nad radom pismohrane obavlja i odgovoran je za njenu uredenost direktor Turisticke

zajednice.

IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 40.
Odgovorna osoba za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo tijekom poslovanja
TuristiCke zajednice i njenih prednika, odgovorna je i za pismohranu te je obvezna postupati u

skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 41.
Izmjene i dopune oveg Pravilnika i Posebnog popisa donose se na nalin i po postupku

utvrdenim za njegovo donosenje.

Clanak 42.
Na sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu
1arhivima, podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se pobliZe utvrduje rukovanje

u rokovi ¢uvanja arhivskoga i dokumentarnog gradiva.

Clanak 42.

Ovaj pravilnik dostavit ¢e se na suglasnost Drzavnom arhivu preporu¢enom postom uz potvrdu
o primitku ili na drugi dokaziv na¢in, a ne moze se primjenjivati prije nego $to se ta suglasnost
pribavi.

Ukoliko nadlezni Drzavni arhiv ne izda ili ne uskrati suglasnost u roku od trideset (30) dana

od dana zaprimanja zahtjeva, smatra se da je suglasnost dana.



TuristiCka zajednica Grada Paga

POSEBAN POPIS GRADIVA TURISTICKE ZAJEDNICE GRADA PAGA S ROKOVIMA

CUVANJA
A. GRADIVO KOJE SE TRAJNO CUVA

1. STATUSNA OBILJEZJA

VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA | VRSTA CUVANJA

Osnivacki akti (odluke, rjeSenje, ugovori) Trajno Papir

Prijava pocetka poslovanja nadleznim tijelima Trajno Papir

-registracija

Zahtjev i prijava za otvaranje Ziro-racuna Trajno Papir

Predmeti u svezi s promjenom naziva, promjene i Trajno Papir

dopune djelatnosti, upisa u registrator Trgovackog

suda i nadleznih tijela, promjene u registru

Prijedlozi i rjeSenja o imenovanju poslovnih tijela Trajno Papir

(Vijeca, Nadzorni odbor i Skupstina)

Ostali predmeti koji se odnose na osnivanje i Trajno Papir

organizaciju rada

Statuti Trajno Papir

Statutne odluke, pravilnici, poslovnici Trajno Papir
2. TIJELA UPRAVLJANJA

Skupstina- konstituiranje, poslovnik o radu Trajno Papir

Izbori i imenovanja clanova Trajno Papir

Sjednice Skupstine-zapisnici, odluke, materijali za Trajno Papir

sjednice

Turisticko vijece-konstituiranje, poslovnik o radu Trajno Papir

Izbori, imenovanja i razrjeSenja ¢lanova Trajno Papir

Sjednice Turistickog vijeca-zapisnici, odluke, pozivi Trajno papir

Nadzorni odbor-konstituiranje, poslovnik o radu Trajno Papir

Izbori, imenovanja i razrjesSenja clanova Trajno Papir

Sjednice Nadzornog odbora-zapisnici, odluke, pozivi | Trajno Papir
3. PROPISI I NORMATIVNI AKTI

Odluke, okruznice i rjeSenja Hrvatske turisticke Trajno Papir

zajednice i postupak vezan za njihovu provedbu

(prethodno misljenje, suglasnost, odobrenje)

Odluke, okruznice i rjeSenja Ministarstva kulture i Trajno Papir

postupak vezan za njihovu provedbu (prethodno
misljenje, suglasnost, odobrenje)

4. PLANOVI, PROGRAM RADA I IZVJESCA O RADU

Usvojeni planovi i strategije razvoja turizma Opcine | Trajno

| Papir




Godisnji programi rada Turisticke zajednice Trajno Papir
Godisnja izvjeséa o radu TZ Trajno Papir
5. SEMINARI I KONFERENCIJE
Sudjelovanje na seminarima ¢lanova i zaposlenika Trajno Papir
Dokumentacija o pripremi i organizaciji seminara i | Trajno Papir
konferencija
6. LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI
Dokumentacija o Skolovanju i strucnom usavrSavanju | Trajno Papir
zaposlenika
Uvjerenja i potvrde o poloZenim strucnim ispitima Trajno Papir
Pravilnik o radu Ureda TZ, izmjene i dopune Trajno Papir
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu, sistematizaciji | Trajno Papir
radnih mjesta Turistickog ureda, izmjene i dopune
Evidencija zaposlenika Trajno Papir
Ugovori o radu-ugovori i izmjene ugovora o radu, | Trajno Papir
sporazumi i odluke o prestanku radnog odnosa
Predmeti u svezi s provodenjem natjecaja za Trajno Papir
rukovodela radna mjesta
Radni sporovi Trajno Papir
Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada Trajno Papir
7. MATERIJALNO I FINANCIJSKO POSLOVANJE
Godisnji financijski plan Trajno Papir
Zavr$ni racun s godiSnjim izvjestajima o poslovanju | Trajno Papir
Isplatne liste plata Trajno Papir
Obrazac JOPPD Trajno Papir
Obrasci osobnih primanja za mirovinsko osiguranje | Trajno Papir
(M4)
Knjiga dugotrajne materijalne imovine Trajno Papir
Revizorska izvjeséa Trajno Papir
8. INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACIJA
Propisi, pravilnici i upute Trajno Papir
Organizacija i klasifikacija dokumentacije Trajno Papir
Urudzbeni zapisnik Trajno Papir
Zbirna evidencija gradiva, popis cjelokupnoga | Trajno Papir
gradiva koje se nalazi u pismohrani
Pravilnik o zastiti arhivskoga gradiva s posebnim | Trajno Papir
popisom gradiva s rokovima cuvanja
Izlucivanje i uniStavanje gradiva Trajno Papir
Zapisnici o primopredaji gradiva Trajno Papir
Katalog informacija Trajno Papir
9. INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKA FUNKCIJA
CD-i, fotografije, filmovi o djelatnosti Trajno Navedeni audio-
vizualni medij
Diplome, plakete i druga javna priznanja Trajno Papir
Plakati, letci, brosure Trajno Papir
Izdvojeni plakati, programi, video zapisi u posebnu | Trajno Papir

Zbirku




Fotografska zbirka s originalima i negativima

Trajno

Papir

Strucne analize

Trajno

Papir

B. GRADIVO S ODREPENIM ROKOVIMA CUVANJA

1. PRAVNII OPCI POSLOVI

Izdavacka ili slicna usluzna djelatnost-manje vazni | 5 godina Papir

dokumenti, ugovori i korespondencija, prijevodi i sl

Ostali ugovori s pravnim osobama (po okoncanju) 10 godina Papir

Javnobiljeznicki akti 5 godina Papir

Ostala prepiska vezana uz pravne i opce poslove 2 godine Papir

Ugovori o najmu i zakupu (nakon prestanka najma) | 10 godina Papir

Potvrde i uvjerenja ogranicene vaznosti 3 godine Papir

Kaznene i prekriajne prijave 5  godina (po | Papir

pravomocnosti)
2. RADNI ODNOSI

Osobni dosjei radnika (aktivni i pasivni) 70 godina Papir

Prijava i odjave djelatnika kod Fonda mirovinskog i | 70 godina Papir

zdravstvenog osiguranja

Ostale evidencije o radnicima (izostanci, zaka$njenja, | 5 godina Papir

bolovanja)

Dopisivanje vezano za zaposljavanje i za prestanak | 5 godina Papir

radnog odnosa

RjeSenje o prekovremenom radu 5 godina Papir

Plan koriStenja godisnjih odmora 5 godina Papir

Rjesenja o godisnjim odmorima 5 godina Papir

Ugovori o djelu i autorski ugovori 5 godina — u dosjeu | Papir
. 70 godina

Ugovori o radu i volonterski ugovori 5 godina — u dosjeu | Papir

70 godina

Obavijesti, odluke i sporazumi o prestanku ugovora o | 5 godina — u dosjeu | Papir

radu 70 godina

Program pripravnickog staZiranja 5 godina Papir

Predmeti o strucnim ispitima, strucnom obrazovanju | 5 godina — u dosjeu | Papir

i stipendiranju 70 godina

Upozorenja zbog krSenja radnih obveza 5 godina Papir

Odluke o redovitom i izvanrednom otkazu ugovora o | 5 godina — u dosjeu | Papir

radu 70 godina

Odluka o regresu za godiSnji odmor 5 godina Papir

RjesSenja o naknadi za odvojen Zivot i putne troSkove | 5 godina Papir

Prijava podataka o utvrdenoj placi 70 godina Papir

Ostalo dopisivanje u svezi s raspodjelom place 3 godine Papir

Evidencija izostajanja s rada 3 godine Papir

3. MATERIJALNQO I FINANCIJISKO POSLOVANJE

Glavna knjiga 11 godina Papir

Dnevnik glavne knjige 11 godina Papir

Blagajnicki izvjeStaj-dnevnik 10 godina Papir




Isprave temeljem kojih se unose podaci u dnevnik i | 11 godina Papir
glavnu knjigu (temeljnice za knjiZenje s prate¢om
dokumentacijom)
Isprave temeljem kojih se unose podaci u pomocne | 11 godina Papir
knjige ( temeljnice za knjiZenje s pratecom
dokumentacijom)
Knjiga blagajne 7 godina Papir
Knjiga inventara osnovnih sredstava 11 godina Papir
Knjiga ulaznih i izlaznih racuna 10 godina Papir
Ulazno-izlazni racuni 11 godina Papir
Putni nalozi i obracuni troSkova putovanja i izvjes¢a | 11 godina Papir
sa sluzbenih putovanja
Obracun kamata 11 godina Papir
Obracun amortizacije 11 godina Papir
Nalozi za sve vrste isplata: racuna, ugovora, honorara | 11 godina Papir
Porezni obracuni 10 godina Papir
Blagajnicka izvjescéa 10 godina Papir
Kartoteka materijalnog knjigovodstva 7 godina Papir
Kartoteka sitnog inventara 7 godina Papir
Isplata akontacije placa 5 godina Papir
Nalozi zahtjevi za refundiranje placa, naknada placa | 5 godina Papir
i bolovanja
Administrativne i sudske zabrane 5 godina Papir
Dopisivanje s bankom i FINOM u svezi s koriStenjem | 5 godina Papir
sredstava
Narudzbenice (blokovi) 2 godine Papir
Uplatnice, isplatnice (blagajnicki blokovi) 2 godine Papir
Cekovi taloni o isplacenoj gotovini 2 godine Papir
Otpremnice, prijemni listovi, povratnice 2 godine Papir
4. UREDSKO POSLOVANJE
Unutarnje dopisivanje 3 godine Papir
Postanske i dostavne knjige 3 godine Papir
Punomoci i ovlaStenja za podizanje poste, izvoda i | 3 godine Papir
drugih materijala od banaka, za nabave i sl.
Pisma u prilogu kojih se dostavljaju razni zahtjevi za | 3 godine Papir
uplate, isplate, suglasnosti, izvje§¢a, prijavnice
Ostala pomocéna evidencija 2 godine Papir
Dopisivanje u vezi s uredskim poslovanjem, telefonska | 2 godine Papir
sluzba, posta
Razne kopije potvrda 2 godine Papir
Ostalo dopisivanje vezano uz uredsko i arhivsko | 2 godine Papir
poslovanje
Priznanice za izgubljene posiljke 2 godine Papir
Duplikati i multiplikati spisa 1 godina Papir

Predsjednik Turistickog vije¢a
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