
Temeljem odredbi zakonao arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/201! ),:1 17' Pravilnika o

zaltitii 6uvanju arhivskog i dokumentaniog gradiva-izvan arhiva orN 63/20a4,706107), dl' 11'

pravilnika o weOnorranju"te postupku odabirinja i izludivanja arhivskog gradiva (NN 90/2002)

te Pravilnita o predaji arhivskog gradiva urhiuu-u (NN 90/2002), Turistilko vijece na I'

redovnoj sjedniciodrZanoj dana23. oZujka 2022. godine donijelo je:

PRAYILNIK
o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva

Turistilke zajednice Grada Paga

OPCE ODREDBE

ilanak L

pravilnikom o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva (u daljnjem tekst: Pravilnik)

u Turistidkoj zajednici GradaPaga (u datjnjem tekstu :Turistidka zajednica) ureduje se:

- Uredsko Poslovanje

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

- Nad.in i rokovi interne primopredaje

- Vodenje uredskih i drugih eviderrcija o gradivu

- Tehnidko opremani e, ozna(avanje, i odiaganje gradiva

- Mjesto, uvjeti i naiin duvania arhivskog gradiva

- vrednovanje, izludivanje, uniStavanje izludenog gradiva i predaja gradiva nadleZnom

arhivu

- zaduienja i odgovornosti u rukovanju, obradi i zaStiti gradiva

Sastavni dio ovoga pravilnika predstavlja u privitku Poseban popis arhivskoga i dokurnentarnog

gradiva s rokovima duvanja, koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i dokurnentarno gradivo koje

nastaje u poslovanju Turistidke zajednice"

ilanak 2

Cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo Turistidke zajednice od interesa je za Republiku

Hwatsku i ima njezinu osobitu za5titu bez obzira da li je registrirano ili evidentirano'

Za cjelokupno arhivsko i dokurnentarno gradivo Turistidke zajednice odgovoran je direktor

Turistidke zaiednice.



Nadzor nad za5titom cjelokupnog arhivskog i dokumentarnog gradiva Turistidke zajednice

obavlja nadleZni drlavrtt arhiv, odnosno Dri,avni arhiv u Zadrute se u tom smislu obvezuju na

suradnju sve osobe odgovorne i zadtrtene za gradivo.

dhnak 3.

Definicije i pojmova u ovomPravilniku imaju slijedede znaienje:

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logidko-sadrtajm jedinica organizacije gradiva

(predmet, dosje, spis, periodidki defimran upisnik, zapisnik, ... ).

Knjiga pismohrane je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i kolidinama.

Arhivsko (dokumentarno) gradivo jest odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu

vrijednost za kultwu, povijest, znanost ili druge djelatnosti ili za zaititu i ostvarivanje prava i

interesa osoba izajednica, zbag dega se trajno duva.

Ilokumentarno gradivo su sve informac1e zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,

zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizidkih osoba te mogu pruZiti uvid

u aktivnosti i dinjenice povezane s njihovom djelatno5du.

Javno arhivsko gradivo je odabrano javno dokumentirano gradivo nastalo ili prikupljeno

djelatno5du tijela javne vlasti ili je u vlasniStvu RH po bilo kojoj osnovi

Ilokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno Iuvanje je gradivo diji je sadriaj

zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno ditljivom nosadu zapisa pri Eemu takav

digitalfli oblik kao i nosad zapisaosigurava udinkovitu trajnu pohranu i sukladnost tehnolo5kom

razvoju u skladu sa Zakonom.

Pretvorba gradiva je postupak prebacivanj a gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz

oduvanj e autentidnosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti.

Izluiivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice diji je utvrdeni rok

duvanja istekao.

Konvencionalno gradivo je gradivo zadrle i5ditavanje nisu potrebni posebni uretlaji.

Nekonvencionalno gradivo je gradivo za Uje su iSditavanje potrebni posebni uredaji. Ono

moie biti na optidko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentiranog gradiva temeljem

utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo zafiajno duvanje.

Odgovorna osoba za pismohranu je osoba kojoj takva ovlast pripada temeljem Akta o

sistematizaciji radnih mjesta Turistidke zajednice Grada Paga



Poseban popis gradiva s rokovima iuvanja je popis gradiva s rokovima duvanja koji sadrZava

sve vrste gradiva koje je nastalo ili nastaje djelovanjem odredenog stvaratelja, aizraduje se na

temelju Opieg popisa i granskih popisa za podrudje djelatnosti svakog pojedinog stvaratelja.

Tehnidka jedinica gradiva je jedinica fizidke organizaclje gradiva (sveZanj, kutija, kdiga,

fascikl, m&pa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD, ...).

Pismohrana je ustrojstvena jedinica u kojoj se odlaie i duva arhivsko i dokumentirano gradivo

do predaje nadleZnom arhivu.

Knjiga pismohrane je kronolo5ka evidencija ulaska gradiva u pismohranu prema wstama i

koli6inama.

Zaduilena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove pismohrane.

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Turistidke

zajedrice,bez obzira na mjesto duvanja, organiziran prema sadrZajnim (dokumentacijskim)

cjelinama.

Tehniika jedinica gradiva je jedinica fizidke organizacije gradiva (sveZanj, kutda, knjiga,

fascikl, mapa, magnetska traka, CD i sl.).

Pojedini izrazikoji se u ovom Pravilniku koriste za osobu u muikom rodu, neutralni su i odnose

se na mu5ke i Zenske osobe.

dlanak 4.

Arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Turistidke 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, preno5enja dijela ili svih njegovih poslova na drugog stvaratelja, kao i zbog

preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a sve uz prethodno pribavljeno miSljenje

nadleinog driavnog arhiva.

II. OBWZE STI/ARATELJA I IMATELJA JAVNOGA ARIIIVSKOG I
RE GI STRATA RN O G G RAD IVA

elanak 5.

Turistidka zajednica kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i dokumentarnog gradiva duhra

je:



- savjesno duvati gradivo u sredenom stanju i osiguravati od o5tecenja do predaje nadleZnorn

drZavnom arhivu uZadru (u daljnjern tekstu: DrZavni arhiv), ana zahtjev istog dostavljati popis

gradiva i javljati sve nastale promjene,

- pribavljati miSljenje DrZavnog arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

- redovito odabiratr arhivsko gradivo iz dokumentarnog gradiva i redovito periodidki izluiivati

gradivo koiem su istekli rokovi duvanja,

- omoguiiti ovla5tenim djelatnicimaDr1avnog arhiva obavljanje strudnog nadzora nad

duvanjem gradiva.

Turistidka zajednica je izvijestiti nadleZni drLavni arhiv o svakoj svojoj promjeni statusa i

ustrojstva radi davanja miSljenja o postupanju s gradivom.

III. PRIKUPLJANJE, OBRADA T CTITAXIA GK DIVA

ilanak 6.

Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo Turistidke zajednice prikuplja se, zaprima,

obraduje, evidentira, odabire i izluduie, te osigurava od o5tecenja, uni5tenja i zagubljenja u

pisrnohrani.

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 opii inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i dokumentarnoggradiva

koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Turristidke zajednice. Zbimaevidencija sadrZavaslijedece

podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrZaj, vrijeme nastanka, kolidina, nosad, rok duvanja,

napomena.

ilanak 8

Popis arhivskog gradiva strukturiran po dokumentacijskim cjelinarna dostavlja se Driavnom

arhivu uZadruredovito jednom godiSnje u elektronidkom obliku, sukladno dlanku 7. stavku 3.

i stavku 4. Pravilnika o za5titi i duvanju arhivskog i dokurnentamog gradiva izvan arhiva

("Narodne novine" broj 64104 i 106107).



1. Konvencionalno gradivo

elanak 9

Riie3eni predmeti i dovr5eni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote, fascikle,

registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom), ... i sl.

tehnidke arhivske jedinice.

Svaki zaposlenik odgovoran ie za gradivo za koje je zaduien u pogledu sadrZaja podataka,

pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.

Svaki zaposlenik koji je zaduicn za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je tijekom
godine odlagati po utvrclenom 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 duvanja gradiva.

Clanak 10,

Arhivsko i dokurnentarno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehniiki
oblikovanim i oznadenim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica gradiva obuhvacenog

pri mopredaj nim zapisnikom.

Primopredajni zapisnik supotpisuju ovla5tenr zaposlenici ko.1i predaju gradivo i odgovorna

osoba zarad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan duva ustrojstvena jedinica

koja predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pisrnohrane, odnosno zaposlenik u

pismotrani.

Odgovoma osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duZan je pregledati sve

preuzeto gradivo i provjeriti todnost upisanih podataka.

Clanak I1

Po prijemu i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva na nadin propisan u odredbarna ovog

Pravilnika. gradivo se rasporeduje na police, odnosno orrnare, u odgovarajucim prostorijama

pismohrane.

Arhivsko i dokumentarno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrZajnirn cjelinama,

vremenll nastanka, vrstama gradiva i rokovirna duvanja. Nakon smje5tanja gradiva jednog

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



2. Nekonvencionalno gradivo

Clanak 12.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronidkom obliku, bar-e podataka, elektronidke kopije

dokumenata i drugi elektronidki zapisi nastali u poslovanju duvaju se na nadin koii ih osigurava

od neovla5tenog pristupa, brisanja, mrlenjarya ili gubitka podataka, sukladno vaZecim

standardima te dobroj praksi upravljanja i zaStite infomacijskih sustava.

Za svaki radunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s elektronidkirn

dokumentirna i drugim eleklronidkim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja je odgovorna

za zaltitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih koprla i arhiviranje podataka, te u pisanom

obliku utvrditi postupak iudestalost rzrade sigurnosnih kopria, te postupak obnove podataka u

sludajr"r gre3ke ili gubitka podataka.

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

cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

ilanak 13

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u pisanoln

obliku opisati: svrhu, opseg i nadin kori5tenia aplikacije; minirnalne hardverske i softverske

zahtjeve, mjere zaStite zapisa od neovlaitenog pristupa, mijenjanja i gubitka podataka, fonnat i

strukturu zapisa, predvicleni nadin trajne pohrane zapisa (npr. duvanje u izvornom fonnatu,

konverzija u drugi fonnat, kopiranje na drugi medt-j i dr.), nadin (tehnologrla) na koji ce se

osigurati pristup podacima ako je predvideno duvanje izvan izvomog hardverskog i softverskog

okruZenja, nadin predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij, aplikacija/tehnologija za pristup

podacima koja treba omoguciti iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija o aplikacrli

i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku priprerne zapredaju.).

ilanak 14.

Elektronidki dokumenti i dru$ elektronidkr zapisi arhiviraju se i duvaju na adekvatan naiin da

je moguce obnoviti podatke i koristiti ih u sludaju gubitka ili oitecenja podataka u radunalnonr

sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

Pri izradi arhivske kople obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja, format i

struktura zapisa, vrijeme i odgovomost za izradu kopije, te da li se zapisi i dalje duvaju u

izvori5nom informacijskom sustavu ili bri5u iz njega.



prye predaje arhivskih koprya na mjesto duvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost,

ditlj ivost i ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjesto duvanja s programitna, odnosno aplikacijama koje su

potrebne za njihovo pregledavanje i koriStenje, ili s podrobnirn uputama o hardverskim i

sottverskim zahtjevima zaprlkaz i kori5tenje i navodom o informacijskorn sustavu koji trenutno

to omogucuje.

Cjelovitost, ditljivost i ispravnost arhivskih koprja elektronidkih zapisa redovito se provjerava

najrnanje jedanput godiSnje.

presnimavanje na novi medij vrSi se najrnanje svake pete godine, a obvezno ako su prilikom

provjere uodene pogre5ke ili ako je primjerak arhivske koprle nedrtljiv, oStecen ili izgubljen.

IV, KOMSTENJE GRADIVA

tlanak 15.

KoriStenje gradiva u pisrnohrani odobrava direktor.

Cradivo u pismohrani moZe se rabiti samo uz nazoinost direktora.

KoriStenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traZeno gradivo, izdavanjem preslika ili

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 ie za uvid i

izdavanje kopr.le potreban samo upis u evidenciju - knjigu posudbe.

elanak 16.

Osoba koja je preuzela gradivo na kori5tenje, duZna je isto vratiti u roku naznadenom u reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje je

gradivo izdvojeno, drugi prinlerak uzima zaposlenik u pismohrani, a treci primjerak dobiva

zaposlenik, odnosno korisnik gradiva. Poslije koriStenja gradivo se obavezno vraca na mjesto

odakle ie i uzeto, a revers se poni5tava.

Clanak 17.

Uporabu gradiva osohama tzvanTuristidke zaiednice koje zato imaju pravni interes, odobrava

direktor Turistidke zajednice prema pisanom zahtjevu traLitella.

Kori5tenie gradiva moZe se uskratiti u sluiajevirna koje propisuje Zakon o pravu na pristup

informacij ama ("Narodne novine" broj 25 I 13).



ilanak 18.

Krajem svake godine, odnosno prqe godi5njega ulaganja novog gradiva u pismohranu, vr5i se

provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraceno u pismohranu.

Nadzor obavlja direktor ili osoba zadtiena za rad pismohrane.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraceno, direktor ili osoba zaduLenaza pismohranu duZna

je poduzeti mjere zapovrat gradiva.

Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis direktora ili osobe zadtrtene za pismohranu,

ukoliko mu zad'rteno gradivo treba i u slijedecoj godini.

Svaka osoba koja gradivo pravovremeno ne vrati u pismohranu, gradivo o5teti ili uniSti,

odnosno na drugi nadin zlouporabi posudeno gradivo, odgovorna Je za nadoknadu itete prerna

Zakonu o obveznim odnosima.

V. POSTI]PAK ODABIKAI{JA I IZLUTTVAT,IJq GR DIVA

elanak 19

Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjeg provedenog postupka, obavlja se odabiraqje

arhivskog i izludivanje onog dijela dokumentarnog gradiva kojem je prerna utvrdenim

propisima proiao rok duvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio prostor za

prirast novog gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izludivanje dokumentarnoga gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o

vrednovanju te postupku odabiranja i izludivanja arhivskoga gradiva , kao i Posebnoga popisa

iz dlanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika, na kojega suglasnost dajeDrLavnom arhivu uZadru.

Popis iz dlanka 1. stavka 2. ovog Pravilnika obavezno se dopunjuje, mijenja ili uskladuje kada

se u radu i poslovanju Turistidke zajednice pojave vrste i oblici gradiva koje postojeci poprs ne

sadrZi, kada se mijenja struktura gradiva ili kada nastanu razlozi za promjenu rokova duvanja

gradiva.

ilanak 20

Rokovi duvanja gradiva odreduju se:

- Prema propisima kojirna su utvrdeni rokovi duvanja gradiva

- Prema potrebi duvanja gradiva u svezi sa za5titom prava i rnteresa Turistiike zaiednice,

njezinog osnivada, korisnika turistidkih usluga te zaposlenika Turistidke zajednice

- Prenra ocjeni iskoristivosti gradiva u svezi s radom i poslovanjem

- Prema inlormacijskoj vrijednosti gradiva



- Prema vrijednosti gradiva kao izbora za povijesna, znanstvena, strudna ili druga

istraZivanja

- Prema interesu Sire zajednice na dijem podrudju Turistidka zajednica radi i djeluje.

ilanak 2l

Rokoviduvanjanavedeni upopisu izdlanka L stavka2. ovogaPravilnikapodinjuteii.

- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjega upisa,

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

- kod rje5enja, dopusnica, odobrenja, potvrda sa ogranidenim trajanjem - od kraja godine

u kojoj su rjeSenja, dopusnice ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali

prirnjenjivati,

- kod radunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacrye - od dana prihvacanja zavrSnog

raiuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

- kod personalnih listova- od godine osnutka personalnog lista,

- kod postupaka za povrede sluZbene duinosti- nakon okondanja postupka,

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

Clanak22.

Postnpak za izlu(,ivanje gradiva pokrece direktor Turistidke zajednice dono5enjem odluke o

pokretanju postupka u pisanom obliku.

Osoba zaduiena za poslove pisarnice tzraduje prqedlog za izlu(,:ranje koji sadrZi navode o

naiinu. Vremenu i mjestu izludivanja i uni5tavanja izludenog gradiva s navodenjem pravne

osnove izludivanja.

Prijedlogu se obavezno prilaZe popis gradiva za izludivanje.

Popi s gradiva za izlu(iv anj e treba sadrZavati.

- Naziv stvaratelja gradiva

- Redni broj popisa

- Vrsta gradiva (opis)

- Redni broj u popisu gradiva (knjiga pismohrane)

- Klasifikacijska oznaka

- Starost gradiva - godina nastanka

- KolidinaizraZ.ena u broju sveZnjeva, registratora, kutija i sl.

- Razlog izludivanja ( protekao rok duvanja sukladni Posebnom popisu iz il" 1. st. 2. ovog

Pravilnika).



Za izludivanje gradiva direktor odredqje trodlano povjerenstvo

ilanak 23.

Prema potrebi, u pripremi izludivanja moZe sudjelovati i strudni djelatnik DrZavnog arhiva

Zadarske Zupanije.

ilanak 24.

Prijedlog povjerenstva za izludivanje uz popis gradiva predloZenog za izlu{ivanje i dopis

direktor dostavlja Driavnom arhivu uZadru.

DrZavni arhiv u Zadru u roku od 30 dana od zaprimanja prijedloga izdaje rje3enje kojim moZe

predloZeno gradivo za izlu(,ivanje u cijeiosti odobriti. ili djelomidno ili u cijelosti odbiti.

elanak 25.

Po primitku rjeienja o odobrenju izludivanja iz prethodnoga dlanka, direklor Turistiike

zajednice, donosr odluku o izludivanju kojom se utvrduje nadin uni5tavanja dotidnoga gradiva.

O postupku uni5tavanja izludenoga gradiva sastavlja se zapisnik, a jedan primjerak zapisnika

se dostavlja DrZavnom arhivu u Zadru. O postupku izludivanja odnosno uni5tenja izluienog

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

Clanak26.

Ako gradivo sadrZi povjerljive podatke, uniStavanje se obvezno provodi na nadin da podaci ne

budu dostupni osobama ko.1e nemaju pravo uvida u njih.

Clanak}7.

izluiivanje i uniStavanje gradiva evidentira se u knjizi pismohrane odnosno zbirnoj evidencrji

gradiva u rubrici primjedba, s naznakom broja i daturna qeSenja DrZavnog arhiva o odobrenju

izludivania.

W. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM AREIVU

CtanabZg.

Arhivsko gradivo Turistidke zajednice predaje se DrZavnom arhivu uZadrutemeljem Zakona

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



Turistidka zajednica ce predati arhivsko gradivo Dr2avnom arhivu najkasnije u roku od 30

godina od dana nastanka gradiva, odnosno ranije kada se o tome sporazume DrZavni arhiv i

Turistidka zajednica ili kada je prijeko potrebno radi oduvanja arhivskog gradiva.

Uvjeti zapredaju arhivskog gradiva DrZavnom arhivu su:

- Daje gradivo administrativno dovr5eno

- Da.ie gradivo u izvorniku

- Da je proveden postupak odabira i izludivanja

- Da je gradivo sredeno, popisano i tehnidki opremljeno

- Da se radi o gradivu jasno obiljeZenih tehnidkih jedinica, nazivom stvaratelja,

ustroibenom jedinicom, oznakom i opisom sadr2aja, vremenskim rasponom i rednim

broj em tehnidke j edinice

- Da je gradivo u zaokruZenim vremenskim ili nekim drugim logidkim cjelinarna.

O predali arhivskog gradiva u DrZavnom arhivu sastavlja se Zapisnik dUi je sastavni dio popis

predanoga gradiva.

,/II, ZADTIZENJA I ODGOYORI{OSTI LT RUKOT,ANJU, OBRADI I ZASTITI GKADI'"A

ilanak 29.

Za pravllan ustroj i rad odgovoran je direktor.

ruristidka zajedrucaje duina i,rutl orol]TuTr;:;, za pismohranu kao dio pisarnice koji

obavlja poslove duvanja i izludivanja pisrnenih te drugih dokumenata.

ilanak 31

Osoba zaduLena za pismohranu mora imati najmanje srednju strudnu spremu i poloZen strudni

ispit za provjeru strudne osposobljenosti djelatnika u pisrnohranama za za5titu i obradu

arhivskog gradiva sukladno Pravilniku o strudnom usavriavanju i provjeri strudne

osposoblj enosti dj elatnika u pismohranama.

Ukoliko osoba zaduLena za pismohranliz stavka 1. ovog dlanka nema poloZen struini ispit,

duLna ga je poloZiti u roku od jedne godine od podetka radana navedenim poslovima.

Clanak32.

Osoba zaduienaza pismohranu duZna je.



- Preuzirlati gradivo od ustrojstvenih jedinica, fonnirati tehnidke jedinice, oznaditi ih

potpunim oznakama i odloZiti u spremi5te

- Srediti i popisati gradivo

- Provoditi mjere materijalno-fizidke za5tite gradiva

- Voditi evidenciju o temperaturi i stanju vlage u prostoru

- Odabirati arhivsko gradivo

- Izludivati gradivo kojemu su istekli rokovi duvania

- Pripremiti predaju gradiva nadleZnom DrZavnom arhivu

- Voditipropisane evidencije o gradivu

- Voditi zbirnu evidenciju gradiva

- Izdavati gradivo na kori5tenje te voditi evidenciju o tome.

elanak 33.

Zaposlenik u pismohrani duZan je o svome radu pridrZavati se etidkog kodeksa arhivista, a

posebice:

- duvati integritet gradiva i na taj nadin prulati jarnstvo da ono predstavlja trajno i

pouzdano svjedodanstvo pro5losti,

- dokuunentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,

- po5tivati slobodu pristupa infbrmacijama i propise u svezi s povjerljivo5du podatka i

za5titom privatnosti i postupati unutar granica zakonskih propisa koji sur na snazi,

- osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro sviju i ne sluiiti se svojim

poloZajem za vlastitu ili bilo diju neopravdano korist,

- nastojati postiii nalbolju strudnu razinu sustavno i stalno obnavljajuii svoje znanje s

podrudja arhivistike i drleliti s drugima rezultate svojih istraZivanja i iskustava.

ilanak 34.

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

pisrnohrane, duina je izvriiti primopredaju arhivskoga i dokurnentarnoga gradiva s osohom

koja preuzima pismohranu.

ilanak 35.

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

tu okviru njihova rada, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na dalie duvanje.



VIII. PROSTOR PISMOHKANE

Clanak 35.

Turistidka zajednicaje duZna, u suradnji s osnivadem i trielima koja financiraju djelatnost

Turistidke zajednice, osigurati adekvatan prostor za pohranu i duvanje te materijalnu (fizidko-

tehnidku) za5titu gradiva od o5tecenja, uni3tenja ili nestanka.

Materijalna (fizidko-tehnidka) zaitita arhivskoga i dokumentamog gradiva obuhvaia fizidko-

tehnidku zaititu od o3tecenja, uniStenja ili nestanka.

Materijalna za5tita osigurava se:

- obaveznim zakljudavanjern prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i

iskljudivan3em strujnoga toka kada se u spremiStu ne radi,

- redovitim diSdenjem i otpra5ivanjem spremi5ta i odloZenoga gradiva, te prozradivanjern

prostorija,

- odrLavanjem u prostorijama u kojirna se odlaZe gradivo na papiru prirnjerene

temperature od 6 do 20'C

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi se mogli dovesti do oStecenja gradiva

- redovitirn odrZavanjem hardverske opreme i nadogradryom softverskih sustava

ilanak 37.

Odgovarajucitn prostorom za pohranu arhivskoga i dokumentarnog gradiva srnatraju se

prostorije koje su suhe, prozradne, osigurane od poLara i krade, udaljene od mjesta otvorenog

plamena i od prostonla u kojima se duvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih, kanalizaci-jskih,

plinskih i elektridnih instalacga te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja bez

odgovarajuce za5tite, ukljudujuci i za5titu od nadolaska nadzemnih i podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

U prostorijama pismohrane strogo je zabraryeno pu5enje.

ilanak 38.

Prostorije pismohrane rroraju imati odgovarajuci inventar kao Sto su police, orrnari, stalaZe,

ljestve" dobro osvjetljenje i dr.

Oprerna iz stavka 1. ovog dlanka treba biti dovoljno dvrsta 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 uredajirna za sigurno zatvaranje vrata. te oprernljene odgovarajucim brojem

protupoZarnih aparata na prah.

Gradivo u pismohrani treba se uredno odloZiti na police ili drugu prinrjerenu opremu.

Gradivo se ne smije drLati na podu, stolovima, stolicama ili drugim mjestima odnosno

predmetirna koji nisu namijenjeni za odlaganje gradiva

ilanak 39.

Pristup u pismohranu dozvoljen je sarno odgovornoj osobi zarad pismohrane, odnosno

zaposleniku u pismohrani.

Nadzor nad radom pisrnohrane obavlja i odgovoran je za njenu uredenost direktor Turistidke

zajednice.

IX. ZAVRSNE ODREDBE

ilanak 40

Odgovorna osoba za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo tijekorn poslovanja

Ttrristidke zajednice i njenih prednika, odgovorna je i za pismohranu te je obvezna postupati u

skladu sa odredbamaZakona o arhivskom gradivu i arhivirna, te odredbarna ovog Pravilnika.

ilanak 41

Izmjene i dopune ovog Pravilnika i Posebnog popisa donose se na nadin i po postupku

utvrdenim za njegovo donoienje.

ehnak 42

Na sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikorn prirnjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu

i arhivima, podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojirna se pobliZe uturduje rukovanje

u rokovi duvanja arhivskoga i dokumentamog gradiva.

Clanak 42.

Ovaj pravilnik dostavit 6e se na suglasnost DrZavnom arhivu preporudenom po5tom uz potvrdu

o prirnitku ili na drugi dokaziv nadin, a ne moZe se prirnleryivati prije nego Sto se ta suglasnost

pribavi.

Ukoliko nadleZni DrZavni arhiv ne izda ili ne uskrati suglasnost u roku od trideset (30) dana

od dana zaprimanjazahtjeva, smatra se da.je suglasnost dana.



Turistidka zajednica Grada Paga

POSEBAN POPIS (}RADIVA TUMSTI(:il| ZAJP:D}{ICTi GRADA PAGA S ROKOVIAA

(,,1IVAN,IA

A. GK4DIVO KOJE SE TRAJNO EUVA

1. STATUSNA OBILJEZJA
VRSTA GRADIVA ROK CUVAN,IA VRST-A C{]VAN,IA

Osnivaihi abti (odluke, rieienie, ugovori) Traino Papir
P ri i av a po i e tka p o s I ot, a nj a n a dl e inim tij e I ima
-regislraciict

Trajno Papir

Zahtjev i prijat,a za ofiaranie iiro-raiuna Trajno Papir

Predmeti u st,ezi s promjenom naziva, promlene i
cfutpune djelalnosti, upisa u registralor Trgotaikog
suda i nadleinih tilela, promlene u registrtt

Trajno Papir

Prijedlozi i ryeienia o imenoyanju poslctrnih lijela
(tliie[a, lladzorni odbor i Skupilina)

'l'raino Papir

O.stali prednteti kaii .se oelnose na osnittanje i
organizaciiu ratla

'l.rajno Papir

Statuti Trajno Papir

S ta tut n e odlu ke, pratti I ni ci, pos I ovn i ci Trajno Papir

2. TIJELA UPR/IVLJANJA
Skupitina- konstituiranie, poslovnik o radu Traino Papir
Izbori i imenottanla ilanova Trcjno Papir
Sjednic'e Shupstine-zapisnici, odlttke, mat,erijoli za
sjednice

Traino Papir

7' u ri s ti i ka v ii e i' e -kon.s ti tui ranj e, p os I ot, n i k o ra clu 'frajno Papir
lzbori, intenotania i razrieienia ilanot,a frajno Papir
Sj e d n i c e Turi s ti i ko g t, ij e t a - za p i s n i c i, o dl uke, p o :it' i Trajno pcpir
N a dz orni o d h o r- ko n s t i tu i ra n I e, po,s I ott n i k o radtt Trajno Papir
I z b r,t r i, i m e n o,* a nj a i r azri e,r e n j a i I an o t, a Traino Papir
Sj e dn i c e l{ adz o rn o g o tlb ora -z ap i s n i c i, o d { u ke, p o z it; i Trajno Papir

.,. PROPIff I NORMATIVNI AKTI
Odlttk:e, okruinice i rieienja Hn,atske turistiike
zc$ednice i po,srupak y'ezon za njihotu pro:,edbu
(pre t lto dno m i 3 I j e n j e, su gl as n o s t, odttb re n I e )

Trajno Papir

Odluke, olnuhtice i r.jeienja Mini,\larsla kulture i
postupak \tezdn za njihot u provedbu (prethodno
miSlj eni e, su gl asnrsst, odob re n1 e)

{'nsjno Papir

4. PL,ANOW, PROGRAM RADA I IZVJESCA O RADU
{}svojeni planotti i slralegije ran,oja turizma Papi



G o dii n"j i pr o gram i ra da I u r i,s ti i ke zc I e cln i c e 'l'raino Papir
Godi.inia isytieita o radu TZ I'rajno Papir

5. SEMINARI I KONFEREI{CI.IE

6. LJADSKI ft'SUR.SI, RAD I &4DNI ODNOSI

7. MATERIJALNO I FINANCIJSKO POSLOVANJE

8. INFORMACIJSKI RESURSI I DOKI]MENTACIJA

9. INFORMACIJSKO-DOKTIMENTACIJSKA FUNKCIJA

Sudielovanie na seminarima ilanova i zaposlenika 7'ra jno Papir
Dokumentucija o pripremi i organizac'iji seminara i
kon/brencija

frajno Papir

I)okumentacija o ikoI ot,anju i sIrurinont usavriat,anitr
zaposlenikct

Trajno Papir

L\erenla i pon,rde o poloienint strtrinim i,spitima T'rajno Papir
Pravilnik o radu Ureda TZ, izmiene i dopune Tra jno Papir
Prtrvilnik o unutarnjen ustrojslvu, si,slematizaciji
radnih ryjestd'l uri,stiikog ureda, izrnjene i dopune

lra.jno Papir

[it i de nci i a zapo.sl enika 'fraino Papir
(Igovori o radu-ugotctri i izmjene ugoyora o ratfu,
sporazumi i ocllttke o prestanku radnog odnosa

Tra.lno Papir

Predmeti tr syezi .s provodenjeru naljeiaja za
ruhovodeta radna m1 esta

T'ra jno Papir

Radni sporovi T'raino Papir
Zapi,trtici i rie.ienja inspekcije ratlo 7'rajno Papir

Godii nji .financi j ski plan 'l'rajno Paptr
Zavrini r(tiltn .s goeliinjim izvjeitalima o poslot,anju 7'rajno Papir
Isplatne liste plata T'rajno Papir
ObrazacJOPPD Trajno Papir
Obra.sci o.cobnih prrmanja za mirotin.sko o,siguranlc
M1)

7'rajno Papir

Kn1iga du gotraine materii al ne imoyin e 'l'raino Papir
ll e I i z ors ka i xyt i e,i t a lra.jno Papir

Propisi, pravilnici i ttpute 7'raino Papir
Organizacij a i Has ifikacii a doln mentacii e T'raino l'apir
(lrutlibeni zapisnik 'l'raino Papir
Zbirna eridencif a gradiva, popis cjelokupnoga
gradit,a koie se nalazi u pismohrani

'l'raino Papir

Pravilnik o zaititi arhivskoga gradit,a .s po,sebnim
popisom grad*a s rokoyitna iuvonja

'l'rajno Papir

Izluiivanie i uniitwanje gradiva 'l'ra.lno Papir
Zapisnici o primopredaii gradiva fraino Papir
Katulog infbrmaci ja T'rajno Papir

() l)- i, JbtograJij e, .fi| nrct i o d.I e I atnos ti T'raino Navedeni autlb-
vizualni medii

Diplome, plakete i druga javna priznania Trajno Papir
Plakati, letci, brosure 7'rajno Papir
I.clvojeni plakoti, progratni, video zapisi u posebnu
Zhirku

llrajno Papir



Fotografska zbirka s originalima i negativima frajno Papiv
Struine analize T'raino Papir

B. GRADIVO S ODREEENIM ROKOWMA CAVAXIA

1. PRAWI I APU POSLOVI
Izd.avaiks ili sliina usluina dielatnost-manje t:aini
dokumenti, ttgovori i korespondencrya, priiettodi i.sl

5 godina Papir

Ostali ugrntori ,t prattni.m o.sobama (po okonianju) l0 sodina Papir
Javnobilieiniiki akti 5 godtna Papir
Ostala prepiska vezana uz pravne i opte poslot,e 2 godine Papir
{igovari o nainru i zakupu (nakon preslanka nainru) l0 godina Papir
Polvrtle i uujerenia ograniiene t,ainosli 3 godine Papir
Kaznene i prekr,iajne prijave 5 godina (po

pravomotnosti)
Papir

2. RADI,il ODNOSI
O-yobni do.sjei radniko (aktivni i pasit,ni) 70 sodina Papir
Prijava i odjave djelatnika kod Fonda ntirovinskog i
:d ravs Ir e n og tt.s t gu ra n i a

70 gtsdina Papir

{)sta|e evidencije o radnicima (izo.stanci, zakainjenia,
bololanja)

5 godtna Papir

Dopisitanje llezano za zapoiljattanie i za prestanak
ratlnog odnosa

5 godina Papir

Ilieienie o prekovremenom r{tdu 5 godina Papir
Plan koriStenia godi|niih odntora 5 godtna Papir
Rieienia o godiiniim odmorima 5 sodina Papir
Llgovori o djelu i autor.ski ugottori 5 goclina tt do.sjeu

70 sodina
P*pir

{lgovori o r{rdu i volonterski trgottori 5 godina tt dosieu
70 godina

Papir

Obat,ijesti, oclluke i sporazumi o preslanku ugot,ora o

radu
5 gotlina u do,sieu
70 sodina

Popir

Progrom priprwniifuig staiirani a 5 godina Papir
Predmeti o .vtrut\nim ispilima, slruinom ohra:oranltr
i ,stipendiraniu

-i godina u dosleu
70 godina

Papir

{lpoznrenja zbog krienja radnih obveza 5 godina Papir
Odluke o redotitom i izt,anrednoru otkazu ugotlora o
radu

5 godina u dosjeu
70 godina

Papir

Odluka o resvesu za sodiSnii odmor 5 godina Pupir
Rieienia o nahnadi za odvoien iivot i ptfine tvoikrne 5 eodina Papir
Priiava podatala o utvrdenoi plabi 70 godina Papir
Oslalo dopisit,anje u svezi s raspodjelom plate 3 godine Papir
Evidenciia izostaiania s rada 3 sodine Partir

3. MATERIJALNO I FINANCIJSKO POSLOVANJE
Glattna kniiga I I godina Papir
Dnevnik glattne lmiise I I sodina l'apir
B Ia gai niih ivtj e itai -dn evnik l0 sodina Papir



Isprave terneljem kojih se ttrutse podaci. tt dnevnik i
glavrut fujigu (temeljnice zu knjiienie s prateionr
dokumentctt'iirsm)

I I goelina Papir

Isprave temelfem ko.lih se unose podaci u pomotne
knlige ( temeljnice za knjiienje s pratetont
dokumentaciiom)

I I godina l'apir

Kntiga blagajne 7 godinu Papir
Kni iga inventara osnovnilt sredstava I I gotlina Pqpir
Kniisa ulamih i izlaznih raiuna l0 godinu Papir
Ulazno-izlazni raiuni I I godina Papir
f'utni nolozi i obruiuni tro.ikova putottanfa i injeita
sa sluibenih pulovania

ll godina Popir

Obraiun kamata I I godina Papir
Obraiun amortizaciie I I godina Papir
Nalozi za st)e vrsle i,splata: raiuna, ugoyora, hctnoraya I I godina Papir
llorezni obraiuni l0 godina Papir
lJlatlainiika inieita l0 godina Papir
Kartoteks materii alno g kniigay ods tva 7 gotlina Papir
Kart o t e lw s itno g inv entara 7 god.ina Papir
Ispl a ta a kon ta c 1je plaia 5 godina Papir
Nalozi zahtjevi za re.fundiranje plaia, nahtada plato
i lsolovanja

5 godinct Papir

Administratiyne i sudske zabrane 5 godina Papir
Dopisivanje s bankom i F'INOlv'llt svezi s koriilenjenr
sredstova

5 godinct Papir

Naru dib eni c e (b I o kov i) 2 godine I'apir
tlp I atni c e, i s p I atni c e (b I a gai ni i ki b I o kov i ) 2 godine Papir
Cekovi laloni o isplo{enol golot,ini 2 godine Papir
Otprenm ice, prijemni I i.stot,i, povratnice 2 godine Pctpir

Unutarnie dopisivanie 3 godine Papir
Poitanske i dostattne khiige 3 godine llapir
Punomoii i orlaitenja za podizanje po.ite, izrtocla i.

drugih materuala od banaka, za nabat,e i sl.
3 godine Papir

['isma u prilogu kctjih se dostavljajtr razni zahtjet,i za
uplate, isplate, suglasnosti, izry eii'a, prijavnice

3 godine Pcpir

O s ta I u ponxs tna ev itle nc i i a 2 godine Pctpir
[)o1:tisi,'anie u t'ezi s uredskim poslovanjem, telefbnska
.sluiba, poita

2 gotline Papir

Razne kopiie potvrda 2 godine Papir
O.stalo dopi,sfianje yezano uz ured,sko i arhiysko
po.sl.ovonje

2 godine Papir

Priznanice za izgubliene poiilike 2 godine Papir
Daplilrati i multiplikati spisa 1 godina Papir

4. UREDSKO POSLOVAIVJE

Predsjednik Turistidkog vijeia Direktr

Ante Fabijanii Ves


