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Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN, broj 61/18, 98/19, 114/22,
36/24), ¢lanka 5. i 47. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN, broj
105/20) te ¢lanka 33. Statuta Turisticke zajednice grada Kraljevice (SN Grada Kraljevice 10/2020),
Turisti¢ko vijece Turisticke zajednice grada Kraljevice na sjednici odrZanoj dana 25. oZujka 2025.
godine donosi

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
TURISTICKE ZAJEDNICE GRADA KRALJEVICE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Turisticke zajednice grada Kraljevice (u
daljnjem tekstu: Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i
¢uvanja, izluCivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Turisticke zajednice grada Kraljevice, te o
infrastrukturi informacijskog sustava, njezinom upravljanju i vanjskim uslugama.

Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Turisticke zajednice grada Kraljevice
s rokovima ¢uvanja koji obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom
Turisticke zajednice grada Kraljevice odnosno sve vrste gradiva kojih je Turisticka zajednica
grada Kraljevice (u daljnjem tekstu: Turisti¢ka zajednica) u posjedu.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i
Zenski rod.

Clanak 3.

Cjelokupno arhivsko gradivo Turisticke zajednice od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima
njezinu osobitu zastitu.

Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo naziv Turisticke zajednice grada Kraljevice
odgovorna je direktorica Turisticke zajednice.

Nadzor nad zaStitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Turisticke zajednice
obavlja Drzavni arhiv u Rijeci, te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i
zaduZene za zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.
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Clanak 4.

Gradivo nastalo djelovanjem i radom Turisti¢ke zajednice &ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu
se ne moze dijeliti.

Dokumentarno gradivo moZe se dijeliti ili spajati zbog promijene unutarnjeg ustrojstva
Turisticke zajednice, preno3enja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja

dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno misljenje Drzavnog arhiva
u Rijeci.

NadleZno tijelo koje donosi odluku o podijeli ili spajanju dokumentarnog gradiva duzno je
utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva koji
preuzima obveze zastite i o€uvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja
propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 5.
Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedece znacenije:

a) arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zaétitu i ostvarivanje prava i interesa
osoba i zajednica, zbog ¢ega se trajno €uva

b) dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizitkih osoba te
mogu pruZiti uvid u aktivnosti i ¢injenice povezane s njihovom djelatno%c¢u

C) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno ditlivom nosaéu informacija, nastalo kao izvorno digitalno
gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik

d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno Euvanje 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 uginkovitu trajnu pohranu i sukladnost
tehnoloskom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima

e) identifikator zapisa ili oznacitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima i/ili
informacijskom objektu s ciljiem jedinstvena ozna¢avanja

f) informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje, €uva,
obraduje i isporucuje informacijske objekte

g) informacijski objekt je temeljni oblik sadrzaja informacijskog sustava koji obuhvaca
podatke i informacije o njima

h) informacijski paket ¢ine informacijski objekt i pripadaju¢i metapodaci koji &ine cjelinu
prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrzavati
digitalne kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo

Lo S
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izlu¢ivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice &iji je utvrdeni rok
¢uvanja istekao

lokator zapisa je podatak o smje3taju koji osigurava pristup i koristenje zapisa

metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i
olakSavaju pretraZivanje, koriStenje i upravljanje gradivom

odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon
postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje

pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlazZe i
¢uva dokumentarno i arhivsko gradivo

popis dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta
gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrucja djelatnosti i poslovnih aktivnosti
stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi €uvanja, nacin
odredivanja pocetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka

posjednik gradiva je pravna ili fizicka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva kojem
nije stvaratelj, nego ga drzi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik stvaratelja ili je
gradivo strane provenijencije odnosno slu¢ajno je doslo u posjed i sl.)

pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi,
uz oCuvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu Turisticke zajednice,
bez obzira na mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadrzajnim cjelinama

stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizicka osoba, ili grupa osoba, koje
obavljaju odredenu djelatnost i ¢ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko
gradivo

tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije poslovanja
koji skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i zastitu
dokumentacije. Dokumentacija sadrZi informacije koje su vrijedan resurs i vazna
poslovna imovina, omogucuje dokumentiranje i zastitu prava i interesa organizacije,
zaposlenika i stranaka, podupire obavljanje aktivnosti unutar organizacije, osigurava
zaposlenicima pristup informacijama koje su im potrebne u obavljanju posla, kontinuitet
poslovanja i Stiti organizaciju od rizika kojima bi mogla biti izloZzena

vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnog gradiva te
odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

D ———
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Clanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljede¢im nacelima:

a) autenticnost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,
cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost

b) cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da njihov
sadrZaj nije mijenjan i da jedinica sadri sve sastavnice koje treba sadrZavati

C) Citljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava moguénost
uvida, pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrZaja

d) povjerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne budu
dostupni ili otkriveni neovliastenim osobama

e) vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva

koje pruza jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu
dokumentacije

f) prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajué¢im metapodacima bude
izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku i
pomocu unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.

l.  OBVEZE TURISTICKE ZAJEDNICE GRADA KRALJEVICE KAO STVARATELJA | POSJEDNIKA
DOKUMENTARNOG ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.
Turisticka zajednica kao stvaratelj i posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva duzna je:

- uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da
dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno zasticeno, sredeno i opisano, te
dostupno ovlastenim osobama

- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom
obliku

- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizitkom ili analognom obliku u
digitalni oblik

- odrediti rok ¢uvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njezinim radom te takav Popis
dokumentarnog gradiva s rokovima &uvanja dostaviti Drfavnom arhivu u Rijeci na
odobrenje

- odrediti rok €uvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Turisti¢ke
zajednice ili radom tijela ¢iju djelatnost nastavlja
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izlu€iti i uni&titi dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i digitalnom obliku
kojemu su protekli rokovi ¢uvanja i nema znacenja za tekuce poslovanje stvaratelja
gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra

unistiti i prije isteka rokova fizicko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u
digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete
pretvorbe i ako je ishodena potvrda o sukladnosti

osigurati prostore za odlaganje i Cuvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili
analognom obliku i Zuvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateca IT
infrastruktura)

dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) Drzavnom arhivu u Rijeci

obavjestavati Drzavni arhiv u Rijeci o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i
omogucditi uvid u stanje gradiva

izvijestiti Drzavni arhiv u Rijeci o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja
misljenja o postupanju s gradivom.

UPRAVLJANJE GRADIVOM
INFORMACIJSKI SUSTAVI
Clanak 8.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom:

sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te internim
Pravilima

sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno
strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrzi sve jedinice dokumentacije koje
mogu nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, Sto se utvrduje analizom poslovnih
aktivnosti; klasifikacijskim ili razredbenim planom dokumentacije treba biti obuhvaceno
cjelokupno poslovanje organizacije i sva dokumentaciju koja pri tome moZe nastati, a pri
emu je potrebno predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj
strukturi dokumentacije

u svrhu ostvarivanja prava i zastite interesa, podrske poslovanju i postizanju poslovnih
ciljeva te ofuvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne
dokumentacije, odnosno odrediti rokove ¢uvanja spisa

dokumentaciju kojoj produ rokovi €uvanja potrebno je izluditi

osigurati zastitu i dugotrajno Cuvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagodeni i
zahtjevi u svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smjestaja
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- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguciti njenu dostupnost i koristenje.
Clanak 9.

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama
Turisticke zajednice te su principe i postupanja duZni poznavati svi zaposlenici.

Clanak 10.

Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Turistitke zajednice moraju se nalaziti u
uredenom informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i
dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrZi.

Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Turisti¢ka zajednica koristi mora biti
odredeno koje se gradivo u njemu Cuva, te osoba/osobe odgovorne za sustav kao i osigurana
cjelovitost gradiva u sustavu.

Ako Turisticka zajednica posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom
sustavu upravljanja gradivom, odnosno onaj cije jedinice gradiva nisu jednozna¢no
identificirane, primjereno zaSticene i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima
koje gradivo sadrzi, duzna je o tome obavijestiti DrZavni arhiv u Rijeci.

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV
Clanak 11.

Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu &m
nastanu, odnosno ¢im se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za
upravljanje gradivom biti ce zabiljeZeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz
kojeg je jedinica zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.

Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom potrebno
je primjereno zastititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.

Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose na
odgovarajuci nacin i metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se
prenose te ne smije doci do gubitka mogucnosti identifikacije jedinice gradiva za koju je
odredeno da se Cuva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva.

Clanak 12.

Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovaraju¢em
informacijskom sustavu koji su trajno logicki povezani s jedinicom gradiva.

Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrzavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme nastanka,
oznaku iz Popisa dokumentarnog gradiva Turisticke zajednice grada Kraljevice s rokovima
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¢uvanja kojoj jedinica pripada, podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak
jedinice gradiva, podatke o ogranic¢enjima dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok ¢uvanja.

Podaci o ograni¢enjima dostupnosti sadrze pravnu osnovu za svako pojedino ogranicenje.
Turisticka zajednica je duZna osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva
najmanje do isteka roka Cuvanja jedinice gradiva.

Clanak 13.

Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Turisticke zajednice
mora sadrzavati Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis cjelokupnog
gradiva mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni podaci u
specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mreznim stranicama HDA, a mora
sadrzavati najmanje podatke koji identificiraju jedinice gradiva, podatke o vremenu nastanka,
koli€ini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i mogu¢im ogranicenjima
prava koristenja.

Popis treba omoguciti pouzdano pretrazivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru njihove
autenti¢nosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku, zaprimanju i
obradi jedinice i pregled podataka o odgovornosti za jedinicu, identifikaciju svih jedinica gradiva
koje su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja gradiva,
identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruZivanja dokumenata
(predmet).

3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA
Clanak 14.

Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora sadrZavati popise cjelokupnog
gradiva svih informacijskih sustava Turisticke zajednice.

Turisticka zajednica jednom godinje, te uvijek po zahtjevu Drzavnog arhiva u Rijeci, dostavlja
popis cjelokupnog gradiva, odnosno njezine ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan
prethodne godine.

Popis iz stavka 1. ovog clanka TuristiCcka zajednica vodi i dostavlja u strukturiranom
elektronickom obliku Drzavnom arhivu u Rijeci na nacin propisan ¢lankom 13. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 15.

Popis iz ¢lanka 14. mora sadrZavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni podaci
u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mreznim stranicama Hrvatski drZzavni
arhiv.
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Za gradivo u elektronitkom (digitalnom) obliku Popis treba sadrzavati podatke koji su potrebni
za provjeru cjelovitosti gradiva.

4. PRETVORBA GRADIVA
Clanak 16.

Dokumentarno gradivo moZe se pretvoriti u digitalni oblik na na&in da su o€uvani autenti¢nost,

Cjelovitost, vierodostojnost podrijetla, &itljivost i povjerljivost gradiva tijekom pretvorbe i nakon
pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.

Pretvorba gradiva Turisticke zajednice mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede
pouzdanosti i uporabivosti gradiva na nacin:

- da su saCuvana sva bitna svojstva, sastavnice, uéinci i uporabivost izvornoga gradiva
(oCuvanije cjelovitosti gradiva)

- da je izvrSena na nacin koji pruZa razumno jamstvo da nije obavljeno neovlaiteno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva

- da je obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana

- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zadtite autorskog prava, izvriena uz
postivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo

- da je obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci
pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 17.

Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik kod
Turisticke zajednice mora sadriavati podatke o softveru i hardveru koji se Kkoriste,
informacijskim objektima koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni plan i
detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe.

Pored podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka, dokumentacija treba sadrZavati:

- upute za administraciju i odrzavanje sustava

- upute za korisnike sustava

- procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno provoditi
- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje,
postupak snimanja, zastita podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon pretvorbe).

R ——
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Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno
utvrdenoj razini rizika, tako da je moguce provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem
tehnickom i organizacijskom okruzenju.

Clanak 18.

Turisticka zajednica mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak
autenti¢nosti, cjelovitosti, vierodostojnosti podrijetla, Citljivost ili povjerljivost gradiva te utvrditi
je li taj rizik umjeren, visok ili vrlo visok.

Nacin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama ¢lanaka 26. i 27. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 19.

Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na nacin da se odreduje
koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i nacin na koji ih
treba obaviti.

Postupak pretvorbe gradiva uklju€uje stvaranje podataka koji omogucuju provjeru cjelovitosti
gradiva nakon pretvorbe, nacin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u koji je
pretvoreno, sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.

Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta
pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moze li se i pod kojim uvjetima izvorno gradivo
unistiti.

Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Turisticke

zajednice obavlja se sukladno ¢lancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.

Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Turisticke zajednice mora biti u
skladu sa clankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 20.

HDA na zahtjev Turisticke zajednice provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka
pretvorbe i Cuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnika
o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru sukladnosti te
izdaje odgovarajucu potvrdu o sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i
cuvanja gradiva.

Turisticka zajednica je duZna obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka
u pretvorbii Cuvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi provjere sukladnosti
dostaviti HDA Obrazac za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i
¢uvanja gradiva.
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5. POHRANA | ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI
Clanak 21.

Sve organizacijske jedinice Turisticke zajednice duZne su cjelovito i primjereno dokumentirati

poslove koje obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji ureduju
djelatnost i na¢in rada Turisticke zajednice.

RijeSene predmete u fizickom ili analognom obliku potrebno je tehniki opremiti u svrhu zaétite,
stoga se stavljaju u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve,
uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehnicke jedinice.

U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ¢uva se onoliko koliko zahtijevaju poslovni
procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u pisarnicu.

Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podrudju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje
Cuvanje. 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 zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je tijekom godine
odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajuce arhivske
jedinice. Na svakoj tehnickoj jedinici, ispisuju se slijedeéi podaci:

- naziv stvaratelja
- ustrojstvena jedinica
- godina (raspon) nastanka gradiva
- naziv i vrsta gradiva
- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici
- rok ¢uvanja gradiva. |
Clanak 22.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Turisticke zajednice u fizickom ili analognom obliku prikuplja
se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izluCuje te osigurava od o3teenja i gubitka u
odgovarajucoj pismohrani Turisticke zajednice.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fizitkom ili
analognom obliku mogu se Cuvati i obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to
potrebno radi poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom.
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Clanak 23.

Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u
sredenom stanju, u tehnicki oblikovanim i oznacenim 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 dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani.

Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je pregledati
cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti tocnost upisanih podataka.

Clanak 24.

Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na nacin propisan odredbama ovih
Pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovarajué¢im
prostorijama pismohrane.

Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima €uvanja.

Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se oznatavanje
tehnickih jedinica gradiva.

Clanak 25.
U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedece evidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu

- knjiga posudbe ili koriStenja - upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na privremeno
koriStenje putem odgovarajuce potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje kopija gradiva u
digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

5. 1. Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zastite gradiva
Clanak 26.

Turisticka zajednica je duZna osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i struéno osoblje za
pohranu i zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

U slucaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u ra¢unalni oblak, gradivo se mora ¢uvati
u zasebnom racunalnom oblaku, za3ticeno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je fizicko

o I
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mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog i arhivskog gradiva
te isto ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

TuristiCka zajednica mora osigurati odgovarajucu sigurnost za hardver i softver te kontrolu za
pristup informacijskom sustavu za pohranu gradiva.

Drzavni arhiv u Rijeci nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.

5. 2. Pohrana i zastita gradiva u fizickom ili analognom obliku
Clanak 27.
Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista:
- koja su Cista, uredna, suha, zratna i zaiti¢ena od prodora nadzemnih i podzemnih voda

. udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se Cuvaju lako zapaljive
tvari, od izvora prasenja i onecis¢enja zraka

- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,
vodovodnih, kanalizacijskih)

- opremljena odgovarajucim elektri¢nim instalacijama, sa sredignjim isklju€ivanjem
- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju tetna zracenja
- osigurana od provale

- kojima je zaprijeen pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog
vremena

- u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 - 20 °C, a relativna vlaznost 45 - 55 %
- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gasenje poZara
(punjenje CO2).

Gradivo se oprema na nacin koji omogucuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i
osigurava zastitu primjerenu roku cuvanja gradiva (omoti, kutije i sli¢ne tehni¢ke jedinice).

Tehnicke jedinice gradiva oznacavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u
Popisu cjelokupnog gradiva.

Clanak 28.

Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zastitnom opremom koja omogucuje sigurno
rukovanje i stiti ga od oStecenja.

Spremista u kojima se ¢uva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima koji
Su primjereni za smjestaj gradiva.

e
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Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drzati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja
nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se ¢uva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i prilikom
&iséenja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti Stetni za gradivo
(upotreba otvorenog plamena, koridtenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari,
pretjerano vlaZenje), pogotovo ako gradivo nije prethodno izmjeSteno na mjesto sigurno od
posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

5. 3. Pohrana i zastita gradiva u digitalnom obliku
Clanak 29.

Turistitcka zajednica je duZna sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u
informacijskom sustavu koji osigurava primjerenu razinu zaStite gradiva i oluvanje
autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, Citljivosti i povjerljivosti gradiva te
sustavom koji omogucava upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava
gradiva.

Gradivo treba biti zasticeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgovaraju¢om
mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.

Informacijski sustav u kojem se €uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguciti izvoz
jedinica arhivskog gradiva i pripadajucih metapodataka.

6. VREDNOVANJE GRADIVA | IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA S
ROKOVIMA CUVANJA

Clanak 30.

Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva Turisticke zajednice grada Kraljevice s rokovima
Cuvanja iz ¢lanka 1. ovih Pravila dostavljaju se DrZzavnom arhivu u Rijeci na odobrenje.

Ako DrZani arhiv u Rijeci roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda odobrenje
ili ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga €lanka, smatra se da je ovo odobrenje izdano.

Clanak 31.

Turisti¢ka zajednica odreduje rokove ¢uvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji
ureduju obvezu Cuvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zastite vlastitih i
tudih prava i interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema
oglednim popisima gradiva s rokovima €uvanja i uputama Drzavnog arhiva u Rijeci.

T ——— e
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Ukoliko Turisticka zajednica posjeduje gradivo koje nije nastalo njezinim radom ili radom tijela
Ciju djelatnost nastavlja, duZna je utvrditi rokove ¢uvanja i za to gradivo.

Ako u radu Turistitke zajednice nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu
dokumentarnog gradiva Turisti¢ke zajednice grada Kraljevice s rokovima €uvanja, Turistitka
zajednica je duZna dopuniti taj Popis na propisani nacin.

Clanak 32.

Ukoliko Turistitka zajednica vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u fizickom ili
analognom obliku, podaci o djelomi¢nom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u
digitalnom i u fizickom ili analognom obliku moraju biti naznageni u Popisu cjelokupnog gradiva.

7. POSTUPAK IZLUCIVANJA | UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA
Clanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizitkom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s
ogranicenim rokovima, ¢uva se do isteka rokova utvrdenih Popisom dokumentarnog gradiva
Turisticke zajednice grada Kraljevice s rokovima ¢uvanja.

Clanak 34.

Izlucivanje i uniStavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja prema
Popisu dokumentarnoga gradiva Turisti¢ke zajednice grada Kraljevice s rokovima ¢uvanja, vrsi
se redovito po isteku rokova ¢uvanja temeljem:

- odobrenja Drzavnog arhiva u Rijeci kojim se odobrava izluCivanje i uniStenje gradiva po
provedenom pojedinacnom postupku za odredeno gradivo

- odobrenja DrZavnog arhiva u Rijeci kojim se odobrava izluCivanje i uniStenje
odredenih kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima ¢uvanja bez
provodenja posebnog postupka za svaki pojedina¢ni postupak (kratica: IBP)

Odobrenja iz stavka 1. ovog €lanka daju se na prijedlog Turisticke zajednice i na temelju

odobrenog Popisa dokumentarnog gradiva Turisti¢ke zajednice grada Kraljevice s rokovima
Cuvanja.

7. 1. Postupak izlu€ivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinacnom
postupku za odredeno gradivo

Clanak 35.

Postupak izlucivanja i unitenja dokumentarnog gradiva pokrece opcinski nacelnik.
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Prijedlogu za davanje odobrenja za izlu€ivanje gradiva prilaze se popis gradiva koje se predlaze
za izlu&ivanje s podacima o oznaci, vrsti, koli¢ini, vremenu nastanka gradiva te o osnovi za
izlu€ivanje.

Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog Clanka predlaZze dokumentarno gradivo u
fizickom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi cuvanja ali je pretvoreno u digitalni oblik
obavezno se prilaZe i vaZe¢a potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i
¢uvanja gradiva.

Clanak 36.
Popis gradiva predloZzenog za izlucivanje dostavlja se Drzavnom arhivu u Rijeci.

Drzavni arhiv u Rijeci donosi rje$enje o odobrenju izlu¢ivanja i uniStavanja gradiva u roku od
trideset dana od zaprimanja prijedloga.

Clanak 37.

Izlu¢eno gradivo unistava se na nacin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i onemogucuje
neovlasteni pristup osobnim podacima.

Postupak izlu¢ivanja gradiva i unidtenje izlu¢enog gradiva dokumentira se biljeZzenjem
odgovarajué¢ih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovaraju¢im
dokumentom.

Podatke o izlufenom i unitenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.

7. 2. Postupak izlu€ivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedinacni postupak

Clanak 38.

Turistitka zajednica moZe izlu€iti i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja
posebnog postupka za svaki pojedina¢ni postupak, 5to mora biti posebno definirano u Popisu
dokumentarnog gradiva Turisti¢ke zajednice grada Kraljevice s rokovima Cuvanja.

O provedenome postupku dostavlja se obavijest Drzavnom arhivu u Rijeci.

8. DOSTUPNOST | KOR|§TEN]E GRADIVA
Clanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Turisticke zajednice dostupno je od njegova nastanka, ako
zakonima i podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugacije.
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Clanak 40.

Koristenje gradiva utvrduje se informacijskim sustavima.

9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA DRZAVNOM ARHIVU U RIJEC]

9. 1. Priprema gradiva za predaju
Clanak 41.

Javno arhivsko gradivo predaje se Drzavnom arhivu u Rijeci sredeno, popisano, u zaokruzenim

cjelinama, tehnicki opremljeno i oznaceno, i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno
Cuvanje.

Prije predaje gradiva Turisti¢ka zajednica je duZna izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis
je potrebno izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektroni¢kom formatu i dostaviti
Drzavnom arhivu u Rijeci.

Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju Drzavnom arhivu u Rijeci tako da se oblikuje

u informacijske pakete za predaju koji sadrze jednoznacno identificirane datoteke i s njima
povezane metapodatke.

Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za predaju gradiva
arhivima vodi Hrvatski drzavni arhiv.

Clanak 42.

Troskove predaje, sredivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za
trajno Cuvanje, podmiruje Turisti¢ka zajednica.

9. 2. Predaja gradiva u digitalnom obliku
Clanak 43.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se Drzavnom arhivu u Rijeci u roku koji nije dulji
od deset godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno podzakonskim

aktom donesenim na temelju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za €uvanje klasificiranih
podataka.

U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i Eitljivost
gradiva koje se predaje kao i predani sadrzaj koji mora biti siguran i neskodljiv za unos u
informacijski sustav Drzavnog arhiva u Rijeci.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZe se preuzimati u arhiv automatiziranim povremenim
pobiranjem s mreZno dostupnog mijesta ili drugim uredenim sustavom strojne razmjene
podataka, ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehnicka obiljeZja gradiva.
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Turisti¢ka zajednica je duzna dostaviti popis gradiva koje se predaje u Drzavni arhiv u Rijeci
prema odredbi stavka 2. ovog ¢lanka, osim ako Drzavni arhiv u Rijeci ne odredi drugaciji nacin.

Gradivo u digitalnom obliku predaje se Drzavnom arhivu u Rijeci tako da se preda odgovarajudi
popis gradiva koji sadrZi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se tijekom predaje
mogu provjeriti autentiénost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetia i Citljivost jedinica gradiva i
ako se gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan za Cuvanje arhivskog gradiva u digitalnom
obliku.

Ako se u posjedu Turisti¢ke zajednice nalazi gradivo ¢ije bi navodenje na popisima bilo protivno
odredbama drugog zakona, za takve se jedinice gradiva na popisu navode identifikator i samo
oni podaci koje se prema odredbama drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

9. 3. Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku
Clanak 44.

Arhivsko gradivo u fizitkom ili analognom obliku predaje se Drzavnom arhivu u Rijeci u roku
koji u pravilu ne moZe biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.

Predaje se DrZavnom arhivu u Rijeci opremljeno opremom za trajno Cuvanje i oznaceno
oznakama tehnickih jedinica iz popisa gradiva za predaju.

Uz gradivo u fizitkom il analognom obliku Turistitka zajednica predaje Drzavnom arhivu u Rijeci
isto gradivo pretvoreno u digitalni oblik na propisani nacin.

Ako je gradivo u fizitkom ili analognom obliku potrebno Opcini za obavljanje djelatnosti ili je
uslijed stanja neprikladno za dugotrajno Cuvanje, Drzavni arhiv u Rijeci moZe preuzeti takvo
gradivo samo u digitalnom obliku.

9. 4. Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva DrZavnom arhivu u Rijeci
Clanak 45.

O predaiji javnog arhivskog gradiva Turisticke zajednice DrZzavnom arhivu u Rijeci sastavlja se
zapisnik, sluZbena biljeska ili drugi odgovarajuc¢i dokument sukladno Clanku 43. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM | ARHIVSKIM
GRADIVOM

Clanak 46.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

B e —————————————————
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- uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodijelu zaduZenja

- izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje naéina i oblika cuvanja
pojedinih cjelina dokumentacije

- utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom
obliku

- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizitkom ili analognom obliku u
digitalni oblik

- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova Cuvanja izradom Popisa
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja

- utvrdivanje dostupnosti i nacina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije

- osiguranje prostora za odlaganje i Cuvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili
analognom i digitalnom obliku

- zaprimanje, oznacavanje i tehnicko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani,
vodenje evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i zastita,
odabiranje trajnog i izluCivanje gradiva kojem su protekli rokovi cuvanja

- redovno godisnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva Drzavnom arhivu u Rijeci

- obavjestavanje Drzavnog arhiva u Rijeci o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i
omogucavanje uvida u stanje gradiva, radi davanja mi3ljenja o postupaniju s gradivom,

- priprema za predaju gradiva DrZzavnom arhivu u Rijeci.
Clanak 47.

Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su
stru¢no osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

Clanak 48.

Turisti¢ka zajednica je duZna odrediti odgovornu osobu za rad pismohrane odnosno osobu koja
obavlja strucne arhivske poslove u odnosu na dokumentarno i arhivsko gradivo i o tome
obavijestiti nadlezni DrZavni arhiv u Rijeci.

Odgovorna osoba za rad pismohrane obavlja poslove utvrdene zakonom, podzakonskim
propisima, ovim Pravilima i vazecim Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela Turisti¢ke
zajednice grada Kraljevice.

e —
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Clanak 49.

Zaposlenici na poslovima navedenim u ¢lanku 47. moraju imati najmanje srednju strucnu
spremu, kao i poloZen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti radnika na poslovima
upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o stru¢nim
arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nacinu njihova stjecanja
(»Narodne novines, broj 104/19).

Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema poloZen strucni ispit, stje€e pravo polaganja
strunog ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

Zaposlenici iz stavka 1. ovog €lanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje strucnog arhivskog
zvanja sukladno odredbama Pravilnika o strucnim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u
arhivskoj struci te uvjetima i nacinu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 50.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja
Turisticke zajednice obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu
i arhivima, pravilnicima te odredbama ovih Pravila.

Clanak 51.
lzmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo dono3enje.
Clanak 52.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i
arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se poblize utvrduje
rukovanje i rokovi €uvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 53.

Ova Pravila s Popisom arhivskog i dokumentarnog gradiva Turisticke zajednice grada Kraljevice
s rokovima Cuvanja dostavljaju se nadleznom DrZavnom arhivu u Rijeci na odobrenje.

Clanak 54.

Ova Pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave na oglasnoj ploci Turisticke
zajednice grada Kraljevice.

p—— e e
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Predsjednik Turisti¢ke zajednice
grada Kraljevice

:
0

Dalibor Candrli¢, mag. ing. pp. bs.

Drzavni arhiv u Rijeci odobrio je Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom Turisticke
zajednice grada Kraljevice i Popis arhivskog i dokumentarnog gradiva Turisti¢ke zajednice grada
Kraljevice s rokovima €uvanja RjeSenjem od dana 7. travnja 2025. godine KLASA: UP/I-611-

03/25-27/8, URBROJ: 126-02-01/5-25-2.
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I Postupak po
Tzvornik Pretvorbeni oblik  |Rok &uvanja isteku roka
céuvanja
Poslovna funkcija/ poslovne Fizicki ili | Fizigkiili | .. . . Pretvorb . |pretvorb
Oznaka aktivnosti/vrste gradiva analogni [o 2RI ologni |Pioitalni JizvernikaR E g J1zvornik | 4 obiik
1. ORGANIZACIJA I UPRAVLIANIE
1.1. OSNIVANJIE, PRIJAVA I PROMJENA POSLOVANJA
1.1, Osnivanje
= izlucivan |trajno
1412, = = A 3 .
Opcéenito da da 2 god 2 god je BriEant
Politika i postupci (pravni i drugi zahtjevi 3 ¥ . y predaja |predaja
LiLs kojima se ureduje postupak osnivanja an ol eing oY pant . i6apr
1.1.1.4, Rjesenja i odluke o osnivanju da = 2 da trajno trajno gf:f]a g‘:sla]a
Prijava i registracija (prijave i rieSenja L i i ¢ predaja |predaja
1:1:1.5: nadleZnikitiala o redietraclli| unlaL da da trajno trajno BABT DARI
Dokumentacija u svezi s osnivanjem I 3 i i predaja |predaja
e (suglasnosti, odluke, zapisnici) & A s L DAR DARL
Ostale statusne promjene (promjena Zakona L L 5 predaja |predaja
Ll koja regulira rad TZ-a) da o tajnp trajno DARI DARI
1.1.3% Znakovi
Dokumentacija o oblikovanju i korigtenju I | 1 l l . | - |predaja |predaja
1.1.3.1. (logotip i sl.) organizacije e A ga Radne’ 1IN0 - |nepr DARI
1.1.4. Potpisi
Qvjera i deponiranje potpisa (potpisni listovi
osoba ovlastenih za potpisivanje financijske I I ; ; predaja |predaja
Ll dokumantacije, javnobileZnitke | druge ovjers |°° da trajno  [rajno  1papr |DARI
potpisa)
1.2, UPRAVLIANIE
12,1 Unutarnji ustroj
= izlu€ivan |trajno
1.2.1.1. Opcenito da da 2 god. 2 god. o biisahia
Politika i postupci (Upute, pravila i odluke o
naéelima unutarnjeg ustroja, pravni i : i = " . predaja |predaja
Lrdrkig normativni zahtjevi koji se odnose na unutarnji aa £3 frajno EE2InD DARI DARI
ustrof)
Pravilnici | odluke (ustroj ureda, Pravilnici o = I , . predaja |predaja
1.2.13. |iadu, sistematizaciia) i i pregme M0 leapr  Ipang
1.2.2, Tijela upravljanja
12205 Skupstina TZ
= izluéivan [trajno
1.2.2.1.. Opcenito da da 2 god. 2 god. ie brisan
Konstituiranje - dokumentacija o postupcima I ke : " predaja |predaja
L2242, koji prethode konstituirajucoj sjednici da oo famo rajno DARI DARI
: e L A . : predaja |predaja
1.2.2.1.3. Poslovnik o radu Skupstine da da trajno trajno DARI DARI
Izbori i imenovanja - imenovanja i razrieSenja 3 b - ] predaja |predaja
1.2.2.1.4. st da da trajno trajno DARI DARI
Sjednice Skupstine TZ (zapisnici, materijali i 3 I . : predaja |predaja
1.2.2.1.5. adluke) da da trajno trajno DARI DARI
1.2.2.2. Turisticko vijece TZ
e § i izluCivan [trajno
1.2.2.2.15 Opéenito da da 2 god. 2 god. ie BHeamia
Konstituiranje - dokumentacija o postupcima 4 L : : predaja |predaja
L2202 24 koji prethode konstituirajucoj sjednici Ha i i e DARI DARI
. e g A5 § 3 ; : predaja |predaja
1.2:2.2(3: Poslovnik o radu Turisti¢kog vijec¢a da da trajno trajno DARI DARI
Izbori i imenovanja - imenovanja i razrjedenja i L . k predaja |predaja
1.2.2.2.4. S da da trajno trajno DARI DARI
Sjednice Turisti¢kog vijea TZ (zapisnici, = L : i predaja |predaja
1.2.2.2.5. | materijali i odluke) & £ rejno | loars  IDaRr
1.2.2.3, Nadzorni odbor TZ
- izluéivan [trajno
1.2,2.3.1; Opcenito da = - da 2 god. |2 god. ie Eileai
Konstituiranje - dokumentacija o postupcima : 5 predaja |predaja
SR = t
1.2.2.3.2. koji prethode konstituirajucoj sjednici s e i i DARI DARI
A E b i : predaja |predaja
1.2.2.3:3. Poslovnik o radu Nadzornog odbora da da trajno trajno DARI DARI
Izbori i imenovanja - imenovanja i razrieSenja i y . : predaja |predaja
12234, [er da da fralne | [E=ing  leapr - pant
Sjednice Nadzornog odbora TZ (zapisnici, b n : i predaja |predaja
1.2.2.3.5. | nateriiali | odluke) g £ trejno _|r@n°  loart loags
1.2.2.4. Ostala strucna tijela
izludivan jno
1.2.2.4.1. Opcenito da - - da 2 god. |2 god. ]'ze trraijnn_
Koordinacije direktora turisti¢kih zajednica izlutivan |trajno
1.2.2.4.2.  |zupanija/gradova/opéina/mjesta - pozivi, da = . da 10 god |10 god [|ZY¢V Ana.
o Lo je brisanje
radna dokumentacija, zapisnici
Koordinacije direktora marketinga i prodaja izludivan |trajno
1.2.2.4.3. |hotelskih tvrtki - pozivi, radna dokumentacija, |da - - da 10 god [10god [ZVVE"|E0
zapisnici : L




= izlucivan [trajno
1.2.2.4.4. Ostale koordinacije da - da 10 god |10 god ie bricani
oG Sane
1.2.2.4.5.  |Povjerenstva da % = da 10 god (10 god Jlgza " g:;"ﬁ-
1.3. PROPISI I NORMATIVNI AKTI
153,15 Interni (unutarnji) normativni akti (pravilnici, odluke i rjeSenja):
e izlutivan [trajno
1.3.14, Opcenito da = da 2god. [2god. | brisani
It i : - predaja |predaja
1.3.1.2. Statut da da trajno trajno DARI DARI
sy e L " . : predaja |predaja
1.3.1.3. Pravilnici i poslovnici da da trajno trajno DARI DARI
Usvojene odluke i rjeSenja s dokumentacijom u ¥ 3 g . predaja |predaja
1.3.1.8, svezi pripreme i donosenja odluka i rjieSenja L a8 trajne trzine DARI DARI
Dokumentacija nastala prilikom pripreme, 8 izludivan trajno
1.3.1.0: prijedloga, nacrta, misljenja i sl. da i da Zyeds  [2god. je brisanije
1.3.2. Zakonski (eksterni) propisi i akti (normativni akti, okruznice, odluke i rje3enja drugih tijela)
. izlu¢ivan [trajno
o 1 I - - 2 i A :
1;3.2.4 Opéenito da da god 2 god je brisanie
Odluke, naredbe i rieSenja Hrvatske turisticke
zajednice i postupak vezan za njihovu ) I, izlu€ivan |trajno
1.3.2.2. provedbu (odobrenje, suglasnost, prethodno da d4 10 god |10 god je brisanje
misljenje itd.)
Qdluke, naredbe i rjeSenja Ministarstva turizma
i postupak vezan za njihovu provedbu A " izlu¢ivan |traino
bed (odobrenje, suglasnost, prethodno misljenje aa aa ot (e je brisanje
itd.)
Odluke, naredbe i rjeSenja drugih pravnih
osoba i postupak vezan za njihovu provedbu L _ izlu€ivan |trajno
bt (odobrenje, suglasnost, prethodno midlienje  |°2 i Wied few brisanje
itd.)
1.4. PLANOVI I PROGRAMI RADA
1.4.1. Dugorocni planovi i strategije razvoja turizma
1.4.1.1. Opcenito da 5 - da 2 god. |2 god. l.zlucwan trajno_
Je brisanije
1442, Politika i postupci da - - j ' predaie [orariais
olitika i postup da trajno trajno DARI DARI
Usvojeni planovi i strategije (Master plan vedat dai
1.4.1.3. razvoja turizma, Strateski marketinski planovi |da - = da trajno trajno g:ma]a BfRfJa
razvoja turizma, strategije razvoja i sl.)
Lgad,  [LOpeme  donceaijo R ordtestioli da . . da Sgod |[5gog [Zucivan ftrajno
prijedlozi i midlienja, odluke) je brisanie
Provedba (dokumentacija nastala u praéenju i sdsi dai
1.4.1.5. analizi provedbe viSegodisnjih planova i da = - da trajno trajno thmaja g': a1a
strategija) RI
1.4.1.6. Godisnji programi rada i financijski planovi da - = da trajno trajno g’:sla‘]a gf;fja
Definiranje ciljeva politike razvoja na 5 . predaja |predaja
1417, - =
7 nacionalnoj ionalnoj razini ae 4a traino Haino DARI DARIL
1.5. IZVIESCA O RADU
3 izlu€ivan [trajno
1.5.1. Opéenit d = £ d . o I J
pcenito a a 2 god 2 god o brlsante
Godisnja izvje$c¢a o radu s financijskim ; predaja |predaja
1.5.2. : d - " d
izviesdem a a trajno trajno DARI DARI
Periodi¢na izvje$éa o radu s financijskim izlugivan |trai
1.5.8: izvjeséem (tromjeseéna, polugodidnja i da o - da 5 god 5 god eHtiva brq]no_
devetomjesecna) je risanje
1.6. INSPEKCIJE, REVIZIJE I NADZORI NADLEZNIH INSTITUCIJA
1.6.1. Opéenito da 2 : da 2 god. |2god. |Eucivan [traino
Je brisanije
Nadzor nad poslovanjem od strane Ministarstva izlu€ivan [trajno
1.6.2, ; < i ;
Lur{ljzma < I - ga i 10 god 10 god je brisanje
adzor nad poslovanjem od strane Hrvatske izlucivan |trajno
1.6.3. turisti¢ke zajednice da K i o 10god [10 god je brisanie
1.6.4. _Inspekgpe, revizije i nadzori ostalih nadleZnih % ! 1. A 10 god |10 god iz]ucivan trajno
institucija je brisanije
1.7. POSLOVNA SURADNJA
1L Tuzemna suradnja
fi7adid, Opéenito da . - da 2god. |2god, [Pucivan [traino
Suradnja s Ministarst turi (opé: JEI e
uradnja s Ministarstvom turizma (opca . 1 izludivan [trajno
1.7.1.2. prepiska, upiti i obavijesti, ugovori) da da 10 god 110 god je brisanie
Suradnja s Hrvatskom turisti¢kom zajednicom izlu€ivan [trajno
1.7:1.3, A e : - = J
7 (opca prepiska, upiti i obavijesti, ugovori) da da 10:god 10 gad je brisanje
Suradnja sa sustavom turisti¢kih zajednica izlu¢ivan [trajn
1.7.1.4. . - - 1ng
(opca prepiska, upiti i obavijesti, ugovori) e - 10g0d 110god je brisanje
Suradnja s strukovnim udrugama u turizmu izlu€ivan [trajno
1445 (opéa prepiska, upiti i obavijesti, ugovori) da i it da 10 god |10 god je brisanie
Suradnja s jedinicama lokalne uprave i T ;
116, podruéne (regionalne) samouprave (opéa da - - da 10 god |10 god |_z|ucnran trg]no.
prepiska, upiti i obavijesti, ugovori) Je brisanje
Suradnja s ugostiteljskim objektima, s s e I
1,717, smijegtajnim objektima, velikim hotelskim da > < da 10god |10gog [ZuCivan |trajno
(opca prepiska, upiti i obavijesti, ugovori) je tirissrje




Suradnja s medunarodnim institucijama
privatnog i javnog sektora, i ostalim izluCivan |trajno
1.7.1.8. i 2 2 e By = =
pojedincima (opca prepiska, upiti i obavijesti, ra a4 101gog’ J]10;900 je brisanje
uaovori)
Suradnja s ostalim organizacijama i izludi -
1.7.1.9. pojedincima (opca prepiska, upiti i obavijesti, |da - - da 10 god |10 god sl tra;mo_
ugovori) je brisanje
1.7.1.10.  |Politika i postupci da - - d ' j predaja; | predaja
p P a trajno trajno DAR‘I DARI
1,702 Inozemna suradnja da 4 2 da 10god |10god [ZuEivan jtrajno
J€ brisanje
1.8. SEMINARI I KONFERENCIJE
1.8.1. Opcenito da - - da 2 god. |2 god. ;Iucwan trajno_
risan
Sudjelovanje na seminarima i konferencijama u izluti B
1.8.2. organizaciji drugih (sudjelovanje &lanova i da : ! da Egod. ||5gen  [ovevan TAING
zaposlenika) je brisanje
1.8.3. Organizacija seminara i konferencija s L ¢ o 5 god 5 god izludivan [trajno
(dmmaﬂiu%i%mi_ommzacﬁn je brisanie
1.9. ODNOSI S JAVNOSCU
i izlu€ivan |trajno
1.9.1, Opcenito da - - d v 2 o ]
p a 2 god 2 god je bianis
1.9.2, Priopéenja za javnost i medije da b - da 5 god 5 god |_z|ucwan tra.]no_
| [ brisanie
1.9:3. Upiti novinara da e - da 5 god 5 god {zluéwan tre_njnol
e brisanije |
1.9.4. Konferencije za novinare da - - da 5 god 5 god !z!uéivan tra'Jno.
je brisanije
Gostovanje na radiju, televiziji i dr. (razgovori, ¥ i izlu¢ivan |trajno
1.9.5. A da da 5 god 5 god ie biiears
Ukoliko postoje moguénosti, izraditi hemeroteku i aZurirati je i &uvati u digitalnom obliku.
2. LIJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI
213 LJUDSKI RESURSI
o izlu¢ivan |trajno
211, Opcenito = = . . :
p da da 2 god 2 god e brisasie
et 4 " ; daja |predaja
2.1.2: Politika > = precaia; 1o )
i postupci da da trajno trajno DARI DARI
¥ i ? - s : . predaja |predaja
2.1.3. ;Ianovn zaposljavanja da da trajno trajno DARI DARI
kolovanje i struéno usavrSavanje — g ;
2.1.4 dokumentacija o gkolovanju i struénom da = = da trajno trajno th::Iala prsIaJa
usavrSavanju zaposlenika
21.5. Struéni ispiti
Z e e : izlu€ivan |trajno
2.5, Opéa prepiska, obavijesti o ispitima i rokovima |da - - da 2 god. |2 god. ie brij i
2.1.5:2:. Uvjerenja i potvrde o poloZenim ispitima da - - da trajno trajno E':F({jla]a Bf:?Ja
2.2. RAD I RADNI ODNOSI
2.1, Radna mjesta
i izlu€ivan |trajno
2.2.1:.1 t = = 2 . A Y
Opcenito da da god 2 god ie bisarit
2.1.2. itika i o . - . . predaja |predaja
2.2.1.2 Politika i postupci da da trajno trajno DARI DARI
ek 4 g ; r predaja |predaja
2.1.3, i = =
2.2.1.3 Pravilnik o radu, izmjene i dopune da da trajno trajno DARI DARI
Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji 5 . A predaja |predaja
L2 L radnih mjesta, izmjene i dopune da da wano: | (Haina DARI DARI
Reorganizacija (dokumentacija o postupcima g 3 i i predaja |predaja
2.2.1.5. e da da trajno trajno DARI DARI
22 Zaposlenici
Evidencija zaposlenika - osnovna evidencija I . i predaja |predaja
2021 ke da 3 = fraine L 1o9ne Inspr  Ipagy
2222, Osobni dosjei s pratecom dokumentacijom da - = da 70 god |70 god l'ziucwan tréjno'
je brisanje
2:2.2,3; Ostale evidencije o zaposlenima da ) - da 3 god 3 god !zelucwan f)rrai;giie
2.2.3. Radni odnosi
2.2.3.1. Opcenito da - - da 2 god. |2 god. ;.zalucwan trg]n?].
Zasnivanje radnog odnosa - natjecaji, oglasi i
drugi postupci u zasnivanju radnog odnosa, _ L. izlué¢ivan |trajno
284 zamolbe i migljenja o kandidatima, prijedlozi i do HB = Sgad je brisanje
odluke i dr.
Ugovori o radu - ugovori i izmjene ugovora o vadsl cedaia
2:2.3.3. radu, sporazumi i odluke o prestanku radnog da = = da trajno trajno precaia |p ]
dneca DARI DARI
Prijave nadleznim tijelima (HZZO, MIO, e- l, 3 izlu€ivan |trajno
2.2.3.4. prilave i dr.) da da 10 god |10 god je il
: : ¥ izlucivan |trajno
2.:3.35: Radni sporovi da da 5 god 5 god je bricani
2:2.3.6; Povreda obveza iz radnog odnosa da = - da 5 god 5 god !zIUCivan tra.Jno.
e brisanije
Potvrde o zaposlenju = zahtjevi i izdane g 3 izlugivan [trajno
2.2.3.7. potvrde o zaposlenju da da 2 god. |2 god. e Vfoart
i . i 3 L izlu€ivan |trajno
2.2.3.8. Osiguranja zaposlenika da da 5 god 5 god N Bricats




2.2.4. Radno vrijeme, odmori i dopusti
Prisutnost na radu - mjeseéna evidencija izlugivan [trajno
2.24.1. prisutnosti na radu da e 5.god 6 god je brisanie
2.2.4.2, Plan gOdIéﬂj?g udmpra, rjgsenja o godignjem da a5 3 god 3 god a_zlucwan trgjno_
odmoru, plaéenom i neplacenom dopustu Je brisanie
2.2:5. PLACE I NAKNADE PLACA I DRUGA PRIMANIA
: . izlu¢ivan |trajno
2.2.5.1, Isplatne liste placa da da 70 god |70 god e - brisanie |
2.25.2. Prijave podataka o plaédi nadleZnim tijelima da da 10 god |10 god |_z|ucwan tre_nno_
Je brisanie
_ 2 izlu€ivan [trajno
2.2.5.3. Zalbe i sporovi da da 5god [Sgod | brisanje
2.2.6. Ostala primanja iz radnog odnosa
Ostala primanja iz radnog odnosa (regres, izlu¢ivan |[trajno
220, bozZi¢nica, jubilarne, darovi, dj.doplatak i dr.) o8 oo Toad  |Fiet je brisanje
2.2.6.2. Eo_lovaq!a (potvrde, ?rljave i obavijesti, da o Segord Fegod |_z|ucwan tn?jno_
evidenciia o bolovaniima) Jje brisanie |
2.2.6.3. Ugovoeri o djelu, ugovori o autorskom djelu- da da 11 god |11 god ;zluctvan tbr:]:_un:.
2.2.7. Zastita na radu
— izlu€ivan [trajno
2.2.7.1. Opéenita da da 2 god. 2 god. ie Erigani
Program mjera zastite na radu i dokumentacija ) : predaja |predaja
2.2.7.2. g d
7.2 oniihay £y a da trajno trajno DARI DARI
: i sz ; . i predaja |predaja
2.2.7.3. Osposobljavanje (predmeti i programi) da da trajno trajno DARI DARI
2.2.7.4.  |zdravstvena skrb i pregledi da da Sgod |[5god [Zucivan ftrajno
je brisanje
2.2.7.5. ; s " . g predaja |predaja
Evidencija o ozljedama da da trajno trajno DARI DARI
2.2.7.6. Nadzor u svezi sa zastitom na radu da da 10 god |10 god !zlucwan tr::.uno_
Je brisanie
3. NEKRETNINE, POSTROJENJA I OPREMA
3.1, PLANIRANJE RESURSA
Razvoj resursa — investicijski programi, analize I I . | ’ lpredaja predaja
3.1, i bejenel dr. da da trajno trajno DARI DARI
3.2 ZGRADE
: izluéivan [trajno
3.2.1, Opéenito da da 2god. (2god. [
P god ged je brisanie
Gradevinska i tehni¢ka dokumentacija e adnia
3:2.2, (projektna dokumentacija, gradevinske da da trajno trajno EARIJ gl\mj
dozvole, riedenja i dr.)
B w S 5 . : predaja |predaja
3.2.3. Upravljanje javnom turisti€kom infrastrukturom |da da trajno trajno DARI DARI
3.2.4. Stjecanje i raspolaganje
Stjecanje i uknjiZzba - kupoprodajni ugovori i i A predaja |predaja
.2.4.1, 2 i :
Pl drugi ugovori, po ukniiz omiena ds da trajoo t2yno DARI DARI
32,82, Zakup, ustupanj . i da ‘ ' predaja |predaja
up, ustupanje prava - ugovor da trajno trajno DARI DARI
3 izlu€ivan [trajno
3.2.4.3. ol da A
Sporovi da 5 god 5 god je Brtcan,
3.2.4.4. Nerealizirani projekti da da 10 god |10 god ;'”C"’a" g:i“m
3.2.4, Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija da j j predaja |predaja
j g ja, re ukcij da trajno trajno !Z}ARI DARI
3.2.4.1. Opéenito da da 2g0d. [2god. [Zu€ivan ftrajno
e brisanije
Norme gradenja, urbanisti¢ko-tehnicki uvjeti
(izvodi iz prostornih planova, urbanistickih i : " predaja |predaja
3.2.4.2. planova uredenja, uvjeti nadleZnih tijela, da g ajrio trajne DARI DARI
suglasnosti i dr.)
Odabir projektanata i izvoditelja radova ; ; predaja |predaja
3.24.3. (natjecaji, odluke o odabiru, ugovori, nadzor) o = seRdno wming DARI DARI
Projekti - projektna dokumentacija (idejni,
glavni i izvedbeni projekt, projekt instalacija i i .
3.2.4.4, sustava), dokumentacija koja nastaje u da da trajno trajno gre [aJa pre:a]a
postupku gradnje i u nadzoru nad izvodenjem AR DARI
radova, tehnicki pregled, preuzimanje radova
3.2.4.5, Ponude izvodaca radova (trodkovnici i sl.) da da 10 god |10 god !zlucivan tra.jno.
Je_ brisanje
3.2.5. Odrzavanje da da 10 god |10 god |_z|ut:|van tr:-?Jno.
je brisanje
3.2:6: Ponude izvodaca radova (trodkovnici i sl.) da da 5 god 5 god |_zlucwan trg]no
Jje brisanje
3.3. POSTROJENJA I OPREMA
3.3:1. Oprema .
B 5 Opéenito da da 2 god. |2 god. i_zlucivan tr.?jno
Je = brisanje
3.3.1.2, Tehnitka dokumentacija, jamstveni listovi da da 10 god |10 god |_z|ucwan tra.Jno_
- - : - e e brisanie
nventura - inventurne liste, dokumentacija o izlugivan [trajno
B3k pripremi i provedbi inventure oa i = e je brisani
33.1.4.  [Rashod - rashod i otpis opreme da da 11god |11 god ;Z'“Ci"a" o e
risanje




3.3.2.

Prijevozna sredstva

Tehnicka dokumentacija (ugovor o leasingu,

izlu€ivan [trajno
3.3.2.1. br i e da da 2 god. 2 god. ie e
Prometne dozvole, knjiZice vozila i servisni izludivan |trajno
3:5.2.2, listovi da da 2 god. |2 god. e brisanie |
o 3 A = izludivan [trajno
3.8.2.3. Tehnicki pregled i registracija da 1 i 3 ; ;
preg g j] da 2 god 2 god je__ i .
3.3.2.4. Odrzavanje i incidenti da da 3 god 3 god !zlucavan tra_]no_
je brisanie |
3.3.2.5. Evidencija korigtenja vozila da da Bgod ||sgee | Fucten miho
J€ brisanije
3.4. INFRASTRUKTURA I OPSKRBA
s izlu€ivan |trajno
3.4.1. (o] t d 2 i e
péenito a da god 2 god e Biisan
o izlucivan [trajno
3.4.2. Grijanje da da 5 god 5 god je Er
; - izlu€ivan |trajno
3.4.3. Elektri¢na energija da da 5 god 5 god ie P
- " o=y ool izluéivan [trajno
3.4.4, Zb tpad dvod kanal d d 5 god A
rinjavanje otpada, odvodnja i kanalizacija a a go 5 god je__ brisanie
3.4.5. Opskrba vodom da da 5 god 5 god !zlucwan tra}no_
e brisanije
3.4.6. Ostale nespomenute komunalne usluge da da 5 god 5 god '.ZIUEwan ”"?J""A
e brisanie
3.5. KOMUNIKACIJISKI SUSTAVI, PRIJEVOZ I DOSTAVA
S izlucivan |trajno
3.5.1. Opcenito da da 2 god. 2 god. & bricania
Posta, telefon (ugovori, evidencija brojeva, [l )
3.5.2; pretplatnitki brojevi, prikljuenje i isklju¢enje i |da da 5ood- |[5apd | EMSNER ;’a.']“".
s je risanje
Mrezne komunikacijske usluge (ugovori, izlu€ivan |trajno
S kodovi, Sifre i lozinke i dr.) ga da B god S.god je brisanie
3.6. ZASTITA
3.6.1. Zastita od poZara
p izlu¢ivan |trajno
.6.1.1. 3 5 : t I
3.6 Opéenito da da 2 god 2 god e Giisanie
it ; ’ ; ¢ predaja |predaja
3.6.1.2. Smjernice, uputstva i planovi da da trajno trajno DARI DARI
Dokumentacija o sustavima i posebnim : ; predaja |predaja
BBAE | ieans fonipolimesati da da wRino. JHErAn0  Ioapr  IDART
Dokumentacija o identifikaciji i autorizaciji dai i
3.6.1.4. pristupa osoba objektima i pojedinim da da trajno trajno pDr:RIaJa EI:RIaJa
prostorijama
3.6.2. Zastita okolisa
- izlu€ivan |trajno
3.6.2.1, Opéenito da da 2 god. |2 god. je bricanic
y s o ¥ k predaja |predaja
3a6.2:2. Mjere zastite okolisa da da trajno trajno DARI] DARI
, ¢ : 4 predaja |predaja
3.6.2:3; Postupanje s opasnim otpadom da da trajno trajno DARI DARI
. e 3 . predaja |predaja
3.6.2.4. Incidenti i istrage da da trajno trajno DARI DARI
3.6.3. Sigurnosni poslovi
Al izlu€ivan [trajno
3.6.3.1. Opcenito da da 2 god. 2 god. e bricahte
Planovi i uputstva za postupanje u sluéaju ; , predaja |predaja
36,302, pesreda da da trajno trajno DARI DARI
3.6.3.3. Planovi kontinuiteta i nastavka djelatnosti da da trajno trajno Bfgfla g':::la
4. FINANCIJSKO POSLOVANJE I RACUNOVODSTVO
4.1, FINANCIJSKI PLANOVI I IZVIESCA
L izluivan |trajno
4.1.1. Opcenito da da 2 god. 2 god. ie brizanie
Financijski planovi (godisnji financijski plan, ; 1
i ; Gy ; et ’ ; predaja |predaja
4.1.2. :lel:r]])ene i dopune, obrazloZenja uz financijski da da trajno trajno DARI DARI
Zavrsni radun (zavrdni raéun popratna 3 . predaja |predaja
A dokumentacija) e & trajno  Jraino  |oapr-  |DARI
e o b izlu€ivan |trajno
4.1.4, Ostala financijska izvjesca da da 11 god |11 god e b
4.2. KNJIGOVODSTVO I RACUNOVODSTVO
4.2.1. Financijsko knjigovodstvo
R izlu€ivan |trajno
4.2.1.1. Opcenito da da 2 god. 2 god. o e
: ’ 2 izlu€ivan [trajno
4.2.1.2, Evidencija dobavljaca i kupaca da da 11 god |11 god ie bri )
e . izlu€ivan [trajno
4.2.1.3. Glavna knjiga i dnevnik da da 11 god |11 god e R
Analiticke knjigovodstvene evidencije (salda izluéivan |trajno
4.2.1.4, konti) da da 11 god |11 god ie Brean
(e s . izlu€ivan |trajno
4.2.1.5. Knjiga ulaznih i izlaznih rauna da da 11 god |11 god e foasd
o : ; izlu¢ivan |trajno
4.2.1.6. Ulazni i izlazni ratuni da da 11 god (11 god je brisanie
Ostale knjigovodstvene i racunovodstvene izluéivan [trajno
4.201.7. cvidanziie da da 7god [7god |4 brisanie




Knjigovodstvene isprave (isprave temeljem | l_ |_ I | | Iizluéivan trajno
4.2.1.8. kojih se vrdi knjizenje) fa da 11 god 11 ged je brisanje |
4.2.2, Materijalno knjigovodstvo

e 3 izlu¢ivan |trajno
4.2.2.1. Knjiga osnovnih sredstava da da 11 god |11 god ie bri .
o i . izlu¢ivan |trajno
4,2.2.2. Knjiga sitnog inventara da da 11 god (11 god ie Edicand
= I izlu€ivan [trajno
4,2.2.3. Amortizacija i otpis da da 11 god |11 god je bigcarta
4.2.2.4. Inventurne liste da A ! da 11god |11god [Zucivan ftrajno
e brisanie |
4.2.2.5. Knjigovodstvene isprave vezano za materijalno da il . i i1 ged b g !zluclvan tra.]no_
poslov )€ brisanje |
4.3. PLATNI PROMET I NOVCANO POSLOVANIJE
4.3.1. Ziro racuni
- I L izlugivan |[trajno
4.3.1.1. Opcenito da da 2 god. 2 god. ie Brizanie

Otvaranje, promjena i zatvaranje ratuna, I in izlu€ivan [trajno
4:3:1,2, prijava potpisa da da 11 god |11 god ie b iEaii
4:3.1.3: Izvjes¢a o stanju i prometu - izvodi da - - da 11 god |11 god ]!:Iucwan ;r:;ra‘zie
4.3.2, Devizni rauni

Otvaranje, promjena i zatvaranje raduna, I o izlud¢ivan [trajno
4.3.2.1. prijava potpisa da da 11 god |11 god e bHeai
4.3.2.3. IzvjeSca o stanju i prometu - izvodi da - - da 11 god |11 god :_z!ucwan tra?Jno_

Je brisanie
4.3.3. Kreditne kartice

Otvaranje, promjena i zatvaranje, prijava I E izlu€ivan |trajno
4.,3.3.1. potpiea da da 11 god |11 god je birlsants
4.3.3.3. IzvjeSca o stanju i prometu - izvodi da - - da 11 god |11 god {Z|UCIVan tra.]no_

Je brisanje |
4.3.4, Krediti i posudbe
e ; ; ¥ B izluéivan [trajno
4.3.4.1. Zahtjevi i ponude za kredit / leasing da da 7 god 7 god i brisanie
4.3.4.2. QOdobreni kredit/leasing (ugovor, otplatni plan, da B I o5 7 god 7 e izlu¢ivan [trajno
3 povrat i ostala dokumentacija) je brisanje
4.3.5. Blagajna
= ; ¥ ? izlucivan [trajno
4:3.5.1. Knjiga blagajne da da 11 god |11 god a g brlserie
4.3.5.2. Uplatnice i isplatnice da 3 - da 7god |7god [Eucivan [trajno
e brisanie
4.3.6. Porezi i pristojbe
4.3.6.1. Porezne kartice lda l |- lda |11 god |11 god ||_z|ucwan |tra.]no'
— Jje brisanie |
4.4, TROSENJE SREDSTAVA
- izlu¢ivan [trajno
4.4.1, - - L .

Opcenito da da 2 god 2 god ie Eriearia

4.4.2. Putni trogkovi (evidencija putnih naloga) da z : 5 11god |- 3'.2'”5"’3" -

4.4.3. Nalozi za motorna vozila da = - - 5 god - ]!zlucwan -

4.5. NABAVA

4.5.1. Opdenito da - - da 2 god. |2 god. !zluc;van tra.jm,
e brisanie

Postupci javne nabave (ponude, natjeéaiji, d I izlu¢ivan [trajno

452 ugovori, odluke, zapisnici, tro¥kovnici) da da 5 god 5 god je bri
i s ; - 3 izlucivan |trajno
4.,5.3. Pojedinacni postupci nabave da da 5 god 5 god ie prics o
3. INFORMACIJISKI RESURSI I DOKUMENTACIJA
Sels Dostupnost i koristenje informacija
L% I P Opcenito da - - da 2god. |2 god. I_zluéwan trgjno_
e brisanie |

Dopisi i dokumentacija vezana uz pravo na e
5.1.2, pristup informacijama i zastitu osobnih da & & - trajno - pD::Ra]a -

podataka 1

Zahtjevi za izdavanja informacija i odluke o izluéivan

o T - - - - h -

5.1 e abtat i da 5 god A

5.2. INFORMACIJSKI SUSTAVI

5,94 Opéenito da A ) da 2god. [2god. [EuCivan ftrajno
Jje brisanije

5.2.2. Politika i postupci d - “ i ; predaja |predaja

ip p a da trajno trajno DARI DARI
5.2.3. Dopisi u svezi nabavke informati¢ke opreme, da i . e o £ ool izlu€ivan [trajno
koridtenju aplikaciia ili programa __18 brisanie

5.2.4, Ugovori o koridtenju mreznih aplikacija da - - da 5 god 5 god !zluélvan tra}noI
je brisanie

Priru¢nici i uputstva (priruénici i upute za F, izlu€ivan |trajno
525 upravljanje, odrzavanje i koristenje sustava) da = da 2god. (2 god. je brisanje

Uvodenje i unapredenje sustava (projektna izludi trai
5.2.6. dokumentacija, ugevaranje, izvodenije i da - - da 5 god 5 god et ra-]nn'

preuzimanije rokova) e brisanje
5.2.7. Odrza_van]e (dekumgntacn]a o poslovima na g A L & 5 god 5 god |_zlucivan trajno

redovitom odrzavanju sustava) Je brisanie
5.3. APLIKACIJE
5.3.1; Opéenito |da |- | Ida |2 god. |2 god. |i_z|u6ivan Itréjno.
Je brisanie |




5.3.2. Politika i postupci da da trajno trajno gt::Iaja Br::fja
Prirucnici i uputstva (priruénici i uputstva za izlu¢ivan |trajno
5:3:3. upravljanje, odrzavanje i koridtenje aplikacija) da da 5 god a:god je brisanje
Korisnici (evidencije korisnika, korisnitka imena izlud¢ivan [trajno
5. .4. ’ J
3 i lozinke i sli¢no) de da et 5 god je brisani
Razvoj vlastitih aplikacija (projektna
dokumentacija, ugovaranje i izvrienje usluga : predaja |predaja
SEHT razvoja, testiranje, preuzimanje i uvodenje u da da trajno trajno DARI DARI
rad)
Nabava i uvodenje vanjskih aplikacija izligivan lias
5.3.6. (dokumentacija o pojedinaénim postupcima da da 5 god 5 god Ecivan ba_]no.
nabave i uvodenja) Je Eane
Odrzavanje (dokumentacija o poslovima na izlu€ivan |trajno
37 f i i
5 r m odrZavan tava) a8 gn ol 2904 je brisanje |
5.4. UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE
5.4.1. Opcenito da da 2 god. |2 god. ;ZIUC'Van Erraiﬁa‘?n‘e
5.4.2. Politika i postupci da da trajno trajno th:;Iaja Bf:fja
5.4.3. Propisi, pravilnici i upute da da trajno trajno E'::Iaja B:’:fja
5.4.4, Organizacija i klasifikacija dokumentacije da da trajno trajno El::]aja Br:;?ja
5.4.5. Evidencije dokumentacije da da trajno trajno le:S]aja El:;l]aja
5.4.5.1. Urudzbeni zapisnik da da trajno trajno g’::iaja g'::fja
5i4.5:2. Evidencija (Knjiga) ugovora da da trajno trajno gt::slaja pD:::[aja
Popis dokumentacijskih zbirki - zbirna ; ; predaja |predaja
e evidenciia gradiva g £a tane J1Ring - Inapr |oan
Primopredaja - zapisnici i potvrde o . i predaja |predaja
Ao primopredaji g & b E | it DART RARI
5.4.6. Zadtita arhivskog gradiva
5.4.6.1. Vrednovanje, odabiranje i izlu&ivanje da da trajno trajno pDr::IaJa E’::fja
5.4.6.2. Popisi s rokovima ¢uvanja da da trajno trajno g':lgf}a pD:eF?Iaja
5.4.6.3. IzluCivanje i unidtenje gradiva da da trajno trajno g':lgf]a pDr::Iaja
5.4.6.4. Predaja gradiva nadleZznom arhivu da da trajno trajno Br::fja th:F?Iaja
Redovni stru¢ni nadzor (zapisnici, riedenja, redaia |Bradsis
5.4.6.5. zabiljeSke izvje$éa o nadzoru i druga prepiska |da da trajno  |trajno BARI] BARI]
u svezi s nadzorom)
5.4.7. Upravljanje dokumentacijom
5.4.7.1. Kopije blokova narudzbenica da da 5 god 5 god |_z|ucnvan tra_]nol
e brisanie |
Dostavne knjige (interna dostavna knjiga, HGEvEn |Baino
5.4.7.2. dostavna knjiga za podtu, prijemna knjiga da da 5 god 5 god . : r_]
poste je brisanje
5.4.7.3. Dopisi vezani za uredsko i arhivsko poslovanje |da da 5 god 5 god {:iuclvan tbrraijn:
S AR izlu¢ivan [trajno
5.4.7.4. Opti spisi tipskog karaktera da da 3 god 3 god ie Eiga
Spisi koji se odnose na samostalnost i : 2 predaja |predaja
5.4.7.5. it o da da taino [TEIne  joapi . loaRl
5.4.7.6. Evidencija petata da da trajno trajno gr:;l;‘i]a gr::IaJa
5.5. RUKOVANIE DOKUMENTACIIOM
oo izlu€ivan |trajno
55l Opcenito da da 2 god. 2 god. ie Biiaan
Ovlastenja i punomodi (odluke o zaduZenjima i
ovlastenjima u rukovanju i éuvanju slisivan [iamo
5.8.2. dokumentacije / zaprimanje i otvaranje poite, |da da 5 god 5 god = b i:‘a .
vodenje evidencija i ) Heanle
obavljanje drugih spisovodstvenih postupaka)
5.6. OBRADA DOKUMENTACIJE
— izlu€ivan |trajno
5.6.1, Opcenito da da 2 god. |2 god. je brisania
Snimanje (digitalizacija, fotokopiranje i
mikrofilmiranje radi stvaranja dopunskih,
zamjenskih ili sigurnosnih preslika / opisi
postupaka, izvjesca ili druga odgovarajuéa ; :
5.6.2 dokumentacija koja utvrduje postupak, norme i |da da trajno trajno Er;\e:xaja gf:fJa

zahtjeve snimanja ili kopiranja te dokumentira
primjerenost postupka ako je snimljena
dokumentacija

koja se trajno duva)




Konverzija i migracija (dokumentacija o
postupku
konverzije | migracije zapisa u elektronitkom 2 .
5.6.3. obliku koji da s . da traino  |trajno  [Pred@a |predaja
i ; TR DARI DARI
se trajno Cuvaju / norme i specifikacije
podataka i postupka, provjera ispravnosti
postupka j drugo)
5.7. IZDAVACKA DIJELATNOST
g~ izlu¢ivan |trajno
5.1 Opcenito da da 2 god. |2 god. ie hHzagi
| . ; ’ predaja |predaja
Pfits Evidencija izdanja 48 a trajno  [train®  |parr  [parT
Objavljena izdanja (objavljeni brojevi u da dai
5.7.3. klasi¢nom ifili da ” i da trajno trajno ETRIaJa Br:R[aJa
elektroni¢kom obliku, recenzije)
Priprema izdanja (rukopisi i drugi materijali
5.7.4, prlkuPIJenl u prlpteml izdanja, rad urednistva g % 3 da 2 god. 2 god. [zlucnraﬂ tra_Jno_
na pripremi, prepiska sa je brisanje
|suradnicima)
6. DJELOKRUG RADA TZ
6.1. DIZAJN VRIJEDNOSTI
R izlucivan |trajno
6:1.1: Opcenito da da 2 god. 2 god. a brisans
6.1.2. Potpore dogadanjima/projektima
Megaprojekti - objava natjecaja, kandidature, T i
6.1.2.1. odluka o odabiru, obavijest kandidatima, da > 5 da Sgad  |sgpd [ rowvER |RING.
: - je brisanje
ugovori s dokaznom dokumentacijom
Potpore lokalnim projektima - zahtjevi, L 3 izlu€ivan [trajno
Dkl 2 prepiske, ugovor s dokaznom dokumentacijom e da Sigod 5 god je brisanje
Potpora razvoju DMO-a (Destinacija l ’ izluéivan [trajno
6.1.3. menadZment organizacija) da da Sigod 5 gad je brisanie
Potpora razvoju DMK-a (Destinacija i izlu¢ivan [trajno
il menadzment kampanja) da = da 5.god 5 god je brisanie
Razvoj proizvoda (kreiranje novih proizvoda) - L 1 . : predaja |predaja
6.1.5. ugovori da da trajno trajno DAR] DARI
151, F d L £ ; ; predaja |predaja
6.1.5.1 Kvarner Gourmet & Food a da trajno trajno DARL DARI
. . . g . . predaja |predaja
6.1.5.2. Zdravstveni turizam da da trajno trajno DARI DARI
_— L X , g predaja |predaja
6.1,5.3. Kulturni turizam da da trajno trajno BARI DARI
» . . daja |predaja
6.1.5.4. K | - - pre
varner Family da da trajno trajno DARI DARI
ialet M " N, " . ; predaja |predaja
6.1.6. Projekt "Volim Hrvatsku da da trajno trajno DARI DARI
6.1.:7. EU projekti da e = da trajno trajno gf:?]a pDI::F'lj:]a
6.2. KOMUNIKACIJA VRIJEDNOSTI
- ’ b izlu¢ivan [trajno
6.2.1. Opcenito |da | | |da |2 god. lz god. 1]’8 |brisanie
6.2.2. Online komunikacije (Internet marketing ili e-marketing)
) 5 . : = ; predaja |predaja
B 575 — e-oblik - -
6.2.2.1 Internet stranice / drustvene mreze — e-obli da | |da ltra]no trajno |DARI DARI
6.2.3. Offline komunikacije (marketing putem javnih komunikacija)
6.2.3.1. PR aktivnosti / odnosi s javnoscu da - - da 5 god 5 god [zlucwan tra_]no_
je brisanje
e : ey izlu€ivan |trajno
6.2.3.2. N d - - o
ovinari (prepiske, dogovori i objave) a da 5 god 5 god ia biicaii
6.2:3:3, Objave i izvje&taji da i 3 da trajno  |trajno Bfgf-‘a g‘:igfja
2.3.4. Bro& i iiiskani: materiialic ; ; ] ] ; ; predaja |predaja
6.2.3 roSure i ostali tiskani materijali-specimeni da da trajno trajno DaRT DARE
6.2.3.5. _ criotivi Fatarall . ; 2 1 . . predaja |predaja
Suveniri i promotivni rijali (specimeni) da da trajno trajno DARI DARI
6.2.3.6. Info punktovi d 2 . - i predalg; ||predajg
punktovi a da trajno  |trajno |00 DARI
6.2.3.7. Servis dobrodolice da - - da TR i
Je brisanie |
6.2.4. QOglasavanje u promotivnim kampanjama
Javni poziv / natjecaj (po modelima, ostala 5 e izluéivan |trajno
Sl prepiska vezana za pojasnjenia i upute) i o 5 god = ged je brisanie
6.2.4.2. Kandidature po modelima da - - da 5 god 5 god i_zluc‘fwan tra‘Jno'
Je brisanije
6.2.4.3. Rezultati natjecaja i ugovori da - - j j predaja |predaja
jecaj o] da trajno trajno DAP:_! DARI
6.2.4.4, Provedba po modelima i kandidaturama da - = da 5 god 5 god i.zlucwan tra.Jno_
e brisanje
6.3. DISTRIBUCIJIA I PRODAJA VRIJEDNOSTI
6.3.1. Opcenito da - - da 2 god. 2 god. !zlucivan tra_jno.
_e = brisanje
6.3.2. Sajmovi pojedina¢neo (dokumentacija) da = = da 5 god S god !ZlUCIvan lt:)ra.Jno‘
risanie
BGE Studijska putovanja pojedinaéno d 5 E d = o izlucivan [trajno
23 (dokumentacija) ? a god |5god i brisanie




Posebne prezentacije pojedinaéno ] | | | izlu€ivan [trajno
6.3.4. (dokumentacija) da - - da 5 god 5 god e R
6.4. INTERNI MARKETING (upravljanje kvalitetom)
Sacuvati specimene sukladno preporuci nadleznog arhiva
e izlucivan [trajno
6.4.1. Opéenit d 5 - : 5 =
pcenito a da 2 god 2 god e Giigari
Edukacija i brenchmarking (komparativna izlu¢ivan
pid2: liz poredbom) R E S je ¥
6.4.3. Koordinacija i nadzor sustava turistickih zajednica
e T i s A i predaja |predaja
4.3.1, - -
6.4,3.1 Koordinacije (pozivi, zapisnici, odluke) da da trajno trajno DARI DARI
OkruZnice (upute, obavijesti, upiti | ostala izlu¢ivan [trajno
.4.3.2. = - - .
6.4,3.2 prepiska) da da 3 god 3 god je bri :
Programi rada i financijski planovi tz ¢lanica izlu€ivan [trajno
5:4.3.3. (obavijesti, upute, prikupljanje, nadzor) e I C da fojEed |10 aod je brisanie |
Programi koristenja sredstva (boravisne B izlugivan [trajno
6.4.3.4. pristojbe) da da 5 god 5 god ie biteanie
Izvjestaji o radu i financijski izvijedtaji ¢lanica ) 5 izlu€ivan |trajno
94,25 TZ (obavijesti, upute, prikuplianje, nadzor) da 2 lgnd  [10iged je brisanje
6.4.3.6. IZVJESIt.aJI padzormh o_dbor_a c!anlca TZ- godisnji da Il 4 s 10 god |10 god |_zlucwan tra_Jno‘
(obavijesti, upute, prikupljanje, nadzor) je brisanje
Izvjestaji nadzornih odbora - polugodidnji 3 " izlu€ivan [trajno
6.4.3.7. (obavijesti, upute, prikupljanje, nadzor) da g = ged 2 god je brisanije
Raspodjela boravisne pristojbe od nautike E T izlu€ivan [trajno
bid-d.g: (obavijesti, upute, raspodjela, ostalo) ga i 2 P0E e brisanie |
Ostale prepiske sa sustavom turistickih F r izluCivan [trajno
6.4.3.9. zajednica da da 3:90d Sigod je brisanie
6.4.4. Nagrade
6.4.4.1. Objava natjecaja da - - da 3 god 3 god ]l_zelucwan Erz]nz_
: 7 E izlu€ivan [trajno
6.4.4.2. Kandidature da da 3 god 3 god e brigan;
Odabir pobjednika (povjerenstvo, ocjena i ; dai
E}
6.4.4.3. odabir kandidature, obavijesti kandidatima, da - - da trajno trajno pradaja. |predaja
i : : DARI DARI
isplata i dodjela nagrada)
e [ L 1 . predaja |predaja
6.4.5. Projekti da da trajno trajno DARI DARI
6.5. MARKETINSKA INFRASTRUKTURA
) izludivan |trajno
6:5.1, Opéenito da da 2 god. |2 god. e Bossod
; ; ; i 2 oy Ii b ] ; predaja |predaja
6.5.2. Proizvodnja multimedijalnog materijala, e-oblik |da da trajno trajno DARI DARI
: e K i L i predaja |predaja
5.5.3. Baza fotografija i filmova, e-oblik da da trajno trajno DARI DARI
e . 0 ; izlu€ivan |trajno
6.5.4, Statisticka baza podataka, papirnati i e-oblik da da 3 god 3 god je Brisan]
Statisticka baza podataka u e-obliku sacuvati | pohraniti na pokretnom mediju u_dva primjerka
6.6. POSEBNI PROGRAMI
A T = i s i : predaja |predaja
6.6.1, Razvoj turisticki nerazvijenih podrutja |da | I |da Itrajno |tra]no DARI DARI
6.7. NAGRADE I PRIZNANJA
6.7.1, Opéenito da : i da 2 god. |2 god. ;2'”5'“" E’raiJ"ﬂ.
Medunarodne nagrade i priznanja drzavni
/regiji / Zupaniji /opéini /mjestu kao
destinaciji, ili njezinim mikrodestinacijama ili - : i predaja |predaja
6.7.2 pojedinim proizvodima, smjestajnim i da B da trajno  |trajno DARI DARI
ugostiteljskim objektima i ostalim segmentima
turisticke ponude
Tuzemne nagrade i priznanja drzavni /regiji /
Zupaniji fopéini /mjestu kao destinaciji, ili
njezinim mikrodestinacijama ili pojedinim . " predaja |predaja
6.7.3. proizvodima, smjestajnim i ugostiteljskim da 5 da trajno a)ro DARI DARI
objektima i ostalim segmentima turisticke
ponude

Objasnjenja rubrika Oznaka; Poslovne funkcije/poslovne aktivnosti/vrste gradiva; lzvornik;
Pretvorbeni oblik; Rok €uvanja i Postupanje po isteku roka ¢uvanja

- Oznaka: u hijerarhijski strukturiranom popisu gradiva oznatava mjesto dokumentacijske cjeline

koja se opisuje

- Poslovne funkcije/poslovne aktivnosti/vrste gradiva: podrazumijeva poslovne
funkcije pojedinog stvaratelja/posjednika, aktivnosti unutar poslovnih funkcija i

gradivo koje dokumentira poslovne aktivnosti (vrste gradiva/jedinice gradiva)
- Klasifikacijska ili neka druga oznaka: moguénost stavljanja i rubrike s tim oznakama - nisu

obavezne

- lzvornik: ponudene su dvije moguénosti; izvornik u fizitkom ili analognom obliku
te izvornik u digitalnom obliku. Pod fizitkim ili analognim podrazumijevamo

gradivo izvorno nastalo u papirnatom, a pod digitalnim gradivo izvorno nastalo u

digitalnom obliku odnosno u nekom informacijskom sustavu ili na zasebnom

mediju. Za svaki oblik treba unijeti podatak da ili -



- Pretvorbeni oblik: ponudene su dvije moguénosti; fizi¢ki ili analogni oblik i
digitalni oblik. Pod fizickim ili analognim podrazumijevamo gradivo pretvoreno u
papirnati oblik ili mikrofilm, a pod digitalnim pretpostavljamo gradivo
pretvoreno u digitalni oblik. Za svaki oblik treba unijeti podatak da ili —

- Rok €uvanja: za svaku vrstu gradiva, odnosno za izvornik i pretvorbeni oblik (ukoliko postoji)
navesti rok éuvanja

- Postupanje po isteku roka Cuvanja: podrazumijeva predaju arhivskog gradiva
nadleZnom arhivu ili trajno &uvanje kod stvaratelja/posjednika ili izlutivanje/brisanje
dokumentarnog gradiva.

lzlugivanje i unitenje gradiva u fizitkom ili analognom obliku podrazumijeva mehanitko unistenje
gradiva (industrijska prerada, rezat papira, spaljivanje i sl.).

Izluéivanje i unidtenje gradiva/zapisa u digitalnom obliku podrazumijeva njihovo brisanje iz
informacijskog sustava ili s medija pohrane koristenjem uobicajene funkcionalnosti brisanja
koja je ugradena u operativni sustav ili koristenjem sigurnih metoda brisanja (trajno brisanje
podataka); U navodu trajno brisanje podataka podrazumijeva se metoda kojom se u
potpunosti unidtavaju svi podaci na tvrdom disku ili drugom mediju kako bi se onemogucio
povrat i rekonstrukcija podataka.

Napomena: Dokumentarno gradivo u analognom ili fizickom obliku pretvoreno u digitalni
oblik moZe se izlufiti i bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinaéni postupak (€.
36. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva). Za koridtenje te
moguénosti uz podatak o izlu€ivanju ili brisanju nuzno je navesti oznaku IBP - Izlu€ivanje i
unidtenje bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinaéni postupak. Navedeno mora
biti odobreno od strane nadleinog arhiva, a postupak izluéivanja i unidtenja dokumentarnog
gradiva bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedina&ni postupak mora biti propisan u
pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom pojedinog stvaratelja/posjednika.

Rok ¢uvanja:

Rokovi €uvanja dokumenata rafunaju se u pravilu od kraja godine u kojoj je nastupio dogadaj
kojim je rok poteo teci. Mogu se ratunati i od kraja drugog, kradeg razdoblja (npr. mjeseca,
tromjeseéja) ako alati kojima se upravlja dokumentacijom omoguéuju pouzdano upravljanje
rokovima €uvanja i Izlu€ivanjem kao ufestalim rutinskim radnjama. U pravilu se radi o godini
(ili drugom razdoblju) u kojoj je spis (predmet, dosje) zaklju¢en, a kod dokumenata kao 5to su
pravilnici, ugovori, odluke i sl. o godini u kojoj su prestali vaZiti ili su zamijenjeni drugim takvim
dokumentom. Takav pocetak ra¢unanja roka €uvanja ovdje se u popisu oznadava slovom ,Z“
iza kojeg se navodi broj godina koliko je spis nakon toga potrebno cuvati.

Koristene oznake:
N= Rok ¢uvanja ratuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.
Z = Rok Cuvanja ratuna se od isteka godine u kojoj je spis zakljuten, odnosno u kojoj je

dokumentom.

Postupak:

I = IzIuéiti - Po isteku roka dokumentacija se moZe izluciti u cjelini, uz pribavljano odobrenje nadleznog
drZavnog arhiva.

B = Brisati - Po isteku roka dokumentacija u digitalnom obliku se moze obrisati u cjelini, uz pribavljano
odobrenje nadleinog driavnog arhiva.

T = Trajno €uvati - Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabire za trajno Euvanje.

Opée napomene uz rokove ¢uvanija:

1. Ako je nekim propisom ili odlukom odreden ili se odredi rok €uvanja dulji ili kra¢i od onog
koji je naveden u ovom popisu s rokovima ¢uvanja, dokumentacija se ¢uva do isteka duljeg
roka.

2. Za svaku poslovnu funkciju predvidena, medu ostalima, i grupa Opéenito. U ovu se grupu
razvrstava dokumentacija koja ne pripada drugim grupama iste poslovne funkcije. Svrha je
ove grupe smanjiti vjerojatnost da ¢e se u druge specifitne grupe odlagati raznorodna



rokovima €uvanja.

3. Iz istog je razloga i u svakoj grupi predvidena podgrupa Opéenito. Ovamo se razvrstava sva
dokumentacija koja pripada grupi, ali ne i nekoj drugoj podgrupi unutar grupe. Ovdje se u
pravilu radi o dokumentaciji koja nema osobit znataj za dokumentiranje poslova koje pokriva
pojedina grupa i koja se razmjerno brzo moze izlugiti.

4, Svaka grupa sadrii i podgrupu Politika i postupci. Ona sadrZi dokumentaciju koja definira ili
opisuje na&in na koji se obavljaju poslovi koje pokriva grupa te pravila koja za njih vrijede,
ukljutujuéi odluke, postupkovnike, upute, metodologije i sl., ako 3to od toga nije posebno
izdvojeno.

5. Pojedini dokumenti razvrstavaju se u dvije ili viSe dokumentacijskih jedinica za koje su
utvrdeni razliéiti rokovi éuvanja: npr. odluka u predmetnom postupku ponegdje se razvrstava
osim u sam predmetni spis, za koji je utvrden kraéi rok €uvanja, i u dosje ili zbirku isprava
gdje se éuva duze ili trajno. Ako dokument ipak nije odloZen i u dokumentacijsku jedinicu
gdje se dufe Zuva, nego samo u spis s kracim rokom €uvanja, u tom se spisu tuva do isteka
roka do kojeg bi se ¢uvao da je odloZen i u jedinicu s duZim rokom &uvanja.

6. Za predmetne spise rok €uvanja u pravilu potinje teéi istekom godine u kojoj je predmet
zakljuéen. To ne mora nuZno biti godina u kojoj je nastao zadnji dokument u predmetnom
spisu. Ako je u svezi s predmetnim postupkom do3lo do spora, rok se potinje rafunati od
potpunog okonéanja spora. Isto tako, ako predmetni spis sadrzi podatke ili dokumente kojima
se utvrduju ili mogu dokazivati ili osporavati odredena prava ili obveze (npr. ugovor se nalazi
samo u predmetnom spisu koji je nastao u postupku pripreme i zakljugivanja ugovora) ili
sukladnost s odredenim normativnim zahtjevima, a takvi dokumenti ili podaci nisu razvrstani i
u grupu koja se dulje €uva, rok Zuvanja potinje teéi istekom roka u kojem je potrebno
osigurati moguénost dokazivanja prava i obveza, odnosno u kojem je dopu3teno osporavati ih.
7. Za dosjee rok €uvanja u pravilu poéinje te¢i prestankom razloga radi kojih se vode, npr. kod
dosjea zaposlenika prestankom zaposlenja, zakljuéenjem svih poslova, obveza i moZebitnih
sporova.

8. Za normativne akte, odluke i druge dokumente kojima se ureduju prava i obveze, nacin
postupanja ili obavljanja odredenih poslova rok €uvanja potinje teci od kraja godine u kojoj su
prestali vafiti ili su zamijenjeni drugim takvim dokumentom, odnosno okonganjem svih
postupaka i moZebitnih sporova u svezi sa stvarima koje su njima uredene.

Predsjednik
Turisti¢ke zajednige grada Kraljevice

Dalibor Candfli¢, mag. ing. pp. bs.






