
Temeljeur oclreclbi Zako*ii o arhivskom grirdivu i arllivirna (Narodne novine broj 61118.98i lg,
ll4l22), dlanaka 5. i 7. Pravilnika a upravlianju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (Niirodtc
novine broj I05/202t1), Truistiiko vijece Turisliike zajednicc grada Novalje na T.s.iednici

odrianoj 21. pmsinca 2023. gcdine donosi

PRAVILA
ZA UPRAYLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIYOM

TURISTTiKE ZAJEDNICE GRADA NOVALJE

I. OPCE O}REDBE

ilanak l.

(l)Pravilima za upravlfanje dokrrmentarniru gradivom {u daljnjem tekstu: Prirvila) Turistidke

za-iednice grada Novalie (u claljnjern tekstu: TZC Novalje) ru'eclLriu sc sva pitanja organizacije.

upravljanja. olrrarie. odlaganja i {uvanja. iziuiivanja i odabiranja" predaje i pobiranja

dokurnentamog i arhivskig gradiva koje je nastalo. zaprimljeno ili sc koristi u poslovanju TZC

Novalje, te o in1'rastmkturi infonlaciiskog sustava. n-iegovonr upravljanju i vanjskim uslugama.

(2) Sastavni dio c;vih Pravila jc Pcipis tiokutnentarnog gradiva TZG itiovalje s rokovirna iuvanjir

kqi obuhvaca s\,'c vrste gradir.a ko.ie nastaju ili bi mogle nastati radorn TZG Novalie, oclnosno

s\ie vrste gradiva kojili je TZti Noi alia u posjedtr.

Clanak 2.

Izrazi kqi se koristc ri ovim Pravilina, a i.maiu rodno znai'enje" oclnose se jednako na mr-riki i

Zenski roc'I.

tlanak 3.

(l) Cjelokupno aririvsko graclivo TZC Novai-ie od interesa je za Republiku Hrvatsku i in-ra rlezinu
osobitr"r zaititu.
(2) Za cjelokupno doklimcntiulo i arhivsko gradivo TZG Novalje odgovoran je dircktor

Tur:istrdkog ureda TZG Novalie.

(3) Naclzor nacl za(titorrr cjelokupnog ciokurlertarnog i arhir.skog graclir,a TZG Novalje obavlja

DrZavni arhiv u Zaclru (u daljer,l tcksfir; DAZI)), te se rt totr snrislu obvczLriu na suradnju sve

osobe od-qovorne i zadLrZene za zaititu dokunrent;rrnog i arhivskog gracliva.

tlanak 4.

(l) Graclivo nastalo djelovanjem i radom TZG ltiovalie iini cjelinu {arhivski tond) i u pravilu se

nc rnoZe diieliti.
(2) Dokurnentarno gradivo mote se dijeliti ili spajati zbog pr"omjene nnntarmjeg ustro.istva TZG

rl'ovalie, preno[enja dijcta ili svih i:osiova na clrugos sflaratelia. zbog preuzitnanja clijela ili svih

poslova drugog stvaratelja. a uz irrethodno pribavljeno rniSlienje DAZD.
(3) NadleZno tijelo koje doruosi odluku o podjeli ili spajanju tlokumentamog gracliva du2no je

utvrditi posjeclnika za svaki r1io ovako podijelienog ili spoje.nog clokutnentamog gradiva koji



prt;uzitlla obvcze za(tite i oicvartja dokuurentamog i arhivskoga grariiva koje su za stvaratelja
propisane Zakoror:r o arhir,.skor* gradivu i arhivinra.

tlanak 5.

Pojmovi r.r smisln ovih Pravila irrraiu slietlece znaienie:
a) arhivsko gradivo je odabrano dr:i<ltmentarno gradivo ko.ic inra trajrrr.r vrijednost za

krtlturu. poviiest. znarost ili rlmge clieliltnosti. ili za zaititr.r i ostvarivanje pravii i inter.esa
osoba i zaiednica, zbog dega se trujno dul-n

dokumentarno gradivo su sve intbrmacije zapisanc na bilo kojem rnediju. koje su

nastale. zaprirnliene ili'prikupliene u obavfi:rnlr"r d.ielatnosti pravuih ifizidkih osoba te
rnogi; pmiiti uvid u aktivnosti i dinieniccr povezare s niihovorl ilielatno5iu
tlokumentarno gradivo u digitalnom abliku je gradivo u digitainom obliku zapisa i
pohranieno na stroino ditljir.om nosadu inioluacija. nastalo kao izvomo digitalno gradivo
ili pren orbom gradiva u digitalni oblik
dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno duvanje jc gradivo drli je
sadrZaj zirpisan u ciigitallon obliku i poluanlen na sfroino iitljivom nosadu zapisa pri
dernu takav digilalni oblik kao i nosad zapisa osigurava uiinkovitu trajnu pohranu i
sukladnost tehnoioikotl razr.oju tt sklariu sa Zakololl o arhirrskorn gradivu i arhirrima
identifikator zapisa ili oznaiitelj predstar'lla skup ;rnakova iloclijeljenih rnerapodacirna
ii ili infornacrjskom ohjckrLr s ciljem jedifistliena oznadavanja

informacijski sustav za upravljanje gradivom je snstav koji prikuplja, pohranju.je,
duva" obnrrluje i rspor-Ltdujc inlbnlacijske objckte
informacijski objekt.ie temeljni oblik sadrZaja inlbrmaciiskog snstava koji obuhr.aia
podatke i inlbrrnrr,;i-ic o n-j irnu

informacijski paket dine intbr:raciiski objekt i pripradajuii metapodaci koji dine cjelinu
priklaclnu za pohranu" prikaz i razmjenir, a osiin opisniir podataka nrogu sadriavati
drgitalne kopiie itili podatke o tim kopijar:a. inlbtrraciie o pakiraniima i drugo
izluiivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice tiji je utvrdeni rok
duvanja istekao

lokator zapisa.ie podatak o srnjeit;rju koii rsigurava prisrup i koriitenje zapisa
metapoelaci su struktnrilane inibrmacije o pocl;rcinra koje opisriiu infbrmacijski objekt i
olakSava-iu pretraZivalje. koriitenje i upravljal.f e gradivorn

l) oclabiranje arhivskoga grarlir,a ie postr4rak kojinr se iz clokunentarnog gradiva nakon
postupka vreclnovarja odabile arhivsko graclivo za trajno iuvanje
pismohrana je r.rstrojstvcnajedinica tijela javne vlasti ili pravrle cisobe u kojoj se odlaic i
duva dokumentamo i arhivsko grarlivo
popis dokumentarnog gradiva s rokcvima iuvanja-je hiieralhiiski ureden popis vrsta
gradiva ko.ye nastajtt u okr,iru pojedinih podrudja djelatnosti i poslovnih irktivnosti
stvaratelia grar.liva u koiem su za jerlinice _grariiva upisani rokovi 6uvanja, nadin
odredivanja poietka tijeka rtika i upula o posn:panju nakan isteka roka
posjednik gradiva je pravna ili llziika osc,ba k<rja je vlasnik ili je u posjedu gradiva
kojcrn nije stvaratelj. ne-uo ga c'hii s bilo kojega naslova (npr. prar,ni je slilednik
stvaratelja ili je gradivo strtnc pror-eniiencije odnosno sluiajno ie doilo u posjed i sl. )

b)

c)

d)

e)

1)

c)

h)

i)
k)

m)

n)

o)



p) pretvorba gradiva jc ptistupak prebacivanja gradiva iz.ieclnog oblika ili sustava n drugi,
uz oduvanjc autentiinosti" intcgriteta. pouzdanosti i iskoristivosti

q) popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica grirdiva u posjedLr TZG Novalje, bez

obzira na trtjesto iuvania. orgiiniziran pl'ema sar'lliajnirl cjelinama
r) stvaratelj gradivaje tijelo javne r.,lasti. pravra ili tlzicka osoba, ili grupa osoba, koje

obal'lja.ju odreclenu djelatnost i iiiirl dielovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko
gradivo

s) tehniika jedinica gradiva.ie jedinica liziike organizacije gradiva (svcZanj, kutiia"
kniiga, lascikl. r'napa. n:ikrot-ilmska nrla. tlagaetska traka)

t) upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom jc scgment orgauizacijc posiovanja
koji skrbi za nastanak. ;rrosljerlivanje. organizaciju. obradu. vrednovanje i zaititu
dokuntentacrije. l)okumentaciia sadrii inttrl:racife koje su vriieclan resurs i vaZna

poslovna imovina. omogucuje dokumentiranje i zaitinr prlra i itlteresa organizacije,
zaposlcnika i stranaka. porlLrpire obar.ljanje aktivnosti unutar organizacije, osigurava
zaposlenicima prisrup intbrmacijanra koje su im potrebne u obavljanju posla, kontinuitet
poslovania i ititirorganizaciiu od rizika kojima bi rnogla biti izloiena

rt) r,rednovanje jc postupak kojim se utvrrinju rckovi iuvan-la dokr"rmentarnog gradiva te

odabire koje dok'umentitnto gradivo irna svtrjstr o aririvskoga gradiva.

dlanak 6.

Craclivom sc upravlja prenlir sl-iedeciu naiclintir:
a) autentiinost-ie svo.isn'o clokunrcnta ili dmgc jedinicc sracliva koje pon,rduje istinitosr.

c'ie1o!itost. nL-spornost podrijetla te nJL-go\ u izr trmost

b) cjelovitostje svojsho rioliturtcuta ili clrrrge teilinice gracliva ko"ic potvrc'luie da lt,iihov
sadr2aj niic nujen-ian i da jeciinica saclrii sr-e sastnvnice ko.jc trctra sadriavati

c) ditljiyost,le svoisfi,rt dokutrenta ili clruce jeiiilrce gradir,a koje osigurava iltogLrcnost
r-rvicia. preuledavan-ja. prikazivania i razulri-ier lu.il n-jer.lor ir saclrZaja

d) povjerljir.ost-je svo.jstvo koje osieurar,a clir cloknr.rlcnt i1i druea jedinica gradiva nc buclr.r

clostupni iil otkriveni neovlaitcninr osobama

c) rjerodostojnost podriiclla dokumenta -ie sr,ojstvr: clokLrnrenfa ili dmge jcdinice gracl iva
koj. prr.rZa .iamstvo o telre tko -ic izradio clol<nrnent. odnosno drugu -jedinicu
clokuurcntacije

il prenosivost-ie svoist\ro -lerlinice gradiva cla zajedno s priparlajuciru metapoclacima buclc

izl'ezena iz inlbnnaciiskog sustava u ko.fel:r se nalazi u unaprifed cle{'iniranom obiil<u i

ponloclr unaplij eii d eii n i rani h l Lin-['ic iona lnosti sn stava.

II. OBVEZE TT]RISTICXS ZEJTDNICE GRADA NOVALJE I(AO STVARATELJA
I/ILT POSJEDIiIKA DOKL]MENTARNOG T ARHIVSKOG GR-{DIVA

Clanak 7.

TZG Novalje kao str.'aratelj i/ili posjcrinik clokumentatnog i adrivskog gradiva cluina je;
- uspostaviti inlrrrmaciiski snstav i propisati ga Pravilirna kako bi osigurao da

clokumentarao gradivo koje posjedr{e bude primiercno za5ticeno, srerleno i opisano, te

dosfupno ovlailen irn csobarna



- utvrditi pftvila i postupke nastajania izvornog tlokuuentartog gracliva u digitalnom

obliku
- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga rt fiziikom ili irnalognorn obliku u

digiralni oblik
- odrediti rck iuvanja za sve vrste gradivzr koje nastaje njegovim radom le takav Popis

clokurnentarnog gracliva s rokovima duvanja dostaviti l DAZD na oclobrenje

- odrediri rok iuvanja i za svc r,rste gradiva r,r posjedu koje nijc nastalo radom TZG

Novaljc ili raciom trjela iiiu delatnost ttastavlja

- izluiiti i uniititi dokunrentamer gradivo u fizickom ili anaio-enom i digitalnom obliku

ko.iemu su protekli rokovi duvanja i nerla znadertja za tt-:ku*e poslovanje stvaratclja

glacliva niti svoistvo ar'hir.skoga gradiva ili kulttrrnog dclbra

- uniititi i priie istcka rokova t-izidko ili acalogno ciokumentarno gradivo pretvoreno tt

digitalni oblik ako su ii irclsnrpkr.r prr.tvorbe obavdene pror,jere cjelovitosti i kvalitete

prctvorbe i ako je ishocler:a pot'r'rda o srtkladlosti

- osigurati 1:rostorc za ocllaganjc i iuvanje clokumcntanrog gradiva u fizidkom ili

analognorrr obliliu i iuvanie gradir,a u digitahom obliku {serveri i pratcca lT
inliastruktirra)

- dostaviti popis cjelokuprnog gratliya {zbirna evidencija gradiva) u DAZD

- obavjeitavati DAZD o svim vaZniiirn promjenauta n vczi s gradivorn i omoguciti uvid tt

stanje gradiva

- izvijestitt DAZD o svakoj promieni statusa i ustrojstva radi davanja mi5ljertje o

1'losfltpunltt s gt'itrlir trtn.

ilI. L]P&{VLJANJE CRADIVO}T

1. IiFORMACIJSIil Sl-TSTAVI

tlanak 8.

C)snovni zahtjevi zzr svaki sustav uprar.ljanja dokumentarnim i arhivskrm -eradivom:
- slrstav je potrebno urcdiri temeljem zakonskih i po<lzakonskih propisa te internilu

Praviliuit
- sustav treha obuhvaiiti sr,'ri dokumentacijLr koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno

strukhtrirara; clokutnentaci-la je. cjelovita ako sadrii sve jedinice dokumentacile koje

lurogu nastati trjekom poslovnih aktivnosti stvaratelja. 3to se utvrcluje analizom poslovnih

aktivnosti: klasifikacijskirl ili rirzreclbenim planotn r.lokuntentircije treba biti obLrhvaieno

c.ielokupno poslovanje olganizaci.je i sva dokutnentacilrt koja pri totne tnoZe nirstati. a pri

demu.ie potrebno predvidjeti rljesto pojedinih-iediuica dokumentaciie u ukupnoj strukluri

dokumentacije

- s svrhu ostvarivanja prava i zaitite interesa" poclrike poslovanju i postizanju poslovnih

cillcva te oiuvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti r,rednovanje tikttpne

clokutnentaci ie, oclnostt a crlrerl iti rokot'e duvali a spisa

- dokurnettaciiu kojoj plodu rokovi *uvania potrebno.le izluiifi
- osigurati zaitihr i clugotrajno dur.anje gradiva u pismohratri te su tomu prilagodeni i

zlhdevi u svezi s prostororl, oprerrom i rninirnalliln uvjetitna srnjeitaja



- osiglllati iskoristivosr dokurlentacije" odlosno orloguiiti nienu tiostupnost i kori3tl-nje.

tlanak 9.

Upravljanje dokumentanrim i arhivskim graclivotr odvija sc- u svim r.rstrojstvenirl jedinictrmtr

TZG Novalje tc sr.r prilcipe i postupanja duZni poznavati svi zaposlenici.

Clanak 10.

( l ) Sve jedinice dokumentamog gradiva u posjectu TZG Novaiie mora-iu se nalaziti u ureclenonr

intbrmacijskolrl sustavu za upravlianie graclivorr . biti identificirane u njernu i dostr"rpne osobama

koje irnaju pravo prisarpa podacima koje gradivo sadrii.
(2\ Za svaki informacijski sustav za r-rpravlianje graclivorn koii TZG Novalje koristi rnora biti
oclredeno koje se gradirro u n-jemu iuva. te osobirrosobe oclgovorne za sustav kao i osigurana

cjclovitost gradivu rl sustavu.

(3) Ako TZG Noval-ie posjecluje gradir,o koje se nc naiazi u uredenorn intbrrnaciiskoln sustavu

upravljanja gradivorn. odnosnc''r ruaj drje jcdinice gradiva nisu jednoznaino identiflcirane.
prin-rjereno zaitidenc i derstLrpne osobama koie imaju pravo pristupa podacima koje gradivo

sadrZi. duZna -je o tonle obaviiestiti DAZD.

2. ZAPRIil,IANJE JEDTT{ICA GRADIVA ti II{FOR}TACIJSKI SIISTAV

elanak 11.

(l) Jedinice gracliva zaprimaiu sc u irfonlaciiski sustav za upravlianje gratlivom u priivilu dirn

rastanu. odnosno iim se zaprime. Zaprirnanje jcclinice gradiva u infonnacijski sustav za

upravljarye gradir,om biti ic zabilje2eno najmanje podacima o vrelrenu zaprimirn-ja. izvonr iz
kojeg je jedinica zaprimljena i osobi koja je zaprimila jeilinicu gradivtt.

(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u inlbrmacijski sustav za upravljanjc gradivorn

. potre bno je primjereno zaitititi od miienjanja, lrrisnrla ili rlodavarla.

(3) Kod prijenosa -rracliva iz jeclnog infornracijskog rustava ri cL'ugi. obvezno se prenose na

odgovarajr-rci naelin i r.netapodaci izvomog stlstava koii se t-rdnose na jedinice gradiva kojc sc

prcnose te ne sniife doci do gr-rbitka nroguinosti iilentifikacije jedinice gradiva za koju je
oclrerleno cia se tuva trajno niti dr: gr.lbitka metapoclataka o takvoj jeclirici gradir.,a.

illanak 12.

(1) Nastanak jerlinice graclirra treba biti dokurn,'.ntiran metapodacima u odgorrara.iucem

infbruracijskorn sustavu koji su trajno iogiiki povezani s jedinicom gradiva.

(2) Podaci o nastankn -iedinice gradiva saclriavaju jedinstveni itientil'ikator. nazi.u', vii.icrrie

nastanka, oznaku iz popisa dokumentamog gradiva TZG Novalie s rokovima tuvarla ko-ioj

jedinica pripada, podatke o osobi ili osobilna koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva,

porlatke o ogmnidenjilna doshrpnosti (ako ih ima) te predvideni rok iuvanja.
(3) Podaci o ograniienjirna dostupnosti sadrZe pravnu osrloyrl za svako pojedino ogranidcnie.

(4) TZG Nov;rlie duina je osigurafi neprorljen-iir.ost podataka o nastanku jedinice gradiva

najmanje do isteka roka drn,ania jedinice gradiva.



tlanak 13.

(l) Svaki infbnnacijski sustav kojira se upravija dokrtmentamim grudivom TZG Novalie rnora

sardrtavati Popis clelokuprlog grar'lir.a koie se nalirzi u ton-l sustayu.

(2) () svakoj .iedilici gracliva u illbnnacijskout sustavu zA upm,ljanje gradivom Popis

cjeloi<upnog gradir,a mora sadr2avati najmanje one podatke koii su oaradeni kao obrrezni podaci

tu speciflkaciji metapodataka koju dor.rosi i objavi-iuje lla svojim mreZnim sfiuiicarrra HDA, a

rnora sadrZavati na.imanje podatke kirji identificiraju jedinice gradiva. podatke o vrerlenll
nastanka. koliiini. vrsti, obliku i stvarateljr"i grarJiva te podatke o dostnpnosti imogucirn
ogranidenjimi] pr ava koliitenja.
(3) Popis treba omogLriiti pouzdano pretraiivanje i identit'ikacijLr jcdinica gracliva, plovjeru
njihol,e antenticnosti. cjelovitosti, utvrclivanje dostupnosti. pregled podataka o nastanku"

zaplir.r.raniu i obracli.jeriinice i pregled podataka o orlgovornosti za jedinicu. identifikacijur svih
jedinica gradiva koje su nastaie ili zaprirntjenc u okvirn pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja

gradiva, iclentifikacr.ju jedinica gmdiva najrnanje clo rirzine osnovne jedinice udruZivanja

riokumenata (precirnct).

3. POPIS CJELOKI]PIIiOGA GRADIVA

ttanak 14.

(1) Popis cjeiokrrpnog gradir,a (zbirna evieiencija gradi",a) mora sadrZzrvati popise cjelokupnog

graciir,a svih inlbmaciiskih sustava TZG Novalje.
(2) TZG Novalje jedncxr godiinje. te uviiek po zahtjevu DAZD. dostavlja popis cjelokupnog

gracliva. odnosno njegove isprirvkc i dopune. sa stanjem na zadnji dan prethodne godirie.

(3) Popis iz stavka 1. ovog ilanka TZG Nor.alie vodi i dostavlja r"l strukturiranom elektronidkorn

obliku u DAZD na nadin propisan dlankom lS. Pravilnika o uprnvljanju dokumentarniru

!.:rilclir orrr izvitn lrrhir a.

tlanak 15.

(1) Popis iz dlanka 14. mora saclrZavati najr:ranje one podatke koji su oznadeni kao obvczni
podaci u specifikiicrji metapodataka koju donosi i objavljtrje na mreZnim stranicama Hn'atski
drZar.ni arhiv.
(2) Za gradivo u elektronickom {digitalnom} *Lrhku Popis treba sadrZavati podatke ko.ii su

potrebni za provjern cjelovitosti -sradiva.

4. PRET1IORBA GRADIVA

ilanak 16.

(1) Dokumentaftro gradivo rlr-rZe se prelvoriti u digitalni r:rblik na nadin da su oduvani

autentiinost, c-jelovitost, vjeroriostojnost podrijetla. eifliivost i por'lerl.jivost gracliva tijekom
pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koii -ie pren'oreno.

(2) Pretvorba gradiva TZG Novalje mora Lriti ohavljena ri obliku koji pmZa jamstvo giecle

pouzdanosti i uporabivosti gratliva rta naiin:



- da su saduvana sva bitna svo.istva. sastavnice. ueinci i uporabivost izvornoga _tradir;a
{od uvanje cjclov itosti gracliva)

- da -ie izvriena na nacin ko"ii pmZa razulllrlo jamstvo rla nije o$avljeno neovlaiteno i
nedokumentirano clodavanj e. nij enj anj e ili uklanjanjc svoj stava grad ivir

- da je obavljena u skladu s utvrdenin pravilima i da je primjereno dokurnentirana

- da .fe pretvorba gradiva. koje .je pre<iuetom zaitite autorskog prava, izvriena uz
po3tivanje propisa kojima se urerluje ;ririorsko pravo

- da je obavljcra u sklatiu s drugint propisirna kojinra se urecluju uriieti i postupci
pretvorbe ctireden ih vrstzr dokr.trnentamoga gradiva.

ahnak 17.

(1) Dokumentacija inlbrrnacijskog sustava ko.jinr se obarlia pren'orba gracliva u tligrtalni oblik
kod TZG Novalie urora sadr2ar-ati podr-rtke o soltvent i harclveru koji se koriste. intbrrnacijskim
objektima koji nastajri iii se obra<luju u postupku pretvortre, kao i mreini plan i detaljnu
specifi kaciiu poshrpka preivod:e.

(2) Porcd podataka iz starka 1. ovt.rg dlanka, clokumenlaciia treba sarirtavati:
- upLlte za administraciju i oririavanje sll-slava

- Ltpute za korisnike sustrl\iil

- procjcntr rizika i specifikaci!u mjera infbrir:aci.jske sigumosti ko.ie .ic pr:trebno provoditi
- opis postui)ka za pror ienr cjelor.'rtosti i kr,alitete prcn.orl-re

- LlpLltc za postuiranic s gradivom koje se prelvirrr u rligitalni oblik (pLiprerla za sniurarije.

IrostLlpak stritrar.rja. za-{tita poclataka. postirpan"je s izvonrim gradivom nal<on prctr,or'tre).
(3) Postupak pretvorbc grailiva u digitalni oblik mora biti primiereno dokurnenriran sukiadno

utvtdcuoj razini rizika. tako rla -je rloguie pror,'ieravati tko je i kada obavit'r pretvorbu te u kojcm
tehniikom i organizacijskor.n okruienju.

flanak 18.

(1) TZG Novalie 11lora Lr postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak
autentiinosti. c'.jelor,itosti. r,.jeloclostojnosti podr:iierla" aitliivost ili povjerljivost gradiva te utvrditi
je li taj rizik umjeren, r.isok ili vrlo visok.
(2) Naiin utvrdivanja rizika cleflnira se sukiadno odredbama dlanaka 26. i 21. Pravilnika cr

upravljaniu dokuurcntarnim gradivom izvali ilrhiva.

tlanak 19.

(1) Tiiek radnog procesa r"r postr"rpkri pretvorbe gradiva jasno se utvrrfurje na nacin da sc odrecl,rje

koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gmdiva i nadin na koji ih
tleba obaviti.
(2) Postupak pretvorhe gracliva ukljuiuje sn aranje podataka koji omogr,riuju provjem cjelor itosti
gradiva nakon pretvorhc, nacin i ynjcrne pror.iere cjeiovitosti i kvalitete u obliku u koji ic
pretvoreno, sukladno utvrclenoj razrni rizika od gubitka cjelovifcsti.
(3) Postupkom pretvorbe rnora biti ocirecleno kaka sc i kada pr"ovjeravaju cjelovitost i kvaliteta
pretvorbe suklarlno propisanirn pravilima tc rnoie li sc i pod koiirn urlietima izvorno gradivo

uniStiti.



(,{) Priprerla gradiva za pretvorbu. snintanle gracliva. osignranje cjelovitosti gradiva TZCi

Novallc obavlja se sukladno iiancima 22.. 23. i 35. Pravilnika o upravljaniu dokurnentarnirn

uradironr izr an lrlrir l.
(5) Infbmracijska sigurnost u sustil\''Ll za pr-efi'orbu gracliva kod TZC Novalle rnora biti u skladu

sa dlankorn 21. Pravilnika o upral'ljzrnju tlokumeltarnim gradivcm izvan arhiva.

tlan*k 20.

(1) HDA na ztrhtjev TZG Novallc provodi ocienu sukladnosti pravila. tehnologije i postupaka

pretvorl're i duvanja grudiva s odredbama Zakona o arhivskon gradivu i arhivima te Pravilnika o

rupravljanju clokumentarrtitn graclivorl izvan arhiva putern (Jbrtrsca za prov.leru sukladnosti te

izdaje oclgovarajucu potvrclu o suklaclnosti tih praviia, tehnologije, postupaka pretvorbe i duvania

gt'aclii u.

(2)TZG Novalie cluina je obavijestitr HD{ o sr.aki'r.i iznrjeni pravila. tehnologijc ili postupaka u
prefl'orbi i dtn,anju -eradiva ili o odsnrpanjima u njihavoj ;rrimjeni" tc rarii provjere sukladnosti

dostaviti HDA Obrazac za prcir'jeiu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i

duvanja gracliva. r

5. POHRANA I ZAST1TA GRADIVA TT PIS}TOHRANI

Clanak 21.

(1) Sve orgiinizacijskc- jedinice TZG lrlovalje tluZnc sti cjelovito i primjereno dokunru-ntirarti

;roslove ko-ie obal'lja-iu sukladno zahtievinra propisa i drugih nonnativnih akata koji uredu-irr

djelatnost i naiin radaTZG Novalje.

{2) Rijeiene predrnc-te u fizidkom ili analognonr obliku potrebno je tehnidki opremiti u svrhn

zaStite. stoga se sta\'liaju u zu to odrcclcle onlote. iascikle, registratore, arhivske kutije. sveZnieve.

nveze ili aririvske mapc (fascikie s preklopoin) i dmge primjcrcnc tehnidke jedinice.

(3) U ustrojstvenq jeciinici u kqoj je gratlir.o nastalo rinva se onoliko koliko zahtiievaju poslovni
procesi, a nakon to-ea graclivo se obvezro preciaje u pisarnicu.

(4) Voditelj svake ustrojslvene -iedinice odgor.oran je za dckumentamo i arhivsko gradivo kojc
nastajc tr njegovom poslovnorl porimiju, ocl trenutka zaprimania i obracle clo predaje na daljnje
iuvanje. Svaki zaposienik ocl-qovomn je za gratlivo za koje ic zaduien u pogledu sadrZaja,

podatzrka. pravodobne obrade te ukupncg st*nja svakog predmeta kojim raspolaZe. Svaki

zaposlenik koji _ie zaduZen za gradivo do pretiaie u pismohranu. duian ga je tiiekom gocline

odlagati po litvrdcnom plantt koji o<lgovara naravi posla te ga svrst;rti u odgovarajuce arliivske
jedinice. Na svakoj tchniikoj jedinici" ispisu-lu se slijedeii podaci:

- naziv stvarirteija

- Lrstrojstvenajedinica

- godina (raspon) nastanka graeliva

- naziv i vrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

- rok inr.ania gradiva.



Clanak 22.

( 1) Dokumertarno i arhivskr: gradivo TZCi Nor.aljc, u hziikorn ili anaiognom oblikr.r prikuplja se.

zaprirna, obracluje, evidentira, odabire i iziuiuje te osigut?va ocl oiteienja i gubitka u

od gor.araj ucoj u stroj stvenoj j ed i n ici irili pisrlohlan i TZG Noval i e.

(2) Dokumentarn{} gratlivn u digitalrrom obliku kao i odreclene cje}ine gradiva u fizidkom rli

analognom obliku mogu se iuvati i obradivati u drugirn trstroistveniu jeclinicama. trko je to
potrebno radi posiovanja te ako je tako uh,rcleno ovim Pravilirua ili posebnom odlukom.

ilanak 23.

(1)Dokumentarno i arhivsko gradivo u llzidkorn ili analognort obliktr predaje se u pistnohranu u

sredcnog stanju. u tehnielki oblikovanim i oznadenim arhivskim jedinicarna te uz popis jedinica

gradiva obr-thvaienog prirnopreclajnim zapisnikom.

(2) Primopredajni zapisnik supotpisuiu ovlaiteni zaposlenici ko.ii predaju graclivo i odgovoma

osoba za rad pismohrane. odnosno zaposlenik u pisnohrani.

(3) Prinopredajni zapisnik izraduie se u dva primierka od kojih jcdan duva ustroistvena jedinica

koja preciaje clokumentatrno grcclir,o, a ilrugi oclgovorna osoba za rad pismohratre, odnosno

zaposlr-nik u pisrtrohran i.

(4) Oclgovorna osoba za rad pismohrirne. riclnosno zaposlenik rt pismohrani, cluZan je pregledati

cjelokupno prerizeto clokuurentat:ro gradivo i pr<x'ieriti to6nost upisanilr poclataka.

tl*nak 24.

(l) Po pt'ijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na naiil propisan odrcdbatna ovih

Pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene police. odttosno u ormarc r,r odgovarajuiim

pro stolij ama pisurohrane.

(2) Dokurnentarno i arhivsko gradivo razvrstllva se plerna funkcion:rlnim dokumentacijskim

cjelinama. vremenu nasttrtrka. vrstalna gradiva i rokovirua iuvania.

(3) Pri-1e odlaganja dokuilentamog i arhivskog gradiva na police i u ortnare. obar,lia se

oznadavanj e tehnickih jedinica gracliva.

fhnak 25.

U okviru uredovauia pistnohrane, vorie se sl.iedeic evidencije:

- evidenciia ulaska gradiva u pismohranrt

- kn jiga posuclbc ili koridtenja - upisuju se pcdaci o gradivu koje je izclano na pri'n'rctncno

koriStenic pirteilt odgovarajuie porvrde {reversa), a za uvid i izdavanje kopija gradiva u

digitalnom obliku potreban -ie samt-r rtpis u evidenciju"

Obr,eza osiguranja primjerenih uljeta pohrane i zaltite gradiva

tlanak 26.

(l) TZC Novalie dulna je osigurati primjercrre uvjctc. prostoi'. opremlt i strudno osoblje za

pohramr i zaititu dokumentarnog i arhivskog gradivit.

(2) tl sludaiu pohrane clokrunentarnog i arhivskog gracliva u t'aiutrtrlni oblak" gradivo se 1-noril

duvati u zasebriorn raeunalnom oblaku, zaStiieno enkripciiotn i lozinkotn, nlora sc znati gdje je



iizilko urieslo pohrane gracliva u sr.irn fazama pohrane i obracie dokurnentarno-e i arhivskog
gradiva tc isto ne smijc biti izvan granica Repr.rblike Hrvatske.
(3) TZG Novalie mor? osigurati odgovar:gucu sigurilost za hardver i softver te kontrolu za plistLrp

informaciiskom sustavu za pohranu gmeliva.

(,1) DAZD nadzire uvjete pohrane i zaitite gracfiva.

Pohrana i zaltita gradiva u fizilkom ili analognom obliku

tlanak 27.

(l) Primjerenitl prostoroln za pohranu i zaStitu gradiva smatraju se spremi5ta:

- koja su dista. urcdna. suira. zraina i zaiticena ocl prodora niuizernnih i podzemnih voda

- udaljena od nlesta olvorertoga plamena, od prostorijzi u kojima se duvaju lako zapaljive

tvari, od izvora pmsenja i turcc*iiienia zrakir

- propisno udaliena od proizvocinih i enetgetskih postrojenja, instalaciia i vodova (plinskih,

vodorroclnih. kanalizaci i sk ih )

- opreurliena ocigor,araju6irn elektriinim ilstalacijarna, sa srediinjim iskljudivanjem
- oprernljena rasr'-jctrti-ur tijelirna koje ne emitira-iu Stetna zratcnia
- osigurana od provaie

- ko;irna je zapriieden pristup ncollaltenim osobama. u ratlno vrijeme i izvan radnog

vret1]ena

- r-r kojirna tempcratura u pravilu ne prelazi l6 - 20 "C, a relativna vlainost 45 - 55 ozi,

- k.r:. su opreml.jene vatrodcrjavnim urerla-jirla i uredajima za suho gaSenjc poZara.

(2) Gradivo se oprerna na naiin koji ornoguiuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i
osigura.,'a za(titu primjerenu roku cuvanja graciiva (omoti, kuti.ie i sliine tehnidke jedinice).

(3) Tehniikc jctlinice gradiva oznaiavaju sc podzicima kt4i se ncdvo.ibeno povezuju s podacinra u

Popisu c-j elokupnog grariiva.

tlanak 28.

(l) Dokumentarno i ahivsko gradivo se oprerna zaStitnom opternom koja omoguiujc sigulno

rLrkovanje i ititi ga od oitecenja.

(2) Spremrita u kojina sc iuva gradivo potrebno je opreuriti netalnin policama ili onnarinra koji
su primjereni za smjeitaj gradiva.

(3)Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se driati napodu" stolovima ili drugimmjestirna

koja nisu namijenjena za njcgovo odiaganje.

(4) Pri izvocleniu raclova u spreruiitima u kojirla se dut,a graelivo ili u niihovoj blizini, kao i
prilikorn diicenja tih prostorija. ne smiiu se koristiti sredstva i postupci koji niogu biti Stetni za

gradivo (upotreba ofvorenog plamena. koriitenje agresivnih kemijskih srsdstava i zapaljivih tvari,

pretjerano r,laZenje). pogotovo ako gradivo nije prethodno izmjeiteno na mjesto sigumo od

posliedica primjene tilr sredstava i poslupaka.
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Pohrana i zaltita gradiva u digitalnom obliku

tlanak 29.

(1) TZG Novalje duZna je srlstavilo upravljati gradivom u digitalrrom obliku u infomracijskom

sustavu koji osigurava prirnjerenu razinu zaitite grariiva i oiur,'anie atrtentiinosti. cjelovitosti.

r,'iercdostojnosti podnjetla. iitljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavorn koji omognia'r'a

upravljanje rizicima oi1 gubitka gradiva ili navcdenih svojstava gracliva.

(2) Gradir.o treba biti za5tifeno od gubitka izraclon sigurnosnilr kopiia ili drugom odgovara.iuiom

rurj ero m rnlbrmacij ske sigurn osti. su klaclno pr*cj eni rizika.

(3) Postupci upravlianja gradivom u iligitalnom obliku trebaju biti dokurnentirani.

(4) Inlbnnacijski sristav u kojem se iuva uhivsko gruciivo u rligitalnorn oblikri treba omoguciti

izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajui-lih ntctapodatirkir.

6. VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA POPISA DOKIIMENTARNOG GRADIVA S

ROKOVIMA CtlVEX.l,q
' alanak 30.

(l) Prar,ila s Popisonl doknmentarnog gradiva TZG Novalje s rokq:vima iuvanja iz dlanka 1. ovilt

Pravila c'lostar,liaiu se u I)AZD na oclobrenje.

(2) Ako DAZD r"i roku od tridesct dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda odobrcnjc ili ne

oclbije izdati ociobrenje iz stavka l. r:r'og ilanka, smatra sc cla jc ovo odobrenje izdano.

tlanak 31.

(1) TZG Novalje oclreiluje rokove iuvanja dokrmentalnog gradiva sukladno propisima ko;i

ureiluju obvezu cuvanja pojeciinih vrsta ciokurrlerata, potrebama poslovania i zaitite vlastitih i

tudih prava i interesa. interesa iar.nosti. interesa za kuiruru, povifest i clruge znanosti te pretna

. oglcdnim popisima gradir,a s rokovima iuvanja i uputatna DAZD.

(2) Ukoliko TZG Ncrvalie posjeclqle gmclivo koie rije nastalo njegovim radom ili radom tr,iela diju

delatnost nastavlia, duian.f e utvrditi tokove duvanja i za to graclivo.

(3) Ako u radu TZG Novate lastane jeclinica gradiva koja niie predvi{tena u Popisn

ciokurrentarnog gradiva TZG Noval"ie s rokovima i,uvirnja, TZG Novalie duina ie dopuniti ta.i

Popis na propisani naiin.

dlnnak 32.

Likoliko TZG Novalie vocli cjelokupnu ili dio dokutncntacijc u cligitalnou i u flzidkom ili
analognom obiiku, podaci o d.ielomitni:m ili potpufloln podudaranju jcdinica gradiva u

rligitalnom i u fizidkom ili analognorn obliku moraju biti naznadeni u Popisri cjelokupnog

gradiva.
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7. POSTTIPAK IZLT].IVAI'iJA I TINISTEI(JA DOKT]MENTARNOG GRdDIVA

tlanak 33.

I)oktrmentamo graclivo r"r t-rzidkom ili analognotn i rt digitalnom obliku, odnosno gradivo s

ogr.anidenim rokovima. iuva sc do isteka rokovn utvnJenih popisom doktttlentarnog grudiva TZ.G

\oval.ie s r'()ko\ ittru itrr art.ia.

elanak 34.

(i) Izludivanje i uni5tar,anje clijela ciokr.ulentamog gradiva koienru su istekli rokovi duvanja

pretra Popisr-r clokuruentarloga gradirra TZG Noval-ie s rokovitna ir"rvania. vrSi se reclovito ptt

istcku rokova iuvan-ia tctneljcm:

- odo$renja DAZD kojim s.: odobrar a izhrCivanic i uniitenje gradiva po provedcno

poj eriinadnotrt postu;l ku za odrcdeno grati ivo

- ociobrenjaDAZD kojirn se odobrava iziudivanje i uniitenje odredenih katcgorija gradiva

prcrlta odpbrelom popisu gracliva s rokovitra dttvanja bez ptovotlcnja;losebuog postupka

za svaki pojcdinadni postupak (kratica: IBP)

(2) Oclobrenia iz stavka l. ovos iianka claju sc na priiecllog TZt) Novalje i na temeliu odobrenog

Popisa ciokutnentatnog gradiva TZG Novalie s rokovima dttvanja.

Postupak izluiivanja i uni5teuja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinainom

;rostupku za adrealeno gradivo

dlanak 35.

(1) Posrupak izluiivanja i uniSten-ia clokr.rr-nentamog gradiva pokreie oclgovorna osoba TZG

Novaljc.
(2) Prijedlogu za clavanje odohrenja za izluiivanje gradiva prilaie se popis gradiva koje sc

prccllaZe za izlu6ivanje s pocl:rcimii o oznaci. vlsti, koliiini, t'retttellri nastanka gradiva te o osnor i

za izludivanic.
(3) Ukoiiko se prijedlogr,r ipopisu iz stavka 2. ovog rilanka precllaZe dokutrrentarno gradiro Lr

fizidkoru ili analogr-rorn oblikrr kojcmu nisu istckli rokovi iuvanja ali je pretvoreno Lr digitalni

oblik obavezno se prila7e i va2cca potr,rda o suklaclnosti pravila. tehnoiogi.ie, postupaka pretvorbe

i duvanja gradiva.

illanak 36.

( 1) Popis grac'liva predioZenog za izlucrvanje dostavlia se u DAZD.

(2) DAZD donosi rjeienle o oclobrenju izludivanja i uniitavanja gradiva u roku od tridesct dana

od zaprimania prijeciioga.

ttanak 3?.

(1) Izlgdeno graclivo uni5tava se na nac*in koji osi-uurava za5tiltr ta.inosti poclataka ionemoguiuje

neovlaiteni prislr.4r osobnim podacima-
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(2) PostLrpak izh-riivanja gradiva i uniStenje izluienog grailiva dokumentira se biljeZenjem

odgovara-iuiih mctapodataka u er,idenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovarajuiin-r

dokurnentom.

(3) Poclatke o iziuier ou i uni5tenom glariivu potrehtro je navesti u Popisu cjelokupnog gracliva.

Postupak izluiivanja i uni5tenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog

pastupka za svaki pojedinaini postupak

ilanak 38.

(1)TZG Novalic uroZe iziutiti i uniititi r:drerlene kategorije gracliva bez provoclenja posebnog

postupka za svaki po-jeclinaini postupak, Sto moril biti posebno detinirano u Popisu

dokurnentarnog gradiva TZG Novalje s rokovima ilvanja.
(2) O proveclenonte posrupku dostar lja se obavijest IIAZD-u.

8. DOSTTiPNOST I KORTSTE}{JE GRA}IVA
1

dllanak 39.

Dokumcntamo i arhivsko gradivo TZG Noval-ie dostupno je od njegova nastanka. ako zakonima i

poclzakonskim aktima koji ureduju ciostupnost nije oclreeleno drugaiije.

tlanak 40.

KoriStenjc gradiva utvl'duje se inlonuaciIskirti srtstavima.

9. PREDAJA JAV){OG ARHIVSKOG GRA,DIVA Ti DAZD

Priprema gradiva za predaju

tlanak 41.

( I ) .Iavnr: aririvsko graciivo preda-ic se u DAZD srecleno, popisano, u zaokruienim cielinama,

tehnidki oprcml_jeno i oznadeno. i u digitalno:n obliku kqi je prirnjeren za trajno duvanie .

(2) Priie preclaje gradiva TZG Novaljc dLr2na.ie izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis .ic
potrebno izraditi u prethodno utvrclenom stntkruriranom elektroniikom folmalLr i dostar,iti u

DAZD.
(3) Gradivo u digitalnom ohlilar priprema se za prcdaju u DAZD tako da se obiikujc u

inlbrmaci-iske pakete za preclaju koji sarlrZe jednozttaduo identilicirane clatoteke i s njirna

povezalle metapodatke.

(4) Popis specilikacija intbmraci-iskili paketa za koje .ie ulvnleno da su prihvatljivi za predaju

gradiva arhivima vorli Hrvatski rtZavni arhil .

e lanak 42.

Tro5kove predaje. sreclivanja, popisivanja, opreinanju i pletvorbe gracliva u digitalni oblik za

trajno Iuvanje', podrnimie TZG Novalie.
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Predaja gradiva u digit*lnom otrliku

ilanak 43.

(1) Arhivsko gradivo u digitah-rorir obliku predaje se u DAZD u r:okn koji nije clulji od deset

godina od njegova nastanka. osim ako dmgitr zakonom odnosno podzakonskitl aktom
cionesenir-n na temeliu zakona, uisu propisani clodatni ur,-ieti za invanje klasillciranih podataka.

(2) U postupku predaje gradiva u iiigitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i iitljivost
gracliva koje se preclaje kao i preclani sadr7aj koji rrrora biri siguran i ne3kodijiv za unos u
inlbrrnaci-iski sustar, D AZD.
(3) Ariivsko gradivo u digitalnorn obliku moZe se prcuziinirti u arhiv automatiziraniur
povreureniur pobiranjern s ntreZno dostupnoe rnjesta iii drugirn ureclenim sustavorr strojne

razmjenc poclataka- ako je to primjercno s obzilon na vrstu i tehnidka obiljeZja gracliva.

(4) TZG Novalie duZna je dostaviti popis gradir.a koje se prcdaje u DAZD prerlla odredbi stavka

2. o.",os clanka, osirn irko DAZD ne odredi dnrgaiiii naiin.
(5) Gradivo ri digitalnornrobliku predaje se r"r DAZD tako rla se preda odgovarajuii popis gradiva

koji sadrZi rdentitikatore i1i lokatore jcciinica gradiva te ako se tijekoin predaje mogu provjeriti
autentidnost, cjelovitost. r'jerodosto-inost podri jetla i iitliivost jedinica gracliva i ako se gradivcr

nalazi u susta.n'n koii ie prikladan za ir"rvanje arhivskog gradiva u digitalnorn obliku.
(6) Ako se u posjeclu TZG Novalie nalazi -eradivo diie bi navodenje na popisima bilo protivno
oclredbtrma dmgog zakona. za takve se jedinice gradiva na popisu navode identifiliator i sarno oni
podaci koje se prelna odredbama dnrgog zakona ffiogu dostaviti arhivu.

Predaja gradiva u fiziikom ili analognorn obliku

Clanak 44.

. (l) Arhivsko gradivo u tizidkom ili arialognom obliku prcdaje se DAZD-ri u roku koji u pravilu
ne moZe biti dLrlji ocl tricleset gorlina oel r{egor,'tr nastanka.

(2) Predaje se DAZD-LI oprenrljentr oprerror")r za trajno dur.,anje i oznaieno oznakarna tehnickih
jcdinica iz popisa gradiva za predaju.

(3) Uz gradivo u llziikom ili analognom obliku TZG Novalic predaje DAZD-u isto gradivo

pretvoreno u cligitalni oblik na propisani nadin.

(4) Ako je 
-eradivo u llzidkon ih analognorn obliku poh"cbno TZG Novalj. ,o 6$nl,ljanje

eljelatnosti ili je uslijed stanja neprikiadno za dugotrajno duvanje. DAZD moZe prer,rzeti takvo
gr-adivo sauro u digitalnou-r oblik'u.

Dokunrentiranje i evidextiranje predaje gradiva u DAZD

tlanak 45.

O pLedaji javnog arhivskog grariiva TZG Noval-ie DAZD-u sasfavlja se zapisnik. sluZbcna

bil-leika ili tlnrgi oclgovara-iuii dokument sukladno dlankr"t 4i. Pravilnika o upravljanju

dokurlentarnim gradir..om izvan arhiva.
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rV. STRTT.NO OSOBLJE liA POSLOYMA TIPRdVLJANJA DOKTI}IENTARNISI I
ARHTVSKIM GRADIYOfuI

itanak 46.

Poslovinra uplavlian-ja clokurnentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva stnatraju se:

- Llspostavii sllstava uplavl-ianja gr;iclivour i izr"acla Praviia o istom, uz raspodj ehr zaduZenja

- izrada klasilikaci jskogr'razrecibenog plana te octeclivanie nadina i oblika dr"tvanja

po.j edinih c-iel i na dokutrientaciie

- utvrdivanje pravila i posnrpaka nastajanja izvoruog clokumentaruog gracliva u ciigitalnom

,"'b I ik tr

- osiguranjc pretr,or-be arhivskoga gra<liva koje -je ti fizidkon: ili analognom obliku u
digitalrrioblik

- obavljanje provjere cje lovitosti i kr,alitele pretvorbe

- vrednovanje cjelokupnog gradir.a i odredivanje rokova iuvanja izradom Popisa

doktt meutatl og gr"aclir,a s ro kovi nra drtvanj a

- utvrdivanje dosfirpnosti i naiina kori*tenja pojedinih cjelina dokurnentacije

- osiguranje prostora za odlaganje i duv;inje dokumentanrog gradiva u trzidkorn ili
analognom i cligitalnom oblikLr

- zapriinanjc. oznaiavanje i tehnitko opremanje dckumentarnog gratliva u pismohrani,

vodenje eviclencija o clokumentalnorll gradivu. srcdivanje i opis, ocllaganje i zaStita.

odabiranje trqnog i izludir.anjc gracliva ko.icrtt su plotekii rokovi duvanja

- reclor''no godiirje dostavilanje popisa cjelokupnog graciiva u DAZD
- o6sl,jeitavanje DAZD o svinr vaZnijirn prornjenarna u vc-zi s grariivom i omogucavanje

uvirla u stanje gradiva. radi davania mi5iienja o postup;rnjrt s gradivom,

- priprema za pledaju gradiva u DAZD.

elanak 47.

Poslovi uprar'ljan-ia clokurneltamim i arhivskirn graclivonl povjeravaju se osobatna koje sLr

stmino osposcrbijenc za obavlianjc pojedinih posiova.

ehnak 48.

(l) TZG Noval-le duZna je oclrediti osobu koia obavlja stntdne arhivskc posiove u odnosu na

cloklrrnentanlo i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti Dl.ZD.
(2) Ako je opseg poslova manji, rlo2e ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge poslove,

zaposlenik drugog tijela ili druga shurino os;tosobllena osoba.

ilanak 49.

(1) Zaposlenici koji rade na iroslor,ima navedenim u ilanku 47. trehajri imati najmanje srednju

strudnu sprelxu, kao i poloien ispit za pror.jeut strudne osposobljenosti radnika na poslorrima

upravljanja doknnentarnim i arhivskitr gradivorr izvan arhiva suklatlno Pravilniku o strudnitn

arhivskirn zvanjima i dr-ugim zvanlima u arhivskr-rj siruci te uvjetii"na i nalinu njihova stjecanja

(>Naroclne novine<. broj 104119).

1)



(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka l. ovog clanka nema poloZcl strudni ispit. stlc-ie prar.'o

polaganja struinog ispiia nakol lest mjeseci radnogn iskustva na obavljaniu poslova upravl"ianja

dokurlentamirn i arhir,,skinr gradivonr izvan arhiva.
(3) Zaposlenici iz stavka i. ovog ilanka mouu ostvariti i pravo na stjecanje strudnog arhivskog

zvanja sr,rkladno odredbarna Pravihrika o strutnim arhivskinr zvanjima i drugim zvan-iirna u

arhivskoj stnrci te uvjetima i naiinu njihova stjecan-jir.

V. PRIJELAZNE I ZAVRS}JE ODREDBE

elanak 49.

Oclgovorne osohe za cjelokupno riokrimentarlo iarhiisko gradivo nastalo tijekom posiovanja

TZCi Novalje obvezne su p()stupiitr u skladu sa oclredbiitla Zakona o arhivskom graciivu i
arhivima, pravilnicima te odredharna ovih Pravila.

, flanak 50.

Izrnjene i dopune ovih Prar,ila donose se po posrupku utvrdcnim za njihorro clonoienje.

Clanak 51.

Za sva pitan"ia koja nisu navedena ovirl Pravilirna primjeniuje se Zakon o arhivslqom gradivu i

arhivima. njegovi poclzakonski akti. kao i drugi zakonski prcpisi kojirna se pobliZe r.rtvrcluje

rukovanje i r:okovi cuvanja dokumentamog i arhivskog gradiva.

tlanak 52.

Popis clokurnentarflog gradiva TZG Nor,alie s rokovima duvanja prirnlenjqie se po clobivenom

odobrcnjr"r DAZD i iini sastavni clio ovih Praviia.

elanak 53.

Ovlr Pra'n,ila stupaju ni] snagll u roku ocl I clana objave na oglasnoj ptoii. !i. na r,veb stranicarna

TZG Novalje. a nakon prethocinog odobt'enja DAZD.

KLASA:
URBROJ: 0l-13123-51

U Novalii. 2 l.prosinca 2023.godinc

Pr-edsj eduik Turistidko g vijeca

Tunstiike zai ecln ica gracl



kilag:
Fo,r,ls lloIcuMENTARI\Fffi GRAIIwA mIRISTIdKE ZAJEIINICE GRADA

1i[SVA[JE S R(}KOVIMA eW*XIA

DAZDje izdao odobrenje na Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom TZG Novalje i
Popis dokurnentarnog gradiva TZG Novalje s rokovima duvanja dana 29.12-2023.
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