Temeljem ¢lanka 39., stavka 1., alineje 6. Statuta Hrvatskog planinarskog saveza, Izvr$ni odbor Hrvatskog planinarskog
saveza na sjednici 9. rujna 2024. donosi

PRAVILA UPRAVLJANJA
DOKUMENTARNIM | ARHIVSKIM GRADIVOM
HRVATSKOG PLANINARSKOG SAVEZA

Sadrzaj Pravila
Clanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom Hrvatskog planinarskog saveza (u daljnjem tekstu:
Pravila) ureduju se pitanja organiziranja, upravljanja, obrade, odlaganja, ¢uvanja, zastite, izlu¢ivanja, odabiranja,
uni$tavanja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva (u daljnjem tekstu: gradivo) koje je nastalo,
zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Hrvatskog planinarskog saveza (u daljnjem tekstu: HPS).
(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva HPS-a s rokovima ¢uvanja koji obuhvaca sve vrste
gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom HPS-a, odnosno sve vrste gradiva kojih je HPS u posjedu.
(3) Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i zenski rod.

Dokumentarno i arhivsko gradivo u HPS-u
Clanak 2.

(1) Cjelokupno gradivo nastalo djelovanjem i radom HPS-a je od interesa za HPS te se mora primjereno prikupljati,
obradivati i ¢uvati.

(2) Gradivo ¢ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moze dijeliti.

(3) Iznimno se gradivo moze dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustroja HPS-a, zbog prenosenja dijela ili
svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja. Kod donosenja odluke
o podjeli ili spajanju dokumentarnog i arhivskog gradiva Izvr$ni odbor utvrdit ¢e posjednika za svaki dio ovako
podijeljenog ili spojenog gradiva koji preuzima obveze zastite i o¢uvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje
su za stvaratelja propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.

Nacela upravljanja gradivom
Clanak 3.
Gradivom se upravlja prema sljede¢im nacelima:

— autenti¢nost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost, cjelovitost, nespornost
podrijetla te njegovu izvornost

— cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da njihov sadrzaj nije mijenjan i da
jedinica sadrzi sve sastavnice koje treba sadrzavati

— (itljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava mogucnost uvida, pregledavanja,
prikazivanja i razumijevanja njegova sadrzaja

— povjerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne budu dostupni ili otkriveni
neovlastenim osobama

— vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje pruza jamstvo o
tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu dokumentacije

— prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadaju¢im metapodacima bude izvezena iz informacij-
skog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku i pomoc¢u unaprijed definiranih funkcionalnosti
sustava.

Obveze HPS-a kao stvaratelja i/ili posjednika gradiva
Clanak 4.
HPS kao stvaratelj i/ili posjednik gradiva:

— uspostavlja sustav upravljanja gradivom kojim se osigurava da ono bude primjereno zasticeno, sredeno i opisano
te dostupno ovlastenim osobama,

— utvrduje pravila i postupke nastajanja i pohranjivanja gradiva,

— osigurava pretvorbu gradiva u fizi¢kom ili analognom obliku u digitalni oblik,

— odreduje rokove ¢uvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom, kao i za sve vrste gradiva u posjedu
koje nije nastalo radom HPS-a ili radom tijela ¢iju djelatnost nastavlja,

— izlucuje i uni$tava gradivo u fizickom ili analognom i digitalnom obliku kojemu su protekli rokovi ¢uvanja i
nema znacenja za tekuce poslovanje niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra,



— izlu¢uje i uniSava i prije isteka rokova fizicko ili analogno gradivo pretvoreno u digitalni oblik ako su u postupku
pretvorbe provedene provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe i ako je ishodena potvrda o sukladnosti,

— osigurava prostore za odlaganje i ¢uvanje gradiva u fizickom ili analognom obliku i ¢uvanje gradiva u digi-
talnom obliku,

— dostavlja popis gradiva Hrvatskom drzavnom arhivu (HDA),

— obavjestava HDA o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom,

— omogucava uvid HDA u stanje gradiva,

— izvjes¢uje HDA o promjeni statusa i ustrojstva radi pribavljanja uputa o postupanju s gradivom.

Sustav upravljanja gradivom
Clanak 5.
(1) Osnovni zahtjevi za sustav upravljanja gradivom su:

— sustav treba biti ureden temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te internim pravilima,

— sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja treba biti pregledna te jasno i dosljedno strukturirana; doku-
mentacija je cjelovita ako sadrzi sve jedinice dokumentacije koje mogu nastati tijekom poslovnih aktivnosti
stvaratelja, $to se utvrduje analizom poslovnih aktivnosti; klasifikacijskim ili razredbenim planom dokumenta-
cije 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 o¢uvanja
poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne dokumentacije, odnosno odrediti rokove
cuvanja spisa,

— dokumentaciju kojoj produ rokovi ¢uvanja potrebno je izluciti,

— osigurati zastitu i dugotrajno ¢uvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagodeni i zahtjevi u svezi s prostorom,
opremom i minimalnim uvjetima smjestaja,

— osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguciti njenu dostupnost i koristenje.

(2) Sve jedinice gradiva u posjedu HPS-a trebaju biti identificirane u uredenom informacijskom sustavu i dostupne
osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi.

(3) Ako HPS posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu upravljanja gradivom, odnosno
ongj ¢ije jedinice gradiva nisu jednoznacno identificirane, primjereno zasticene i dostupne osobama koje imaju pravo
pristupa podacima koje gradivo sadrzi, o tome ¢e obavijestiti HDA.

Zaprimanje gradiva
Clanak 6.

(1) Jedinice gradiva evidentiraju se kod zaprimanja. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za upravljanje
gradivom treba biti zabiljezeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz kojeg je jedinica zaprimljena i
sazetom opisom gradiva.

(2) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi obvezno se prenose na odgovaraju¢i nacin i meta-
podaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se prenose te ne smije do¢i do gubitka moguénosti
identifikacije jedinice gradiva za koju je odredeno da se ¢uva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici
gradiva.

Podaci o jedinici gradiva
Clanak 7.

(1) Svaka jedinica gradiva treba biti dokumentirana metapodacima u odgovaraju¢em informacijskom sustavu koji
su trajno logicki povezani s jedinicom gradiva.
(2) Podaci o jedinici gradiva sadrzavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme nastanka, oznaku iz popisa dokumen-
tarnog gradiva HPS-a s rokovima ¢uvanja kojoj jedinica pripada, podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za
nastanak jedinice gradiva, podatke o ograni¢enjima dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok ¢uvanja.
(3) HPS osigurava nepromjenjivost podataka o jedinici gradiva najmanje do isteka roka ¢uvanja jedinice gradiva.

Popis cjelokupnog gradiva
Clanak 8.

(1) Informacijski sustav kojim se upravlja gradivom HPS-a treba sadrzavati Popis cjelokupnog gradiva evidentiranog
u tom sustavu.

(2) 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 te najmanje sazet opis jedinica gradiva.



Dostava Popisa cjelokupnoga gradiva HDA-u
Clanak 9.
(1) HPS sukladno Zakonu, te uvijek po zahtjevu HDA, dostavlja Popis cjelokupnog gradiva.
(2) Popis cjelokupnoga gradiva dostavlja se u strukturiranom elektronickom obliku HDA na nacin propisan ¢lankom
13. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Pohrana gradiva
Clanak 10.

(1) Zaposlenici HPS-a duzni su cjelovito i primjereno dokumentirati poslove koje obavljaju sukladno zahtjevima
propisa i drugih normativnih akata koji ureduju djelatnost i nacin rada HPS-a.
(2) Rijesene predmete u fizickom ili analognom obliku potrebno je tehni¢ki opremiti u svrhu zastite, 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.
(3) Na svakoj tehnickoj jedinici, ispisuju se sljede¢i podaci:

— naziv stvaratelja

— ustrojstvena jedinica

— godina (raspon) nastanka gradiva

— naziv i vrsta gradiva

— raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

— rok ¢uvanja gradiva.

Postupanje s gradivom
Clanak 11.

(1) Gradivo HPS-a, u fizickom ili analognom obliku prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izlu¢uje te
osigurava od ostecenja i gubitka u odgovarajucoj ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani HPS-a.
(2) Gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fizi¢kom ili analognom obliku mogu se ¢uvati
i obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to potrebno radi poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim
Pravilima ili posebnom odlukom.
(3) 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.
(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane duzna je pregledati cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti
to¢nost upisanih podataka u popisu jedinica gradiva.

Rasporedivanje i odlaganje gradiva
Clanak 12.
(1) Po prijemu i obradi gradiva na nadin propisan odredbama ovih Pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene
police, odnosno u ormare u odgovaraju¢im prostorijama pismohrane.
(2) Gradivo se razvrstava prema funkcionalnim dokumentacijskim cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i
rokovima ¢uvanja.
(3) Prije odlaganja gradiva na police i u ormare, obavlja se oznacavanje tehnickih jedinica gradiva.

Knjiga posudbe ili koristenja
Clanak 13.
U okviru vodenja pismohrane vodi se knjiga posudbe ili koristenja. U knjigu 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.

Osiguranje primjerenih uvjeta pohrane i zastite gradiva
Clanak 14.
(1) HPS osigurava primjerene uvjete, prostor i opremu za pohranu i zastitu gradiva.
(2) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista:
— koja su ¢ista, uredna, suha, zra¢na i zasti¢ena od prodora nadzemnih i podzemnih voda,
— udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive tvari, od izvora prasenja
i onecis¢enja zraka,
— propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih, vodovodnih,
kanalizacijskih),
— opremljena odgovaraju¢im elektri¢nim instalacijama, sa sredisnjim iskljuc¢ivanjem,
— opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju $tetna zracenja,
— osigurana od provale,



— kojima je zaprijecen 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.
(3) Gradivo se oprema na nacin koji omogucuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i osigurava zastitu primje-
renu roku ¢uvanja gradiva (omoti, kutije i slicne tehnicke jedinice).
(3) Tehnicke jedinice gradiva oznacavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u Popisu cjelokupnog
gradiva.

Mjere zastite gradiva
Clanak 15.

(1) Gradivo se po potrebi oprema zastitnom opremom koja omogucuje sigurno rukovanje i $titi ga od ostecenja.
(2) Gradivo se pohranjuje u spremiste opremljeno metalnim policama ili ormarima koji su primjereni za smjestaj
gradiva.
(3) Gradivo se ne smije drzati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.
(4) Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se ¢uva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i prilikom cis¢enja tih
prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti Stetni za gradivo (upotreba otvorenog plamena,
koristenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano vlazenje), pogotovo ako gradivo nije prethodno
izmjesteno na mjesto sigurno od posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

Pretvorba gradiva
Clanak 16.
(1) Dokumentarno gradivo moze se pretvoriti u digitalni oblik na na¢in kojim se ¢uva autenti¢nost, cjelovitost, vjero-
dostojnost podrijetla, itljivost i povjerljivost gradiva tijekom pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.
(2) Pretvorba gradiva HPS-a obavlja se u obliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva na nacin:
— da su sacuvana sva bitna svojstva, sastavnice, ucinci i uporabivost izvornoga gradiva (ocuvanje cjelovitosti
gradiva)
— da je izvrSena na nacin koji pruza razumno jamstvo da nije obavljeno neovlasteno i nedokumentirano doda-
vanje, 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 zastite autorskog prava, izvrSena 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.
(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik treba biti primjereno dokumentiran tako da je moguce utvrditi tko
je i kada obavio pretvorbu te u kojem tehni¢kom i organizacijskom okruzenju.

Postupak digitalizacije gradiva
Clanak 17.

(1) 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 na¢in na koji ih treba obaviti.
(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljucuje stvaranje podataka koji omoguéuju 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.
(3) Postupkom pretvorbe treba biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta pretvorbe te moze li
se i pod kojim uvjetima izvorno gradivo unistiti.
(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva HPS-a obavlja se sukladno ¢lan-
cima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.
(5) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod HPS-a treba biti u skladu sa ¢lankom 21. Pravilnika
o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Pohrana i zastita gradiva u digitalnom obliku
Clanak 18.
(1) HPS sustavno upravlja gradivom u digitalnom obliku u informacijskom sustavu koji osigurava primjerenu razinu
zadtite gradiva i ocuvanje autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, ¢itljivosti i povjerljivosti gradiva te
sustavom koji omogucava upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.
(2) Gradivo se $titi od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgovaraju¢om mjerom informacijske sigur-
nosti, sukladno procjeni rizika.



(3) U slu¢aju pohrane gradiva u ra¢unalni oblak, gradivo se treba ¢uvati u zasebnom ra¢unalnom oblaku, zasticeno
enkripcijom i lozinkom, treba se znati gdje je fizicko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade gradiva
te isto ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

Vrednovanje gradiva i rokovi ¢uvanja
Clanak 19.

(1) HPS odreduje rokove ¢uvanja gradiva sukladno propisima koji ureduju obvezu ¢uvanja pojedinih vrsta dokume-
nata, 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 HDA.
(2) Popis dokumentarnog gradiva HPS-a s rokovima ¢uvanja sastavni je dio ovih Pravila i utvrduje se odlukom
Izvr$nog odbora HPS-a.
(3) Ako u radu HPS-a nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu dokumentarnog gradiva HPS-a s roko-
vima ¢uvanja, HPS ¢e dopuniti taj Popis na propisani nacin.

Izlucivanje i unistenje gradiva
Clanak 20.
(1) Gradivo u fizickom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s ograni¢enim rokovima, ¢uva se do
isteka rokova utvrdenih popisom dokumentarnog gradiva HPS-a s rokovima ¢uvanja.
(2) Izluc¢ivanje i unistavanje dijela gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja prema Popisu dokumentarnoga gradiva
HPS-a s rokovima ¢uvanja, obavlja se po isteku rokova ¢uvanja temeljem:
— odobrenja HDA kojim se odobrava izlu¢ivanje i unistenje gradiva po provedenom pojedina¢nom postupku za
odredeno gradivo,
— odobrenja HDA 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).

Postupak izlu¢ivanja gradiva
Clanak 21.

(1) Postupak izluc¢ivanja i unistenja gradiva pokre¢e odgovorna osoba HPS-a.
(2) Popis gradiva predlozenog za izlu¢ivanje dostavlja se HDA radi pribavljanja rjeSenja o odobrenju izlu¢ivanja i
uni$tavanja gradiva. Popis gradiva koje se predlaze za izlu¢ivanje mora sadrzavati podatke o oznaci, vrsti, koli¢ini,
vremenu nastanka gradiva te o osnovi za izlucivanje.
(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog ¢lanka predlaze gradivo u fizickom ili analognom obliku kojemu
nisu istekli rokovi ¢uvanja ali je pretvoreno u digitalni oblik obavezno se prilaze i vaze¢a potvrda o sukladnosti pravila,
tehnologije, postupaka pretvorbe i cuvanja gradiva.

Postupak unistavanja gradiva
Clanak 22.

(1) Izlu¢eno gradivo unistava se na nacin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i onemoguc¢uje neovlasteni pristup
osobnim podacima.
(2) Postupak unistenja izlu¢enog gradiva dokumentira se biljezenjem odgovaraju¢ih metapodataka u evidenciji
gradiva, zapisnikom ili drugim odgovaraju¢im dokumentom.
(3) HPS moze izluditi i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinacni
postupak, $to treba biti posebno definirano u Popisu dokumentarnog gradiva HPS-a s rokovima ¢uvanja.

Dostupnost gradiva
Clanak 23.
(1) Gradivo HPS-a dostupno je od njegova nastanka, ako zakonima i podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost
nije odredeno drugacije.
(2) Dostupnost gradiva HPS-a utvrduje se sukladno odredbama ¢lanaka 18., 19., 20. i 28. Zakona o arhivskom gradivu
i arhivima i drugim odgovaraju¢im propisima te odlukama tijela HPS-a.

Koristenje gradiva
Clanak 24.
Gradivo HPS-a koristi se prema odredbama propisa koji ureduju pravo na pristup informacijama, zastitu osobnih
podataka, zastitu tajnih podataka i drugim odgovaraju¢im propisima.

Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom
Clanak 25.
(1) Upravljanje gradivom provodi se u Uredu HPS-a te su principe i postupanja s gradivom duzni poznavati svi
zaposlenici HPS-a.



(2) Poslovima upravljanja gradivom izvan arhiva smatraju se:

— uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodjelu zaduzenja,

— izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje nacina i oblika ¢uvanja pojedinih cjelina dokumentacije,

— utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog gradiva u digitalnom obliku,

— osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u digitalni oblik,

— obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe,

— vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova ¢uvanja izradom Popisa dokumentarnog gradiva s
rokovima ¢uvanja,

— utvrdivanje dostupnosti i na¢ina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije,

— osiguranje prostora za odlaganje i ¢uvanje gradiva u fizi¢ckom ili analognom i digitalnom obliku,

— zaprimanje, oznacavanje i tehni¢ko opremanje gradiva u pismohrani, vodenje evidencija o gradivu, sredivanje
i opis, odlaganje i zastita, odabiranje trajnog i izlu¢ivanje gradiva kojem su protekli rokovi ¢uvanja,

— redovno godi$nje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva /HDA,

— obavje$tavanje HDA o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom i omogucavanje uvida u stanje gradiva,
radi davanja misljenja o postupanju s gradivom,

— priprema za predaju gradiva HDA.

Osobe na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva
Clanak 26.

(1) HPS je duzan odrediti osobu koja obavlja stru¢ne arhivske poslove u odnosu na dokumentarno i arhivsko gradivo
i o tome obavijestiti HDA.

(2) Osoba zaduzZena za rad pismohrane mora imati najmanje srednju stru¢nu spremu, kao i polozen stru¢ni ispit
za provjeru stru¢ne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan
arhiva sukladno odredbama propisa kojim se ureduje stjecanje arhivskih zvanja i drugih zvanja u arhivskoj struci.
Ako osoba iz st. 1. ovog ¢lanka nema polozen stru¢ni ispit, duzna ga je poloziti nakon stjecanja najmanje 6 mjeseci
radnog iskustva na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

Obveze osoba odgovornih za gradivo
Clanak 27.

(1) Glavni tajnik kao voditelj Ureda HPS-a odgovoran je za gradivo koje nastaje u Uredu HPS-a, od trenutka zapri-
manja i obrade do predaje na daljnje ¢uvanje.
(2) Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadrzaja, podataka, pravodobne obrade te
ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze. Svaki zaposlenik koji je zaduZzen za gradivo do predaje u pismo-
hranu, duzan ga je tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstati u odgova-
rajuce arhivske jedinice.
(3) Osobe odgovorne za gradivo nastalo tijekom poslovanja HPS-a obvezne su postupati u skladu s odredbama Zakona
o arhivskom gradivu i arhivima, pravilnicima te odredbama ovih Pravila.

Prijelazne odredbe
Clanak 28.
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 gradiva.

Donosenje Pravila te njihovih izmjena i dopuna
Clanak 29.
Pravila i Popis dokumentarnog gradiva HPS s rokovima ¢uvanja, koja su sastavni dio ovih Pravila, te njihove izmjene
i dopune, donosi Izvr$ni odbor HPS-a nakon prethodnog odobrenja HDA.

Primjena Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva HPS s rokovima cuvanja
Clanak 30.
Ova Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva HPS s rokovima ¢uvanja primjenjuju se po dobivenom odobrenju
HAD-a.

Predsjednik Izvr$nog odbora HPS-a
Igor Eterovi¢



POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA
HRVATSKOG PLANINARSKOG SAVEZA (HPS)
S ROKOVIMA CUVANJA

Popis arhivskog i dokumentarnog gradiva Hrvatskog planinarskog saveza s rokovima ¢uvanja (dalje u tekstu: Popis)
izraden je na temelju Opceg popisa gradiva s rokovima ¢uvanja Hrvatskog arhivskog vijeca, te popisa gradiva dostav-
ljenog od strane HPS.

Specifikacije tablice:

Glavna Serije — Podserije - |Dosjei - Izvornik Pretvorbeni | Rok ¢uvanja | Postupak
grupa poslovna Poslovne opis gradiva | (fizicki oblik u izvornika | nakon
funkcija aktivnosti oblik) digitalnom isteka
obliku rokova
cuvanja

Rokovi cuvanja:

Rokovi ¢uvanja ra¢unaju se od isteka godine u kojoj je spis zaklju¢en (predmet dovrsen), odnosno u kojoj je dokument
je proslo razdoblje na koje se dokument odnosio.
Kod spisa koji su namijenjeni trajnom ¢uvanju navedena je oznaka T.

Postupak po isteku roka cuvanja:

e  Oznaka I - Izlucivanje - gradivo se uniStava nakon proteka broja godina odredenog u Popisu.

e Oznaka B - Brisanje - digitalno gradivo se bri$e nakon isteka rokova ¢uvanja
Oznaka D - Djelomicno izlucivanje - po isteku roka ¢uvanja odabire se prema uputama nadleznog drzavnog
arhiva dio dokumentacije za trajno ¢uvanje. U pravilu se radi o slu¢ajevima gdje se medu istovrsnim
predmetima i dokumentima mogu naci oni koji se odnose na znacajnije dogadaje, odluke, stvari ili osobe te
ih se uslijed toga odabire za trajno ¢uvanje.

e Oznaka A - Predaja arhivu - predaja gradiva nadleznom arhivu (Hrvatskom drzavnom arhivu) u rokovima
odredenima Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19, 114/22, 36/24).

e Oznaka P - Cuvanje u pismohrani - gradivo koje je namijenjeno dugotrajnom ¢uvanju, ali nije arhivsko
gradivo.

SADRZAJ POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA HPS-a
S ROKOVIMA CUVANJA

1, ORGANIZACIJA 1 UPRAVLJANJE
1. Osnivanje i djelatnost
Upravljanje
Strucna i savjetodavna tijela
Propisi i normativni akti
Planovi i programi rada
Izvjesc¢a o radu
Poslovna suradnja
Upravljanje kvalitetom
Nagrade i priznanja, sponzorstva i donacije
10. Nadzor

0 XN WD

2. LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI
1. Ljudski resursi
2. Radiradni odnosi



3, IMOVINA (NEKRETNINE I OPREMA)

1. Planiranje i pracenje resursa
Poslovni prostor
Oprema, postrojenja i sitni inventar
Infrastruktura i opskrba
Sigurnost i zastita

i »

4. FINANCIJSKO POSLOVANJE I RACUNOVODSTVO
Financijski planovi i izvje§c¢a

Knjigovodstvo i racunovodstvo

Platni promet i nov¢ano poslovanje

Ostvarenje prihoda

Tros$enje sredstava

Financijski nadzor

AN N

5. INFORMACIJSKI RESURSI, DOKUMENTACIJA
1. Dostupnost i kori$tenje informacija
2. Informacijski sustavi
3. Upravljanje dokumentima

6. STRUCNA DJELATNOST
1. Baze podataka HPS-a
2. Projekti HPS-a
3. Edukacije

7. PODRSKA CLANICAMA
1. Baza podataka udruga ¢lanica
2. Izvje$ca udruga clanica
3. Registar ¢lanova planinarskih udruga

8. MEDUNARODNA SURADNJA
1. Strategije i planovi suradnje, realizacija

9. PROMIDZBENA, IZDAVACKA I KULTURNO - POVIJESNA I DJELATNOST
1.  Odnosi s javno$éu

Strucna literatura, casopisi, glasila

Izdavacka djelatnost

Kulturno-povijesna djelatnost

AR



Izvornik | Pretvorbeni Rok Postupanje
GLAVNA GRUPA SERIJE PODSERIJE DOSJEI (fizicki / oblik . . po isteku
. . .. . |Cuvanja . )
analogni) | (digitalni) roka Cuvanja
1. ORGANIZACIJAT |1.1. Osnivanjei |[1.1.1. Osnivanje 1.1.1.1. RjeSenja, odluke i sl. o osnivanju; prijava i + -- T
UPRAVLJAN]JE djelatnost registracija djelatnosti kod nadleznih tijela
1.1.2. Odnosi s 1.1.2.1. Dokumentacija (korespondencija, odluke i + -- N+5 D
nadleznim tijelima sl.) o propisima, postupcima, sredstvima, itd.
(ministarstvom ili sl.)
1.1.3. Znakovi i 1.1.3.1. Odluke o znakovima (logotip ili sl.) i + -- T
identifikacijske isprave  |identifikacijskim ispravama (izrada, koristenje),
odluke o potpisima (izrada, ovlastenja, koristenje), o
koriStenju zigova, itd.
1.2. Upravljanje |1.2.1. Unutarnji ustroj 1.2.1.1. Odluke, rjesenja o osnivanju/ukidanju + -- T
ustrojstvenih jedinica, reorganizaciji i sl.
1.2.2. Skupstina 1.2.2.1. Imenovanje i razrjesenje, zapisnici i odluke + -- T
1.2.3. Izvrsni odbor 1.2.3.1. Osnivanje, promjene, ukidanje, poslovnici o + -- T
radu, sjednice (pozivi, dnevni red, radni materijali,
zapisnici, odluke)
1.2.4. Nadzorni odbor 1.2.4.1. Osnivanje, promjene, ukidanje, poslovnici o + -- T
radu, sjednice (pozivi, dnevni red, radni materijali,
zapisnici, odluke)
1.2.5. Sud casti 1.2.5.1. Osnivanje, promjene, ukidanje, poslovnici o + -- T
radu, sjednice (pozivi, dnevni red, radni materijali,
zapisnici, odluke), itd.
1.3.Stru¢na i 1.3.1. Stru¢ne komisije | 1.3.1.1. Osnivanje, promjene, ukidanje, + -- T
savjetodavna (dokumentaciju svake poslovnici o radu komisija, dokumentacija o radu
(radna) tijela komisije treba cuvati u komisija (pozivi na sjednice s dnevnim redom,
svom dosjeu) zapisnici, radni materijali, odluke itd.)
1.4. Propisi i 1.4.1. Sudjelovanje pri 1.4.1.1. Misljenje i prijedlozi na prijedloge zakona i + -- T
normativni akti |izradi propisa koji se drugih propisa koji se odnose na djelatnost saveza
odnose na HPS
1.4.2. Interni normativni | 1.4.2.1. Statuti, interni pravilnici i uputstva o radu + -- T
akti
1.4.3. Interne odluke i 1.4.3.1. Odluke internog karaktera + -- Z+5 D

rjeSenja




Izvornik | Pretvorbeni Rok Postupanje
GLAVNA GRUPA SERIJE PODSERIJE DOSJEI (fizicki / oblik . . po isteku
analogni) | (digitalni) CUVamR 1 oka ¢uvanja
1.5. Planovi i 1.5.1 Dugoro¢ni planovi |1.5.1.1. Strate$ko planiranje razvoja djelatnosti + -- T
programi rada |i strategije
1.5.2. Godi$nji planovi | 1.5.2.1. Godis$nji planovi rada + -- T
rada
1.5.3. Kratkoro¢ni 1.5.3.1. Dokumentacija planova po segmentima + -- Z+5 D
planovi rada poslovanjima i kra¢im vremenskim razdobljima
1.5.4. Planovi rada 1.5.4.1. Planovi rada po ustrojbenim jedinicama + -- Z+5 D
ustrojbenih jedinica
1.6. Izvjes¢a o 1.6.1.Godisnja izvjes¢a | 1.6.1.1. Godisnja izvjesca rada + -- T
radu o radu
1.6.2.Kratkoro¢na 1.6.2.1. Izvjesca po segmentima poslovanjima i + -- Z+2 D
izvje$éa o radu kra¢im vremenskim razdobljima
1.6.3. Izvjes¢a 1.6.3.1. Izvjesca po ustrojbenim jedinicama + -- Z+2 D
ustrojbenih jedinica
1.6.4. Analiza poslovanja, | 1.6.4.1. Analize, pracenje i ocjena poslovanja na + - T
statistika temelju izvje$ca o poslovnim rezultatima, ispunjeni
statisticki obrasci, statistika poslovanja
1. 7. Poslovna 1.7.1. Strateska suradnja |1.7.1.1. Kontakti, dogovori o planovima suradnje -- N+2 D
suradnja (HOOidr) 1.7.1.2. Potpisivanje protokola, deklaracija -- T
1.7.2. Suradnja medu 1.7.2.1. Evidencije o poslovnim komintentima + -- T
institucijama (ujedno sluzi za izdavanje ponuda i ra¢una)
1.7.2.2. Pojedina¢ni sporazumi i ugovori o poslovnoj + -- Z+10 D
suradnji s pravnim osobama
1.7.2.4. Pojedinacni sporazumi i ugovori o poslovnoj + -- Z+10 D
suradnji s fizickim osobama
(autorski ugovori)
1.7.2. 5. Dokumentacija o osiguranju od rizika u + -- Z+10 D
poslovanju
1.7.2.6. Evidencija sudskih sporova i dokumentacija + -- T

o sudskim sporovima vezano uz pojedinacne
sporazume i ugovore o poslovnoj suradnji s pravnim
i fizickim osobama




Izvornik | Pretvorbeni Rok Postupanje
GLAVNA GRUPA SERIJE PODSERIJE DOSJEI (fizicki / oblik . . po isteku
. . .. 1 . |Cuvanja . )
analogni) | (digitalni) roka Cuvanja
1.8.Upravljanje |1.8.1. Sustav kvalitete 1.8.1.1. Dokumentacija o sustavima kvalitete i + -- T
kvalitetom normama koje se primjenjuju, certifikati
1.8.2. Kontrola kvalitete |1.8.2.1. Nadzor nad sustavom kvalitete od vanjskog + -- T
— vanjski nadzor ovlastenog nadzornika
1.8.3. Kontrola kvalitete | 1.8.3.1. Dokumentacija o pracenju sustava kvalitete + -- T
— unutarnji nadzor od strane institucije
1.9. Nagrade, 1.9.1. Nagrade i 1.9.1.1. Dokumentacija o nagradama i priznanjima, + -- T
priznanja, priznanja, odli¢ja i odlikovanjima i pocastima koje je ustanovio HPS
sponzorstva i pocasti udrugama i
donacije pojedincima
1.9.2. Baza nositelja 1.9.2.1. Dokumentacija o svim dodijeljenim + -- T
priznanja HPS-a priznanjima HPS-a (od 1962. god. do danas)
1.9.3. Sponzorstva, 1.9.3.1. Dokumentacija o sponzorstvima, donacijama + -- T
donacije, stipendije i stipendijama
1.10. Nadzor 1.10.1. Kontrola 1.9.1.1. Dopisi s ovlastenim revizorima i + -- T
poslovanja - Vanjski nadzornicima, zapisnici i izvje$ca o obavljenim
nadzor revizijama i nadzorima, rjeSenja o mjerama
1.10.2. Kontrola 1.9.2.1. Planovi revizije i nadzora, upute, izvje$¢a o + -- T
poslovanja — Unutarnji | reviziji (pojedinacna i skupna), upute
nadzor
2. LjUDSKI RESURSI, | 2.1. Ljudski 2.1.1. Planiranje razvoja |2.1.1.1. Planovi razvoja i procjena potreba + -- T
RAD I RADNI resursi ljudskih resursa zaposljavanja
ODNOSI
2.1.2. Stru¢no 2.1.2.1. Dokumentacija o $kolovanju, stru¢nom + -- T
usavr$avanje djelatnika | usavrSavanju i osposobljavanju te polaganju
potrebnih strucnih ispita (zavrsni dokumenti)
2.1.3. Organizacija 2.1.3.1. Dokumentacija o organizaciji seminara, + -- T
seminara, konferencija | konferencija i sl. skupova od strane HPS
2.1.4. Sudjelovanje 2.1.4.1. Dokumentacija o sudjelovanju zaposlenika + -- T
na konferencijama, na seminarima i konferencijama koje organiziraju
seminarima, koje druge institucije
organiziraju druge
institucije
2.2.Radiradni |2.2.1. Organizacija 2.2.1.1.Dokumentacija o sistematizaciji radnih + -- T

odnosi

radnih mjesta

mjesta




GLAVNA GRUPA

SERIJE

PODSERIJE

DOSJEI

Izvornik
(fizicki /
analogni)

Pretvorbeni
oblik
(digitalni)

Rok
cuvanja

Postupanje
po isteku
roka ¢uvanja

2.2.2. Evidencije
zaposlenika

2.2.2.1. Matic¢na knjiga ili Registar zaposlenika

+

T

2.2.2.2. Pojedina¢ni osobni dosjei zaposlenika
(Ugovor o radu, prijava o pladi, prijava na HZZO i
HZMO, imenovanja,...)

T

2.2.4. Evidencije drugih
drzavnih tijela

2.2.4.1. Registar zaposlenih u javnom sektoru

2.2.5. Radni odnosi

2.2.5.1. Zasnivanje radnog odnosa:
- natjecaji

N+2

2.2.5.2. Zasnivanje radnog odnosa na neodredeno
vrijeme:

- ugovori o radu,

- prijave nadleznim tijelima,

- prestanak radnog odnosa i sl.

2.2.5.3. Zasnivanje radnog odnosa na odredeno
vrijeme:

- ugovori o radu,

- prijave nadleznim tijelima,

- prestanak radnog odnosa i sl.

2.2.6. Radno vrijeme,
odmori i dopusti

2.2.6.1. Utvrdivanje radnog vremena, odluke o
radnom vremenu, evidencija radnog vremena =
o prisustvovanju na radu, preraspodjela radnog
vremena, prekovremeni rad, odluke o godisnjim
odmorima, placenom i neplacenom dopustu,...

7+7

2.2.7. Place i naknade
placa

2.2.7.1. Dokumentacija o isplati plac¢a, naknadi placa,
stimulaciji i drugim primanjima, prijava podataka o
placi

N+70

2.2.7.2. Analiticka evidencija plac¢a, dnevnica i
honorara za koje se placaju obvezni doprinosi

N+70

2.2.8. Ostala primanja iz
radnog odnosa

2.2.8.1. Jubilarne nagrade

N+7

2.2.8.2. Prijevoz

N+7

2.2.8.3. Dnevnice

N+7

2.2.8.4. Otpremnine

N+7

2.2.8.5. Druga primanja

+ 1+ |+ |+

N+7

— = =] =




Izvornik | Pretvorbeni Rok Postupanje
GLAVNA GRUPA SERIJE PODSERIJE DOSJEI (fizicki / oblik . . po isteku
analogni) | (digitalni) CUVamR 1 oka ¢uvanja
2.2.9. Posebne 2.2.9.1. Pogodnosti i darovi (krediti, kreditne kartice, + -- 7+7 D
pogodnosti koristenje sluzbenih vozila, koristenje sluzbenih
mobitela)
2.2.10. Zastita na radu 2.2.10.1. Mjere zastite na radu, ugroZenost + -- Z+5 D
zaposlenika, osposobljavanje za zastitu na radu,
ovlasteni i zaduZeni djelatnici za zastitu na radu,
povrede na radu
2.2.10.2. Dokumentacija o ozbiljnijim nesre¢ama, + -- T
opasnim tvarima i sl.
2.2.11. Zdravstveno 2.2.11.1. Ostvarivanje prava na zdravstveno + -- N+70 I
osiguranje osiguranje: prijave HZZO, placanje doprinosa,
izdavanje zdravstvenih iskaznica, prijava promjena,
odjave
2.2.12. Bolovanja 2.2.12.1. Evidencije o bolovanjima -- Z+5 I
2.2.12.2. Potvrde i izvjesca o bolovanjima -- Z+5 I
2.2.13. Mirovinsko i 2.2.13.1. Dokumentacija o0 mirovinskom i + -- N+70 I
invalidsko osiguranje invalidskom osiguranju zaposlenika
2.2.14. Pracenje i 2.2.14.1. Planovi i evidencije o pracenju i + -- T
ocjenjivanje rada ocjenjivanju
2.2.14.2. Ocjenjivanje zaposlenika + -- Z+2 D
2.2.14.3. Interne nagrade i priznanja zaposlenicima + -- Z+2 D
2.2.14.4. Povrede obveza iz radnog odnosa + -- Z+2 D
2.2.14.5. Disciplinska i materijalna odgovornost + -- Z+2 D
2.2.15. Radnicka pitanja |2.2.15.1. Radni¢ko/Zaposlenicko vijece + -- Z+5 D
2.2.15.2. Sindikat + -- Z+5 D
2.2.16. Rad po drugoj 2.2.16.1. Evidencija rada po drugim osnovama + -- T
osnovi
2.2.17. Radni sporovi 2.2.17.1. Evidencija radnih sporova + -- T
2.2.17.2. Dokumentacija o Zalbama u vezi radnog -- Z+10 D

odnosa i placa; sudski sporovi




Izvornik | Pretvorbeni Rok Postupanje
GLAVNA GRUPA SERIJE PODSERIJE DOSJEI (fizicki / oblik . . po isteku
analogni) | (digitalni) CUVamR 1 oka ¢uvanja
3. IMOVINA 3.1. Planiranje i |3.1.1.Evidencija imovine |3.1.1.1. Evidencija i dokumentacija o preuzimanju + -- T
(NEKRETNINE I pracenje resursa trajne imovine
OPREMA)
3.1.3. Planiranje razvoja | 3.1.3.1. Investicijski planovi, razvoj resursa, analize + -- T
resursa postojecih resursa te potreba i mogucnosti, planovi
racionalizacije
3.1.4. Raspolaganje 3.1.4.1. Pravila raspolaganja imovinom + -- T
imovinom
3.1.5. Inventure 3.1.5.1. Inventurne liste -- Z+5 I
3.1.6. Otpis 3.1.6.1. Rashod i otpis -- 745 I
3.1.7. Sudski sporovi 3.1.7.1. Dokumentacija o sudskim sporovima u vezi -- Z+10 D
imovine
3.2. Poslovni 3.2.1. Stjecanje i 3.2.1.1. Dokumentacija o stjecanju (kupnji, + -- T
prostor - zgrade |raspolaganje najmu,...) i raspolaganju poslovnim prostorom
3.2.2. Gradnja, 3.2.2.1. Dokumentacija o gradnji, nadogradnji, + -- Z+10 D

nadogradnja, adaptacije,
rekonstrukcije,
odrzavanje

adaptaciji, rekonstrukciji te odrzavanju poslovnog
prostora, gradevinska i tehnicka dokumentacija
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3.3. Oprema, 3.3.1. Strateski planovi za | 3.3.1.1. Analiza opremljenosti, procjene potreba, + -- T
postrojenja i kapitalnu opremu planiranje kapitalne opreme
sitni inventar 3.3.2. Kapitalna oprema | 3.3.2.1. Nabava kapitalne opreme, tehnicke + - Z+5 D
specifikacije, upute za koristenje i odrzavanje,
instaliranje i servis
3.3.3. Specifi¢na oprema |3.3.3.1. Nabava specifi¢ne opreme, tehnicke + -- Z+5 D
specifikacije, upute za koristenje i odrzavanje,
instaliranje i servis
3.3.4. Ra¢unalna oprema | 3.3.4.1. Dokumentacija o ra¢unalima, mreznoj + -- Z+5 I
komunikacijskoj opremi
3.3.5. Telekomunikacijska | 3.3.5.1. Dokumentacija o telekomunikacijskoj + -- Z+5 I
oprema opremi
3.3.6. Namjestaj 3.3.6.1. Dokumentacija o uredskom namjestaju -- Z+5 I
3.3.7. Protupozarna i 3.3.7.1. Dokumentacija o protupozarnoj i -- Z+5 D
protuprovalna oprema | protuprovalnoj opremi
3.3.8. Prijevozna sredstva | 3.3.8.1. Dokumentacija o prijevoznim sredstvima i + -- Z+5 I
dostavi
3.3.9. Zalihe, sitni 3.3.9.1 Dokumentacija o zalihama, sitnom inventaru + -- Z+5 I
inventar i potro$ni i potro$nom materijalu
materijal
3.4. 3.4.1. Grijanje 3.4.1.1. Dokumentacija o kori$tenju komunalne + -- Z+5 I
Infrastruktura i infrastrukture i usluga grijanja
opskrba 3.4.2. Elektri¢na energija |3.4.2.1. Dokumentacija o koristenju komunalne + -- Z+5 I
infrastrukture i usluga opskrbe i potrosnje elektri¢ne
energije
3.4.3. Odvodnja i 3.4.3.1. Dokumentacija o koristenju komunalne + -- Z+5 I
kanalizacija infrastrukture i usluga odvodnje i kanalizacije
3.4.4. Ostale komunalne |3.4.4.1. Dokumentacija o koristenju komunalne + -- Z+5 I
usluge infrastrukture i ostalih usluga
3.4.5. Telekomunikacijske | 3.4.5.1. Dokumentacija o telekomunikacijskim + -- Z+5 I

usluge

sustavima i koristenju telekomunikacijskih usluga
(posta, telefon, telefax)
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3.5. Sigurnosti | 3.5.1. Protupozarna 3.5.1.1. Mjere zastite od pozara, procjene ugrozenosti + -- Z+5 D
zastita zadtita zaposlenika, ovlasteni i zaduZeni djelatnici za
protupoZarnu zatitu
3.5.1.2. Osposobljavanje za protupozarnu zastitu -- Z+5 D
3.5.2. Ratna zbivanja 3.5.2.1. Mjere sigurnosti i zastite, postupci u slucaju -- T
ili nesrece i nepogode ratnih zbivanja ili nesreca i nepogoda
(potresi, poplave i sl.)
3.5.3. Civilna zastita 3.5.3.1. Mjere sigurnosti i aktivnosti civilne zastite + -- Z+10 I
(propisi, vjezbe), raspored zaduzenja zaposlenika
3.5.4. Rizici i osiguranje |[3.5.4.1. Osiguranje od rizika u slucaju nesreca ili + -- Z+10 I
nepogoda
4. FINANCIJSKO 4.1. Financijski |4.1.1. Financijski planovi |4.1.1.1. Godis$nji financijski plan, financijski planovi + -- T
POSLOVANJEI planovi i izvje$ca za ustrojbene jedinice
RACUNOVODSTVO
4.1.2. Bilanca 4.1.2.1. Bilance i dokumentacija nastala u postupku + -- Z+7 I
izrade bilance
4.1.3. Izvjeséa o 4.1.3.1. Izvje$ca o primicima i izdacima i + -- Z+11 I
primicima i izdacima dokumentacija nastala u postupku izrade tih izvjes¢a
4.1.4. Izvjes¢a u 4.1.4.1. Izvje$éa u promjenama u vrijednosti i + -- Z+11 I
promjenama u obujmu obveza i imovine i dokumentacija nastala u
vrijednosti i obujmu postupku izrade tih izvje$¢a
obveza i imovine
4.1.5. Izvjeséa o 4.1.5.1. Izvje$ca o ostvarenim vlastitim prihodima + -- Z+11 I
ostvarenim vlastitim i rashodima i dokumentacija nastala u postupku
prihodima i rashodima |izrade tih izvjes¢a
4.1.6. Zavr$ni racun s 4.1.6.1. Zavrsni rac¢un s godi$njim izvje$¢em o + -- T
godisnjim izvje§¢em o poslovanju i dokumentacija nastala u postupku
poslovanju izrade zavr§nog racuna
4.1.7. Ostala financijska |4.1.7.1. Ostala financijska izvje§ca + -- 7+7 I

izvjesca
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4.2. 4.2.1. Financijsko 4.2.1.1. Knjigovodstvene evidencije (kontni plan, + -- Z+11 I
Knjigovodstvo i |knjigovodstvo evidencije dobavljaca i kupaca, glavna knjiga,
racunovodstvo dnevnik knjiZenja glavne knjige, analiticke
knjigovodstvene evidencije, knjige ulaznih i izlaznih
racuna itd.)
4.2.1.2. Knjigovodstvene isprave + -- Z+11 I
(isprave temeljem kojih se vrsi knjiZzenje u
knjigovodstvene i racunovodstvene evidencije)
4.2.2. Materijalno 4.2.2.1. Knjigovodstvene evidencije (knjiga osnovnih + -- Z+7 I
knjigovodstvo sredstava, kartoteka osnovnih sredstava, knjiga
sitnog inventara itd.)
4.2.2.2. Knjigovodstvene isprave temeljem kojih se + -- Z+11 I
vrsi knjiZenje u materijalnom knjigovodstvu
4.2.2.3. Knjigovodstvena dokumentacija o + -- 7+7 I
amortizaciji osnovnih sredstava i o otpisu
4.3. Platni 4.3.1. Ziro raéun 4.3.1.1. Dokumentacija o otvaranju, vodenju i + -- Z+5 I
promet i zatvaranju Ziro-racuna, ovlastenja, izvjesca itd.
novcano
poslovanje 4.3.2. Devizno 4.3.2.1. Dokumentacija o deviznom poslovanju + -- Z+11 I
poslovanje
4.3.3. Bankovne, kreditne | 4.3.3.1. Dokumentacija o izdavanju i koristenju + -- Z+11 I
i potrosacke kartice kartica, ovlastenja za koristenje, izvje$¢a o prometu
itd.
4.3.4. Krediti i posudbe |4.3.4.1. Dokumentacija o kreditima i posudbama + -- Z+7 I
(uzetim ili danim, kori$tenje, otplata)
4.3.5. Carina 4.3.5.1. Dokumentacija o carinskim postupcima -- 7+7 I
4.3.6. Blagajna 4.3.6.1. Dokumentacija o novéanom prometu putem -- Z+7 I
blagajne i vodenju blagajne opcenito
(knjige blagajne, uplatnice, isplatnice i sl.)
4.3.7. Porezi i pristojbe  |4.3.7.1. Dokumentacija o obracunu i uplati poreza, + -- Z+11 I

pristojbi i drugih javnih davanja
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4.4. Ostvarenje |4.4.1. Drzavni proracun |4.4.1.1. Dokumentacija o financiranju djelatnosti iz + -- Z+11 I
prihoda drZavnog prora¢una
4.4.4. Vlastiti prihodi 4.4.4.1. Dokumentacija o ostvarenju vlastitih prihoda + -- Z+11 I
i financiranju djelatnosti iz vlastitih prihoda
4.4.5. Donacije i 4.4.5.1. Dokumentacija o donacijama i + -- Z+11 D
sponzorstva sponzorstvima
4.5. Trosenje 4.5.1. Planovi rashoda 4.5.1.1. Planovi i kalkulacije rashoda + -- Z+5 D
sredstava
4.5.2. Nabava 4.5.2.1. Godi$nji plan nabave -- Z+5 D
4.5.2.2. Pojedinacni postupci nabave -- Z+5 D
4.5.3. Javna nabava 4.5.3.1. Osnivanje povjerenstva za provedbu -- T
postupka javne nabave (osnivanje, imenovanje
¢lanova)
4.5.3.2. Pojedinacni postupci javne nabave + -- 7+7 D
(otvaranje natjecaja, uvjeti ponuditeljima,
zaprimanje ponuda, ocjena ponuda, zavrsetak
postupka i odabir kandidata, ugovaranje, eventualno
ponistenje postupka, prigovori i Zalbe kandidata)
4.5.3.3. Evidencije u vezi postupka javne nabave -- T
4.5.3.4. Izvjesca i statistika o postupcima javne -- T
nabave
4.5.4. Putni troskovi 4.5.4.1. Putni nalozi i sl. + -- Z+7 I
4.6. Financijski |4.6.1. Unutarnji nadzor |4.6.1.1. Dokumentacija o unutarnjem nadzoru nad -- Z+11 D
nadzor financijskim poslovanjem
4.6.2. Vanjski nadzor 4.6.2.1. Dokumentacija o vanjskom nadzoru nad + -- Z+11 D

financijskim poslovanjem
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5. INFORMACIJSKI |5.1. Dostupnost |5.1.1. Dostupnost 5.1.1.1. Propisi o dostupnosti informacija + -- T
RESURSI I i koristenje informacija
DOKUMENTACIJA |informacija 5.1.2. Pravo na pristup | 5.1.2.1. Pravo na pristup informacijama, Katalog + -- T
informacijama informacija
5.1.3. Zahtjevi, 5.1.3.1. Evidencije zahtjeva, predstavki, prituzbi + -- T
predstavke, prituzbe
5.2. 5.2.1. Informacijska 5.2.1.1. Dokumentacija o izgradnji i odrzavanju + -- Z+5 D
Informacijski i komunikacijska racunalnih mreza
sustavi infrastruktura
5.2.2. Aplikacije 5.2.2.1. Dokumentacija o izgradnji i odrzavanju i + - Z+5 D
koristenju vlastitih i kupljenih aplikacija
5.2.3. Mrezne usluge 5.2.3.1. Dokumentacija o mreZnim uslugama + -- Z+5 D
5.3. Upravljanje |5.3.1. Uredsko poslovanje | 5.3.1.1. Glavne uredske knjige (urudzbeni zapisnici - + = T
dokumentima sredi$nji, za zavode, za racunovodstvo,
i ostale evidencije /§tambilja, pecata, itd./)
5.3.1.2. Pomo¢ne uredske knjige (za postu, ...) + - Z+5 D
5.3.2. Arhivsko 5.3.2.1. Upute i interni akti o zastiti dokumentacije + -- T
poslovanje (savjeti nadlezZnog arhiva, zapisnici, Pravila s
popisom gradiva s rokovima ¢uvanja, itd.)
5.3.2.3. Evidencije gradiva (Popisi, itd.) i predaja + -- T

gradiva nadleZnom Arhivu
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6. STRUCNA 6.1. Baze 6.1.1. Registar 6.1.1.1. Registar i pripadaju¢a dokumentacija + -- T
DJELATNOST podataka HPS | planinarskih putova, sadrZe podatke o planinarskim putovima (broj¢anu
obilaznica i markacista | oznaku, naziv, pocetak i kraj puta, odrZavatelja,
uRH podrucje gdje se nalazi, duljinu, opis puta i
sL.), planinarskim obilaznicama i markacistima
(planinarima koji obiljezavaju i odrzavaju
planinarske putove)
6.1.2. Baza podataka o |6.1.2.1. Baza podataka i pripadajuc¢a dokumentacija + -- T
planinarskim objektima |sadrze podatke o svakom planinarskom objektu (tip i
status objekta, geografski i drugi podatci)
6.1.3. Interaktivna 6.1.3.1. Baza podataka i pripadajuca dokumentacija + -- T
planinarska karta sadrZe podatke o tockama od interesa za planinarsku
Hrvatske javnost
6.1.4. Elektronicki 6.1.4.1. Sadrzi podatke o planinarima koji posjet + -- T
dnevnik Hrvatske kontrolnim tockama Hrvatske planinarske obilaznice
planinarske obilaznice dokazuju digitalnim fotografijama
6.1.5. Aplikacije eHPS i |6.1.5.1. Nude podatke o planinarskim udrugama, + -- T
infoHPS objektima, obilaznicama i dr.
6.1.6. Kalendar akcija 6.1.6.1. Sadrzi podatke o akcijama na kojima + - T
HPS-a sudjeluje viSe planinarskih udruga
6.1.7. Evidencija 6.1.7.1. Sadrzi podatke o planinarima planinarskih + -- T
o obilaznicima obilaznica o kojima skrbi HPS (Hrvatska planinarska
planinarskih obilaznica o | obilaznica, Velebitski planinarski put, Planinarska
kojima skrbi HPS obilaznica Dinara) kojima su temeljem ispunjenih
uvjeta HPO-a dodijeljena odgovarajuca priznanja
6.2. Projekti 6.2.1. Evidencija 6.2.1.1. Evidencija i pripadajuc¢a dokumentacija + -- T
HPS-a projekata sadrze podatke o svim ugovorenim i izvr§enim
projektima HPS-a
6.2.2. Izvjestaji o 6.2.2.1. Pojedinacni ugovori i izvjestaji o provedenim + -- T

provedenim projektima

projektima
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6.3. Edukacije 6.3.1. Planiranje 6.3.1.1. Usvojeni programi edukacija HPS-a + -- T
edukacije:
6.3.2. Planinarske $kole |6.3.2.1. Obrasci za registraciju i verifikaciju + -- T
planinarskih $kola
6.3.3. Provedba edukacije | 6.3.3.1. Dokumentacija o provedbi svake pojedine + -- Z+5 D
edukacije (s evidencijom predavaca i polaznika,
programom edukacije, sustavom i rezultatima
bodovanja, edukativnim materijalom, i sl.)
6.3.3.2. Ispitni testovi za provedene ispite za vodice, + -- Z+5 D
markaciste, cuvare planinske prirode, i sl.
6.3.4. Evidencije nositelja | 6.3.4.1. Dokumentacija sadrzi podatke o ¢lanovima + - T
stru¢nih naziva i licenci |kojima su dodijeljeni stru¢ni nazivi prema
u HPS-u programima skolovanja u HPS-u i o ¢clanovima
kojima su dodijeljene licence prema uvjetima iz tih
djelatnosti
6.3.4.2. Dokumentacija sadrzi podatke o osobama + -- T
koje su zavrsile planinarske skole i polozile ispite po
programima HPS-a
7. PODRSKA 7.1. Baza 7.1.1. Baza podataka o |7.1.1.1. Dokumentacija uz Registar udruga ¢lanica + -- T
CLANICAMA podataka planinarskim udrugama | (planinarskih udruga sa svojstvom pravnih osoba)
udruga ¢lanica |- ¢lanicama HPS-a
7.1.1.2. Stru¢na misljenja komisija HPS na + -- T
normativne akte ¢lanica i uvjete za obavljanje
djelatnosti, pravna i savjetodavna podrska
7. 2. Izvjeséa 7.2.1. Izvjeséa udruga 7.2.1.1. Izvje$¢a udruga ¢lanica HPA-a o njihovim + -- Z+10
udruga ¢lanica | ¢lanica aktivnostima
7.2.1.2. Izvjes¢a planinarskih udruga o obnovi + -- Z+10
planinarskih putova i objekata
7.3. Registar 7.3.1. Registar ¢lanova - | 7.3.1.1. Dokumentacija uz Registar ¢lanova + -- T

¢lanova planinara koji su ¢lanovi | planinarskih udruga koju zajednicki vode i aZuriraju
planinarskih planinarskih udruga planinarske udruge, ¢lanice HPS-a
udruga ¢lanica HPS-a
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8. MEDUNARODNA |8.1. Strategijei |8.1.1. Strategije 8.1.1.1. Dokumentacija o, protokolima, + -- T
SURADNJA planovi suradnje | (UIAA, EUMA, ERA, deklaracijama
i realizacija BMU)
8.1.2. Ugovorena 8.1.2. 1. Evidencija ugovora o suradnji, pojedina¢ni + -- T
suradnja ugovori i sporazumi
8.1.3. Prisustvovanje 8.1.3. 1. Evidencija stru¢nih skupova i dokumentacija + - T
medunarodnim stru¢nim | o njima
skupovima, kongresima
9. PROMIDZBENA, |9.1. Odnosi s 9.1.1. Informiranje 9.1.1.1. Informativni materijali + -- T
IZDAVACKA javnoscu (plakati, leci, brosure, kalendari....)
I KULTURNO
- POVIJESNA
DJELATNOST
9.1.1.2. Konferencije, priopcenja za javnost + -- N+5 D
9.1.2. Marketing 9.1.2.1. Izlozbe, predavanja, prezentacije, oglasi + -- N+5 D
9.1.2.2. Strucni skupovi za javnost + -- N+5 D
9.1.3. Obljetnice, 9.1.3.1. Dokumentacija o obljetnicama, proslavama i + -- T
proslave sl. (publikacije, ljetopisi, zbornici..)
9.1.4. Cestitke 9.1.4.1. Zahvale, pozivi, Cestitke + -- N+2 D
9.2. Struc¢na 9.2.1. Bibliografija 9.2.1.1. Bibliografija Hrvatskog planinara sadrzi - T
literatura, Hrvatskog planinara podatke o ¢lancima, ilustracijama i dr. i omogucava
casopisi, glasila | (jedan od najstarijih pretrazZivanje istih (u ¢asopisu koji je sluzbeno
planinarskih ¢asopisa u | glasilo HPS objavljuju se zapisnici i informacije o
Europi) radu HPS i udruga ¢lanica)
9.2.1.2. Baza podataka o pretplatnicima Hrvatskog T

planinara
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9.3. Knjizni¢ne |9.3.1. Katalozi 9.3.1.1. Evidencija izdanja pohranjenih u Knjiznici + -- T
zbirke knjiznog fonda HPS-a sadrzi informacije o pohranjenim tiskanim
HPS-a (najobimnija publikacijama
specijalizirana knjiznica
o planinarstvu u RH)
9.3.2. Nabava knjiznog  |9.3.2.1. Dokumentacija o prikupljanju knjiznog + -- Z+5 D
fonda fonda
9.3.3. Dokumentacijske [9.3.3.1. Zbirke: hemeroteka, filmovi, fototeka, + - T
zbirke mikroteka...
9.4. Izdavacka 9.4.1. Izdavacka politika |9.4.1.1. Zapisnici sa sjednica urednickog vijeca + -- T
djelatnost
9.4.2. Potrazivanje 9.4.2.1. Zahtjevi za financijskom potporom prema + -- Z+5 I
sredstava, financijska nadleznim tijelima, sponzorima i sl
potpora
9.4.3. Evidencije izdanja |9.4.3.1. Evidencija izdanja - T
9.4.4. Poslovi uredivanja |9.4.4.1. Koncepcijske odluke, recenzije, odobrenja + -- T
nadleznih tijela
9.4.5. Priprema i tisak 9.4.5.1. Tehnicki poslovi urednistva (lekture, + -- 7Z+5 I
korespondencija s tiskarom i sl.)
9.5. Kulturno 9.5.1. Evidencija gradiva [9.5.1.1. Sadrzi pregled inventariziranog gradiva + -- T
- povijesna i gradivo pohranjenou |HPS-a
djelatnost Arhivu HPS-a
9.5.1.2. Dokumentacija o radu HPS-a koja ima + -- T
povijesnu vrijednost, pohranjena u Arhivu
9.5.1.3. Ostavstine duZnosnika i ¢clanova HPS-a -- T
9.5.2. Kronika znacajnih [9.5.2.1. Zbirka dokumentacije koja sadrzi zapise o -- T
dogadaja iz planinarske |znacajnim dogadajima iz povijesti planinarstva
povijesti
9.5.3. Digitalna fototeka |[9.5.3.1. Fotografije o aktivnostima znacajnim za rad + -- T

(80.000 fotogratija)

HPS-a
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