Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine«, broj 61/18,
98/19), ¢&lanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (»Narodne
novine, broj 105/2020), te ¢lanaka 29. i 160. Statuta OS Silvija Strahimira Kranjéevica, Skolski
odbor Osnovne Skole Silvija: Strahimira Kranjéevica (u daljnjem tekstu: Skola), na sjednici
odrzanoj 4.1.2024. godine donio je -

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
OS SILVIJA STRAHIMIRA KRANJCEVICA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1;

(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom OS Silvija Strahimira Kranjéeviéa (u
daljnjem tekstu: Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i
¢uvanja, izluc¢ivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Skole, te o infrastrukturi 1nformacuskog sustava, -
njegovom upravljanju i vanjskim uslugama.

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva 08 Silvija Strahimira Kranj¢evica
s rokovima ¢uvanja koji obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Skole,
odnosno sve vrste gradiva kojih je Skola u posjedu.

Clanak 2.

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

élanak 3'

(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Skole od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezmu
osobitu zastitu. ‘

(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Skole odgovoran je ravnatelj Skole.

(3) Nadzor nad zadtitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Skole obavlja
Drzavni-arhiv u Zagrebu (u daljnjem tekstu: nadlezni arhiv), te se u‘tom smislu obvezuju na
suradnju sve osobe odgovorne i zaduZene za zastltu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 4

(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Skole &ini CJelmu (arhivski fond) i u pravilu se ne moze
dijeliti.

......

prenosenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja




~dijela ili. sv1h poslova drugog stvaratelja a.uz. prethodno prlbavljeno mlsljenje nadleznogv

drzavnog: arhlva Lt

3) Nadlezno tl]elO koje d0n051 odluku o podjeh ili spajanju dokumentamog gradlva duzno je v
utvrditi. posjednika za svakl dio ovako podijeljenog ili- spojenog dokumentarnog gradlva koji,
- preuzima obveze zadtite i’ o€uvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvarateljav

propisane Zakonom o arhlvskom gradivu i arh1V1ma

Clanak 5

Pojmovi u smlslu 0V1h Prav11a 1maJu sljedece znacenje

)
b)
<)’

9

g)

b

arhlvsko gradlvo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu Vruednost za
kulturu povuest znanost ili druge djelatnostl ili za zastitu i ostvarlvanje prava 1 mteresa'v :

osoba i zajedmca, zbog ¢ega se trajno Cuva

dokumentarno ‘gradivo su sve informacije - zapisane na bilo kolem meduu kQ]C suj )
nastale, zaprimljene ili prlkupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizi¢kih osoba tev'x '
mogu pruziti uvid u aktivnosti i ¢injenice povezane s nphovom djelatnoscu L o
dokumentarno gradivo u dlgltalnom obliku je gradivo u digitalnom ' obl1ku zaplsa i
pohranjeno na strOJno ¢itljivom nosacu informacija, nastalo kao izyorno d1g1talno gradlvo v

ili pretvorbom gradlva u digitalni oblik

‘dokumentarno gradlvo u digitalnom. obliku za tra]no cuvanje je g‘radi_vo_‘ éiji jfef o
sadrzaJ zapisan u dlgltalnom obliku i pohranjen na strojno citljivom nosaCu zapisa pri '
temu takav digitalni  oblik kao i nosaC zapisa osigurava uginkovitu trajnu- pohranu L

sukladnost tehnoloskom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima
ldentlfikator zapisa. ili oznagitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacnma
i/ili 1nformac1jskom obJektu s ciljem Jedmstvena oznagavanja :
informacijski SllStaV Za upravljanje gradlvom Je sustav -koji prlkuplja pohranjuje,
Suva, obradUJe i isporucuje mformacuske objekte

mformacnjskl ‘objekt je temeljni oblik sadrzaja mformacuskog sustava. kOJl obuhvaca
podatke i mformacue 0 njlma :

‘mformacajskl paket ¢ine informacijski objekt i prlpadajum metapodam koji €ine CJelmu :
prikladnu za pohranu, prlkaz i razmjenu a osim oplsmh podataka ‘mogu sadrzavatl.
i gltalne kopue i/ili podatke o tim kopijama, mformacue o pakiranjima i drugo’

1zluc1vanje je postupak kopm se iz qelme gradlva 1zdvaJaJu Jedlmce 5131 Je utvrdem rok .

¢uvanja 1stekao : D RSB

lokator zaplsa je podatak 0:smj estaju k0j1 os1gurava pnstup i korlstenje zaplsa
metapodacl su strukturirane informacije 0 podamma koje opxsuju mformacuskl objekt i
olakéavaju pretrazwanje kor1§tenje i upravljanje grad1v0m SN
odabiranje arhlvskoga gradiva je. postupak kO_]lm se 1z dokumentamog gradlva nakon
postupka vrednovanja odabire arhivsko gradlvo za trajno cuvanje -
plsmohrana je ustro_| stvena jedinica tijela j Javne VlastI 111 pravne osobe.u kOjO_] se odlaze i
¢uva dokumentamo i arhivsko gradivo.

popis dokumentarnog gradlva s rokovnma cuvanja Je hljerarhuskl ureden popis vrsta-
~-gradiva koje nastaju u okv1ru pojedinih podrcha djelatnostl i poslovmh aktivnosti .
stvaratelja gradiva u kojem su za. jedinice gradiva upisani rokovi Cuvanja, nacm"

‘ odredlvanja pocetka tljeka roka i uputa 0 postupanju nakon 1steka roka s




P

Q)
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posjednik gradiva je pravna ili fizitka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva
kojem nije stvaratelj, nego ga drZi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik
stvaratelja ili je gradivo strane provenijencije odnosno slu¢ajno je doslo u posjed i sl.)
pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi,
uz ofuvanje autentlcnostl integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

pOplS cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu Skole bez obzira na
mjesto uvanja, organiziran prema sadrZajnim cjelinama

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

tehni¢ka jedinica gradiva je jedinica fizitke organizacije gradiva (sveZanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

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

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

Clanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljede¢im nacelima:

a)
b)
c)
d)

e)

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 '
Citljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava moguénost
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 informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku i
pomocu linaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.




IL. OBVEZE SKOLE KAO STVARATELJA I/ILI POSJEDNIKA

DOKUMENTARN OG I ARHIVSKOG GRADIVA

élahak 7.

Skola kao stvaratelj 1/111 posj ednlk dokumentamog i arhivskog gradiva duZan je:

“uspostaviti - 1nformacusk1 sustav ‘1 propisati- ga Pravilima “"kako bi 051gura0 da:
dokumentarno gradivo kOJe pOS]Gdu_]C bude prlmjereno zastlceno sredeno i oplsano te

dostupno ovlastenim osobama

" utvrditi pravila i postupke nastajanja 1zvorn0g dokumentarnog gradiva u dlgltalnom v

obliku

osigurati pretvorbu arhwskoga gradiva nastaloga u ﬁz1ck0m 111 analognom obllku u
‘ dlgltalm oblik . ‘ : -

odrediti rok cuvanja za Sve yrste gradlva kQ]e nastaje njegovim radom te takav POplS

‘ dokumentamog gradiva s rokovima Suvanja dostaviti nadleZznom arhivu na odobrenJe - ‘
odrediti rok Suvanja i za sve ‘vrste gradiva u pOS_]edu koje nije nastalo radom Skole 1]1' L

radom tljela cuu dJelatnost nastavlja

- jzIuditi i unistiti dokumentarno gradivo.u ﬁzwkom 111 analognom i dlgltalnom obllku .
kOJemu su protekll rokovi ¢uvanja i nema znadenja’za tekuce poslovanje stvaratelja

gradiva niti SVOJstvo arhivsKoga gradiva ili kultumog dobra -

unidtiti i prije isteka rokova fizi¢ko ili analogno dokumentamo gradivo pretvoreno u
digitalni oblik -ako su u postupku pretvorbe obavljene prov;ere C_]GlOVltOStl i kvahtetev S
_pretvorbe i-ako j je ishodena potvrda o sukladnost1 '
osigurati prostore za ‘odlaganje’ i ¢uvanje dokumentarnog gradlva u ﬁzwkom i
‘anaIOgnom obhku 1. Cuvanje gradlva u dlgltalnom obllku (server1 i prateca IT ‘
: 1nfrastruktura) o ‘ ‘ ‘ ‘ :

dostaviti popis qelokupnog gradlva (zblma ev1dencua gradlva) nadleznom arhlvu

obavjestavati nadlezni arhiv .o svim vazmﬂm promjenama u vezi s gradivom i omogucntl '

uvid u stanje gradiva.

- izvijestiti nadleni arhiv o SV&kO_] promjem statusa i ustrOJstva rad1 davanja mlsljenja 0

postupanju s gradlvom

TIL UPRAVLJANJE GRADIVOM
1. INFORMACIJSKI SUSTAVI

Clanak 8

Osnovm ZahtJeVI za svaki sustay’ upravljanja dokumentamlm 1 arhlvsklm gradlvom

sustav je potrebno uredm temeljem zakonsklh i podzakonsklh proplsa te 1ntemlm

Pravilima

sustav treba obuhvatiti svu dokumentaclju kO_]a mora b1t1 pregledna te jasno i dosljedno

strukturn’ana, dokumentacija je cjelovita ako sadri. sve jedinice dokumentacije koje

mogu nastat1 tuekom poslovnlh aktivnosti stvaratelja $to se utvrduje anahzom poslovmh .




aktivnosti; klasifikacijskim ili razredbenim planom dokumentacije treba biti obuhvaceno
cjelokupno poslovanje organizacije i sva dokumentaciju koja pri tome moZe nastati, a pri
&emu je potrebno predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj strukturi
dokumentacije .

- u svrhu ostvarivanja prava i zatite interesa, podr§ke poslovanju i postizanju poslovnih
cilijeva te oluvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne
dokumentacije, odnosno odrediti rokove Cuvanja spisa

- dokumentaciju kojoj produ rokovi €uvanja potrebno je izluciti

- osigurati za$titu i dugotrajno Cuvanje gradiva u pismohrani te su tomu prllagodem i
zahtjevi u svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smjestaja

- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguciti njenu dostupnost i korlsten]e

Clanak 9.

Upravljanje dokumentamlm i arhlvsklm gradivom odvija se u svim ustrOJ stvenim Jedlmcama
Skole te su principe i postupanja duzni poznavati svi zaposlenici.

Clanak 10.

(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Skole moraju se nalaziti u uredenom
informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i dostupne osobama
koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi.

(2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Skola koristi mora biti odredeno
koje se gradivo u njemu &uva, te osoba/osobe odgovorne za sustav kao i osigurana cjelovitost
gradiva u sustavu.

(3) Ako Skola posjeduje gradivo koje se ne nalazi- u uredenom informacijskom sustavu
upravljanja gradivom, odnosno onaj ¢&ije jedinice gradiva nisu jednoznaéno identificirane,
primjereno zastiene i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo
sadrzi, duZan je o tome obavijestiti nadlezni arhiv. |

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV

Clanak 11.

(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu &im

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

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

(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijSkog sustava u drugi, obvezno se prenose na
odgovarajuéi na¢in i metapodaci 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.




‘ Clanak 12.

(1) Nastanak Jedmlce gradlva treba biti dokumentiran metapodac1ma u odgovarajucemv

informacij skom sustavu koji su trajno logicki povezam s jedinicom gradiva:

(2) Podaci o nastanku Jedlmce gradlva sadrzavaju jedlnstvem identifi kator naziv, vrueme'

nastanka, oznaku iz popisa’ dokumentarnog gradiva Skole s rokovima Guvanja kO_]O_] jedinica

* pripada, podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke 0
ograni¢enjima dostupnostl (ako ih 1ma) te predv1den1 rok ¢uvanja. '

. (3) Podacio ogramcenjlrna dostupnos‘u sadrZe pravnu osnovu za svako pojedino ogramcenje

(4) Skola j je duzna osigurati nepromjenjivost podataka 0 nastanku Jedlnlce gradlva najmanje do

isteka roka ¢ cuvanja Jedlmce gradiva. ‘ : ‘ '

Clanak 13

) Svaki mformacuskl sustav kopm se upravlja dokumentamlm gradlvom Skole mora f

sadrzavati Pop1s qelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu : S
2) 0 svako; ‘jedinici g:radlva u informacijskom sustavu za upravljanje gradlvom POplS
" cjelokupnog gradiva mora sadrZavati najmanje one podatke kQ]l su oznaCeni kao obvezni podaci

u spe01ﬁkac1j1 metapodataka koju donosi i Ob]aVlju_]e na svojim mreZnim stranicama Hrvatskog :
drzavnog’ arhiva- (u daljnjem. tekstu: HDA) ‘a mora sadravati -najmanje podatke kOJl o
_identificiraju Jedmlce gradiva, podatke o vremenu nastanka; koli¢ini, vrsti, obhku i stvaratelju

gradiva te podatke o dostupnosti i mogu¢im ogramcenjlma prava korlstenja

(3) Popis treba’ omoguditi pouzdano pretrazwanje i identifikaciju ‘jedinica gradlva prov;eru v
‘l’ljlhOVC autentlcnostl cjelovitosti, utvrdivanje 'dostupnosti, pregled podataka o nastanku,
zaprimanju i obradi Jedlmce i pregled podataka o odgovornosti -za Jedmlcu 1dent1ﬁkac1ju svih
jedinica gradiva koje su nastale ili zaprimljene u okv1ru pOJedme poslovne aktivnosti- stvaratelja »

gradiva, 1dent1ﬁkacuu Jedmlca gradlva najmanje do razme osnovne Jedmlce udruzwanja
dokumenata (predmet) : SO - ‘

3. POPISCJELOKUPNOGA GRADIVA

Clanak 14

(1) Popls c;e]okupnog gradlva mora sadrzavan poplse qelokupnog gradlva svih 1nformacusk1h '

~sustava Skole.

' (2).Skola'jednom g6d1§nje te uvijek po zaht_levu nadleznog arhlva dostavl_;a popis CJelokupnog
~“gradiva, odnosno njegove ispravke i dopune 5, St
3). Popls iz stavka 1. ovog ¢&lanka Skola vodiii dostavlja u strukturlranom elektroni¢kom obllku_

‘ anjem na zadn_u dan prethodne godine.

" nadleznom . arhivu na naém proplsan clankom 13 Prav11mka 0 upravljanju dokumentamtm
gradlvom izvan arhiva. - ‘ ‘




Clanak 15.

(1) Popis iz &lanka 14. mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni
podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mreZnim stranicama HDA.

(2) Za gradivo u elektroni¢kom (digitalnom) obliku Popis treba sadrzavati. podatke koji su
potrebni za provjeru cjelovitosti gradiva.

4. PRETVORBA GRADIVA

‘Cv‘lanak 16.

(1) Dokumentarno gradivo moZe se pretVoriti u digitalni oblik na nafin da su ocCuvani
autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, (itljivost i povijerljivost gradlva tuekom
pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji j je pretvoreno.
2) Pretvorba gradiva Skola mora biti obavljena u obliku koji pruza Jamstvo glede pouzdanostl i
uporab1vost1 gradiva na nacin: ‘ .
- da su satuvana sva bitna svojstva, sastavnice, ucinci i uporabivost 1zvomoga gradiva -
(ouvanje c1elov1tost1 gradiva)
- da je izvrSena na nalin koji pruZza razumno jamstvo.da nije obavljeno neovlasteno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva
- daje obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana
- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom Zastlte autorskog prava, izvrSena uz
~ postivanje propisa kojima se ureduje autorsko parvo '
- da je obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju UV_]etl i postupci
pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 17.

(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik
kod Skole mora sadrzavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste, informacijskim
objektima koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mreZni plan i detaljnu
specifikaciju postupka pretvorbe.
‘ (2) Pored podataka iz stavka 1. ovog &lanka, dokumentacua treba sadrZavati:

- upute za administraciju i odrZavanje su%tava o

- upute za korisnike sustava o :

- procjenu rizika i specifikaciju mjera mrormacuske 51gumost1 k01e je potrebno provodm

- opis postupka za provjeru cj jelovitosti i kvalitete pretvorbe

- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara udi gltalm oblik (priprema za snimanje;

postupak snimanja, zastita podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon pretvorbe).

(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno
‘utvrdenoj razini rizika, tako da je moguée provjeravati tko j Je i kada obavio pretvorbu te u kojem
tehni¢kom i organizacijskom okruZenju.




Clanak 18

B 1) Skola mora u postupku pretvorbe procijeniti-razinu. r121ka u-odnosu na gubltak autentlcnostl'. N

CjClOVltOStl V_]GrOdOStOjI’IOStl podrljetla CltlleOSt 111 pOVjerlleOSt gradlva te utvrditi j Je 11 ta] I‘lZﬂ(:' e
] umjeren visok. 111 vrlo VISOk : Lo

2): Nacm utvrdlvanja r1z1ka deﬁmra se sukladno odredbama clanaka 26. i 27 Prav11n1ka 0."5'
upravljanju dokumentamlm gradlvom izvan arhlva ‘

Clanak 19

H leek radnog procesa u postupku pretvorbe gradlva jasno se utvrdUJe na natin da se odreduje ;  v
: kQ]C gradlvo treba pretvorltl te tko obavlja pOJedlne radnje u pretvorbl gradlva i nacm na kOJl 1hv o
‘ treba obaviti. : o '

() Postupak prétvorbe gradlva ukljucuje stvaranje podataka koji omogucuju proVJeru c;elov1tost1 . o
gradiva nakon - pretvorbe nacin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u ob]lku u kO_]l Je AL

: pretvoreno, sukladno® utvrden01 razini tizika od gubitka qelowtostl

- 3) Postupkom pretvorbe mora, biti odredeno kako se i kada provjeravaju qelov1tost i kvahteta;:f =

~ . pretvorbe sukladno proplsamm prav111ma te moze 11 se 1 pod k011m uVJetlma 1zvom0 gradlvof
. unistiti, . : : i e v

L(4) Prlprema gradlva za pretvorbu snlmanje gradlva 051guranje qelowtostl gradlva Skola"
‘ ‘obavlja se sukladno clanc1ma 22, 23 1 25, Prav1ln1ka o upravljanju dokumentam1m gradlvom PRI

- izvan arhlva v RS : g S
(%) Informacuska sngumost u sustavu 7a. pretvorbu gradlva kod Skole mora b1t1 u skladu sa'.-
¢lankom 21 Praw]mka 0 upravljanju dokumentarmm gradlvom izvan arhlva ‘ . : T

Clanak 20

RN QN HDA na zaht]ev Skole pr0V0d1 ocjenu sukladnostl prav11a, tehnologlje i postupaka pretvorbe _ T

i Cuvanja- gradiva s’ odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Prav1ln1ka o

upravljanju dokumentarnim gradlvom izvan arhwa putem Obrasca za provjeru sukladnost1 te

. 1zdaje odgovarajuu potvrdu o sukladnostl t1h prav11a, tehnologue postupaka pretvorbe i cuvanja s
- gradiva. ‘ G 5 ‘ : hepit it fE )

. (2) 8kola je dizna obavuestltl HDA o svakOJ 1zmjen1 prav1la, tehnologlje 111 postupaka u -

© . pretvorbi i éuvanju gradlva ili 0 odstupanjlma u njlhovqjs‘ primjeni, te radl prOVJere sukladnostll

dostaviti HDA Obrazac za prOVJeru sukladnost"‘pravll 2, | tehn‘loglje 1 postupaka pretvorbe i
‘éuvanja grad1va : i ‘

5. POHRANA T ZAérlT A GRADI AU PISMOHRANI

Clanak 21

““(1) Sve orgamzacuske Jedlmce Skole duzne su cj elov1t0 i prlmjereno dokumentlratl poslove kOje
‘ obavljaju sukladno zahtjewma proplsa i druglh normatlvmh akata k011 ureduju djelatnost i nacm
rada Skole. N : ‘




(2) Rijesene predmete u fizickom ili analognom obliku potrebno je tehnicki 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) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ¢uva se onoliko koliko zahtijevaju poslovm
procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u pisarnicu.
(4) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko grad1vo koje
nastaje u njegovom poslovnom-podrugju; od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje
¢uvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrZaja,
podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze. Svaki
zaposlenik koji je zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je tijekom godine
odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajuce arhivske
jedinice. Na svakoj tehni¢koj jedinici, ispisuju se slijede€i podaci: '

- naziv stvaratelja

- ustrojstvena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- nazivi vrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

- rok duvanja gradiva.

Clanak 22.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Skole, u fizickom ili analognom obliku prikuplja se,
zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izluuje te osigurava od oSteCenja i gubitka u
odgovarajucoj ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani Skole.

(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fizitkom 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.

Clanak 23.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizi¢kom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u
sredenom stanju, u tehni¢ki oblikovanim i oznadenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica
gradiva obuhvacéenog primopredajnim zapisnikom. :

(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan Cuva ustrojstvena jedinica
koja predaje dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani.

'(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duZan je pregledati
cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti to¢nost upisanih podataka.




‘Clanak 24.

(1) Po prijemu’i obradi doku:mentarnog i arhivskog ‘gradiva na nacdin prdpisan odredbama ovih
Pravila, gradivo se rasporeduje na pr1m1erene pohce odnosno u ormare u odgovarajummv -

prostorijama plsmohrane

(2) Dokumentarno i arhlvsko gradivo razvrstava se’ prema funkcmnalnlm dokumentacusklm' :

cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva+i rokovima & ¢uvanja. -

(3) Prije odlaganja dokumentarnog i arhlvskog gradlva na pohce i u ormare, obavlja se'

oznatavanje tehnickih Jedlnlca gradiva.

élanak 25.°

U okviru uredovanja plsmohrane vode se slj edece ev1dencue
- Evidencija ulaska gradiva u p1smohranu :

- Knjiga posudbe ili koristenja — upisuju se podaci o gradivu koje j je 1zdano na prlvremenovv -
koriStenje putem odgovarajuce potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje kopua gradlva u- -

digitalnom obllku potreban Jesamo upls u ev1dencxju

-O_bvezd bsiguranja primjerehih uvjeta pohr:{me i zaStite gradiva

Clanak 26

€Y Skola je duzna 051gurat1 prlmjerene uvjete, prostor, opremu i strucno osoblje za pohranu i ®

‘ Zastltu dokumentamog i arhlvskog gradlva

2 U slu€aju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradlva u racunalm oblak gradwo se mora
¢uvati u zasebnom ratunalnom oblaku, zastieno enkripcijom i i lozmkom mora se znati gdje je -

fizicko mJesto pohrane gradlva u svim. fazama pohrane i obrade: dokumentamog i arhlvskog
gradiva te isto ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske. e -

3) Skola mora osigurati odgovarajucu 51gurnost za hardver'i softver te kontrolu za pristup

informacijskom sustavu za pohranu gradlva B
(4) Nadlezni drzavni arhiv nadz1re uVJete pohrane i zastlte gradlva

Pohrana i zastita gradlva u fiznckom lll analognom obllku

Clanak 27

(1) an_| erenim prostorom za pohranu i i zaétltu gradlva smatraju se sprem1§ta

‘ - koja su €ista, uredna, suha, zratna i zastiéena od prodora nadzemnlh 1 podzemmh voda ‘

-~ "udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorlja u kO_]lma se éuvaju lako zapaljlve

- tvari, od izvora prasenja i onecx§cenja zraka -

propisno udaljena od proizvodnih i i energetsklh postrOJenJa, 1nsta1a01Ja i vodova (plmsklh
' vodovodnih, kanalizacijskih) ‘ -

- opremljena odgovarajucim elektri¢nim mstalacgama, sa sredi$njim 1skljucwanjem

- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju §tetna zracenja

- . osigurana od provale “
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- kojima je zaprijeen pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog
vremena ,

- ukojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 — 20 °C, a relativna vlaznost 45 — 55 %

- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gaSenje pozara.
(2) Gradivo se oprema na na¢in koji omoguduje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i
osigurava zastitu primjerenu roku ¢uvanja gradiva (omoti, kutije i sli¢ne tehnicke jedinice).
(3) Tehni¢ke jedinice gradiva oznagavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u
Popisu cjelokupnog gradiva.

Clanak 28.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zatitnom opremom koja omogucuje sigurno
rukovanje i §titi ga od oStecenja.

(2) Spremista u kojima se &uva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima koji
su primjereni za smjestaj gradiva.

(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drati na podu, stolovima ili drugim mJestlma
koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

(4) Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se Guva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i
prilikom ¢&i¢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.

Pohrana i zastita gradiva u digitalhom obliku

Clanak 29.

(1) Skola je duzna sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u informacijskom sustavu
koji osigurava primjerenu razinu zaStite gradiva i oCuvanje autenti¢nosti, cjelovitosti,
vjerodostojnosti podrijetla, Citljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji omogucava
upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.

(2) Gradivo treba biti zasti¢eno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgovaraju¢om
mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.

(4) Informacijski sustav u kojem se ¢uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omogu¢iti
izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajuéih metapodataka.
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6. VREDNOVANJE GRADIVA IIZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA S
ROKOVIMA CUVANJA

Clanak 30.

e Prav11a s Pop1$om dokumentamog gradlva Skole s rokov1ma cuvanja iz ¢lanka 1. 0V1h Prav1la v

dostavljaju se nadle?nom drzavnom arhivu na odobrenje. ‘ CeEh
(2) Ako nadlezni arhiv u roku od trldeset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda odobrenje 111
ne odbxje izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga clanka smatra se da je ovo odobren_le izdano.

Clanak 31.

(1) Skola odreduje rokove Suvanja “dokumentarnog gradlva sukladno proplslma k011 uredu;u '

obvezu ¢uvanja pOJedlmh vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zagtite Vlastltlh i tudlh prava |

"1 interesa, interesa jaVIIOStl interesa za kulturu povuest i druge znanosti te prema ogledmmv e
~ popisima gradlva s rokovima & Cuvanja i uputama nadleznog drzavnog arhiva. L
(2) Ukoliko Skola posjeduje gradlvo kQ]C mje nastalo njegovim radom ili radom tljela cuu,
djelatnost nastavlja, duZan je utvrditi rokove ¢& cuvanja i'za to'gradivo. s
(3) Ako u radu Skole nastane Jed1n1ca gradiva koja nije predvidena u POplSU dokumentamogv}_;} :
gradiva Skole s rokov1ma cuvanja, Skola je duzna dopunltl taj Popis na proplsam nadin. eIy

Clanak 32.

Ukoliko Skola vodi c;elokupnu ili- dio dokurnentacue u dlgltalnom iu ﬁzlckom ili analognom' :

~obliku, podaci o djelomlcnom ili potpunom podudaranju Jedmlca gradlva u d1g1ta1nom iu .

‘ﬁzmkom ili analognom obliku moraju biti naznadeni u Poplsu qelokupnog gradlva
7. POSTUPAK IZLUCIVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 33.
Dokumentarno gradlvo u fizickom ili analognom it dlgltalnom obllku, odnosno gradlvo s
“ograni¢enim rokovima, ¢uva se do 1steka rokova utvrdemh poplsom dokumentamog gradlva

Skole s rokov1ma cuvanja :
R Clanak 34

. (1) Izlucwanje i uniStavanje dijela dokumentamog gradlva kOJemu su 1stek11 rokovi éuvanja- :
" prema Popisu dokumentamoga gradiva Skole s rokov1ma éuvanja, vr§i se redov1to po 1steku .
rokova Cuvanja temeljem: ‘ o .
| - odobrenja nadleZznog' ‘arhiva. kOjlm se odobrava 1z1uc1van_|e 1 umstenje gradwa po
provedenom pOJedlnacnorn postupku Za odredeno gradlvo i : RN :
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- odobrenja nadleznog arhiva: kojim se odobrava izludivanje i unidtenje odredenih
kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima ¢uvanja bez provodenja
posebnog postupka za svaki pojedinaéni postupak (kratica: IBP)

(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog ¢lanka daju se na prijedlog Skole i na temelju odobrenog Popisa
dokumentarnog gradiva Skole s rokovima &uvanja.

Postupak izludivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinatnom
postupku za odredeno gradivo

Clanak 35.

(1) Postupak izlu¢ivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva pokrece odgovorna osoba Skole.

(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izlugivanje gradiva prilaZe se popis gradiva koje se
predlaZe za izluGivanje s podacima o oznaci, vrsti, koli¢ini, vremenu nastanka gradiva te o osnovi
za izlu€ivanje.

(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog &lanka predlaze dokumentarno gradivo u
fizickom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi €uvanja ali je pretvoreno u digitalni
oblik obavezno se prilaZe i vaZeéa potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe
i Cuvanja gradiva. '

Clanak 36.

(1) Popis gradiva predloZenog za izlu¢ivanje dostavlja se nadleZznom arhivu.
(2) Nadlezni drzavni arhiv donosi rjeSenje o odobrenju izlu¢ivanja i uni3tavanja gradiva u roku od
trideset dana od zaprimanja prijedloga.

Clanak 37.

(1) Izlugeno gradivo uni3tava se na na¢in koji osigurava zastitu tajnosti podataka i onemogucuje
neovlasteni pristup osobnim podacima.

(2) Postupak izludivanja gradiva i uniStenje izludenog gradiva dokumentira se biljezenjem
odgovaraju¢ih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovarajucim
dokumentom.

(3) Podatke o izlu¢enom i unistenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.
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Postupak lzluclvan]a i uniStenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog
" -postupka za svaki po;edmacm postupak -

_ : ‘ Clanak 38, :
(D) ékola moze izluc€iti i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog postupka '
za svaki pojedinacni postupak, $to mora biti posebno definirano u Popisu dokumentamog gradlva

Skole s rokovima Cuvanja.
(2)-O provedenome postupku dostavlja se obavuest nadleznom arhivua.

- 8. DOSTUPNOST IKORI§TENJE GRADIVA

Clanak 39

: Dokumentamo i arhlvsko gradivo Skole dostupno je od njegova nastanka ako zakomma 1
podzakonsklm aktlma kOjl ureduju dostupnost nije odredeno drugacue S

Clanak 40.

Koristenje gradiva utvrduje se informacijskim sustavima.

9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Priprema gradiva za predaju

Clanak 41.

(1) Javno arhivsko gradlvo predaje se nadleznom drzavnom arhivu sredeno poplsano u
zaokruZenim cjelinama, tehnidki opremljeno i-0oznaceno, i u d1g1talnom obliku kop je prlmjeren
za trajno ¢uvanje. ‘ .
(2) Prije predaje gradiva Skola je duzna 1zrad1t1 popls gradwa ko;e se predaje, a popis je potrebno .
izraditi u prethodno utvrdenom strukturlranom elektromckom formatu i dostaviti. nadleznom
drzavnom arhivu. - : : 2 ‘ o
(3) Gradivo u digitalnom obliku’ priprema se za predaju nadleznom driavnom arhlvu tako da se’
ObllkUje u mformacuske pakete za preda_]u kOjl sadrie Jednoznacno identificirane datoteke i s

~ njima’povezane metapodatke. : o _
. (4) Popis specifikacija mformacusklh paketa za kOje je utvrdeno da su prlhvatljm za predaju
gradlva arhivima vod1 HDA. .

Clanak 42

“TroSkove predaje, sredlvanja poplslvanja ‘opremanja i pretvorbe gradlva u digitalni obhk za
\trajno & cuvanje podmlruje Skola. : :
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Predaja gradiva u digitalnom obliku

Clanak 43.

(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleZznom drzavnom arhivu u roku koji nije
dulji od deset godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno podzakonskiin
aktom donesenim na temelju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za Cuvanje Klasificiranih
podataka. '

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i &itljivost
gradiva koje se predaje kao i predani sadrZaj koji mora biti siguran i neSkodljiv za unos u
informacijski sustav nadleznog drzavnog arhiva.

(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZe se preuzimati u arhiv automatiziranim
povremenim pobiranjem s mreZno dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne
razmjene podataka, ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehnitka obiljezja gradiva.

(4) Skola je duzan dostaviti popis gradiva koje se predaje u nadlezni arhiv prema odredbi stavka -
2. ovog &lanka, osim ako nadleZni drZavni arhiv ne odredi drugaciji nacin.

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom drzavnom arhivu tako da se preda
odgovarajuci p'opis' gradiva koji sadrZi identifikatore ili  lokatore jedinica gradiva te ako se .
tijekom predaje mogu provjeriti autentidnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i Citljivost
jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan za Suvanje arhivskog gradiva u
digitalnom obliku. '

(6) Ako se u posjedu Skole nalazi gradivo &ije bi navodenje na popisima bilo protivno odredbama
drugog zakona, za takve se jedinice gradiva na popisu navode identifikator i samo oni podaci koje
se prema odredbama drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

Predaja gradiva u fizi¢kom ili analognom obliku

Clanak 44.

(1) Arhivsko gradivo u fizi¢kom ili analognom obliku predaje se nadlenom drZavnom arhivu u
roku koji u pravilu ne moZe biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.

(2) Predaje se nadleznom drzavnom arhivu opremljeno opremom za trajno Cuvanje i oznafeno
oznakama tehni¢kih jedinica iz popisa gradiva za predaju

(3) Uz gradivo u fizi¢kom ili analognom obliku Skola predaje nadleznom arhivu isto gradivo
pretvoreno u digitalni oblik na propisani na¢in.

(4) Ako je gradivo u fizi¢kom ili analognom obhku Skole potrebno za obavljanje djelatnosti ili je
uslijed stanja neprikladno za dugotrajno cuvanje nadlezni drzavni arhiv moZe preuzeti takvo
gradivo samo u digitalnom obliku.
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Dokumenti'ranj_e i evidentifanje predaje gradiva n‘adfleino‘m drzavnom arhivu.

élanak 45.

0) predajl Javnog arhlvskog gradiva Skole nadleznom drzavnom arhivu sastavlja se zapismk :

sluzbena blljeska ili drug1 odgovarajuc1 dokument sukladno clanku 43, Prav11n1ka 0 upravljanju”‘

dokumentam1m gradlvom 1zvan arhiva.
IV STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMEN TARNIM l
- ARHIVSKIM GRADIVOM !

Clanak 46.

: Poslov1ma upravljanja dokumentamlm i arhivskim gradlvom izvan arhiva smatraju se:

- uspostava sustava upraVIJ anja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodjelu zaduzenja o

- izrada klamﬁkacuskog/razredbenog plana te odredlvanje nacma i. oblika cuvanja o

poj ed1n1h cjelina. dokumentacue

- utvrdlvanje prav11a i postupaka nastaj anja 1zvomog dokumentamog gradlva u dlgltalnom -

~obliku

- ‘051guranje pretvorbe arhlvskoga gradlva koje j Je u ﬁz1ckom ili analognom obllku u ‘

dlgltalm oblik -
- obavljanje provjere CJelowtostl i kvalitete pretvorbe ;
e vrednovanje clelokupnog gradiva i odredivanje rokova éuvanja 1zradom Poplsa
‘ dokumentamog gradiva s rokov1ma ¢uvanja : o
- utvrdivanje dostupnosti i nagina korlstenja poj jedinih cjelina dokumentacue

- - osiguranje. prostora za odlaganje 1 cuvan)e dokumentamog gradiva u ﬁz1ckom ili - v

analognom i, dlgltalnom obliku ‘ ‘ .
-~ zaprimanje, oznaCavanje i tehnicko opremanje dokumentarnog gradiva u plsrnohram

'vodenje ev1denc1ja 0 dokumentamom gradivu, sredivanje i op1s odlaganje i zastlta. X

~ odabiranje trajnog i izlu¢ivanje gradiva kojem su protekli rokovi uvanja
- redovno godisnje dostavl]anje popisa qelokupnog gradlva nadleznom arhivu

- obaVJestavanJe nadleznog arhiva“ o svim Vaanjlm promjenama u vezi s gradlvom i

‘omogucavanje uvidau stanje gradlva radi davanja mlslj enja o postupanju § gradlvom
" priprema za predaJu gradwa nadleznom’ drzavnom arhlvu‘ ‘ :

Clanak 47

o Poslov1 upravljanja dokumentamlm i arh1vsk1m gradlvom OVJeravaJu se osobama kQ]e su fo

strucno osposobljene za obaVlJanJe pOJedlnlh poslova

Clanak 48

(1)Skola je duzna odrediti osobu kOJa obavlja struéne arhlvske poslove u odnosu na
dokumentarno i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti nadlezm dravni arhiv.

(2) Ako je opseg poslova manji, moze ih obavljatl odredeni zaposlemk uz druge pos]ove
zaposlemk drugog tljela ili druga stru¢no osposoblj ena osoba
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Clanak 49.

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

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga &lanka nema poloZen stru¢ni ispit, stjeCe pravo
polaganja struénog ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje stru¢nog arhivskog
zvanja sukladno odredbama Pravilnika o struénim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u
arhivskoj struci te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 50.

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

Clanak 51.

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo dono3enje.

Clanak 52.‘

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

Clanak 53.

Popis dokumentarnog gradiva Skole s rokovima Suvanja primjenjuje se po dobivenom odobrenju
nadleZnog arhiva i ¢ini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 54.
Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaziti Pravilnik o zaStiti i obradi arhivskog
gradiva od svibnja 2018. godine.

Clanak 55.

Ova Pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave (ili danom objave) na oglasnoj
plodi, tj. na web stranicama Skole, a nakon prethodnog odobrenja nadleznog arhiva.
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KLASA: 011-03/24-02/1
URBROJ: 251-154-24-1
U Zagrebu, 5.1.2024.

‘ Preds%d‘uc Skﬁ odbora

Iva lkdzékuhn Grglc o

Prilog:
POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA SKOLE SROKOVIMA éUVANJA- o

Nadlezm arhw je 1zdao odobrenje na Prav11a za upravljanjem dokumentarnim gradlvom Skole
dana_ 16.1.0024. _ KLASAQR/-6//-0zp4-5)) ; URBROI:
2512508 24 4 te ‘odobrio Popls dokumentamog gradlva Skole s rokovima & cuvanja dana Lo '

rEL2Yy. KLASA”’ “Ar A RBRO: 267-23-04-24-4 .
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