
Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne novine broj
61/18,98/19) dlanaka 5. i47. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva (Narodne novine broj 1O5l2O), dlanka 29. Statuta
Osnovne Skole ,,Pavao Belas", Skolski odbor Osnovne Skole ,,Pavao Belas" (u
daljem tekstu: Skolska ustanova) na sjednici odrZanoj 25. veljace 2021. donio
je:

PRAVILA O UPRAVLJANJU
DOKUMENTARNIM I ARHIVSKIM GRADIVOM

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilima ureduju uvjeti i nadin stvaranja, iuvanja iza5tite, obrade,
vrednovanja, odabiranja, pretvorbe u digitalni oblik, koriStenja iizlu6ivanja
dokumentarnog i arhivskog gradiva, predaja arhivskog gradiva nadleZnom
drZavnom arhivu te strudna osposobljenost za obavljanje poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom.
Popis dokumentarnog i arhivskog gradiva s rokovima duvanja sastavni je dio
ovih Pravila.

Chnak 2.
lzrazi u ovim Pravilima glede rodne pripadnosti neutralni su i odnose se na
osobe oba spola.

elanak 3.
Pojmovi u ovim Pravilima u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i

arhivima i Pravilniku o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva
imaju sljede6e znadenje:
Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju,
koje su nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti Skolske
ustanove te mogu pruZiti uvid u aktivnosti idinjenice povezane s njihovom
djelatno5cu
Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku
zapisa i pohranjeno na strojno ditljivom nosadu informacija, nastalo kao
izvorno digitalno gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik
Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno 6uvanje je gradivo
diji je sadrZaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno 6ifljivom
nosadu zapisa pri demu takav digitalni oblik kao i nosad zapisa osigurava
udinkovitu trajnu pohranu i sukladnost tehnolo5kom razvoju u skladu sa
Zakonom o arhivskom gradivu iarhivima
Arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu
vrijednost za kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, lli za za5titu i

ostvarivanje prava i interesa osoba iza.jednica, zbog dega se trajno euva
Popis dokumentarnog gradiva s rokovima Euvanja ie hijerarhijski ureden
popis vrsta gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrudja djelatnosti i

poslovnih aktivnosti stvaratelja gradiva u kojem su za jedihice gradiva upisani



rokovi duvanja, nadin odredivanja podetka tijeka roka i uputa o postupanju
nakon isteka roka

Vrednovanje je postupak kojim se utvriluju rokovi duvanja dokumentarnoga
gradiva te odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga
gradiva
lzlu6ivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jednice gradiva
6ije je utvrdeni rok duvanja istekao
lnformacijski sustav je skup mjera, postupaka, pravila, tehnologije i osoblja
koje omoguiavaj u stvaranje, prihva6anje, upravljanje i trajno oduvanje
pristupa gradivu
Metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski
objekt i olak5avaju pretra2ivanje, kori5tenje i upravljanje grad ivom
Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili
sustava u drugi, uz o6uvanje autenti6nosti, integriteta, pouzdanosti i

iskoristivosti.
Tehnidka jedinica gradiva je jedinica fizidke organizacije gradiva ( sveZanj,
kutija, knjiga, faskcikl, mapa, mikofilmska rola, magnetska traka )
Pismohrana je prostor u Skolskoj ustanovi u kojoj se odlaZe i duva
dokumentarno i arhivsko gradivo do predaje nadleZnom drZavnom arhivu

e lanak 4.
Dokumentarnim i arhivskim gradivom upravlja se u skladu sa nadelima
autentidnosti, cjelovitosti, eitljivosti, povjerljivosti, vjerodostojnosti i

prenosivosti.

elanak 5.
Za cjelokupno dokumentarno iarhivsko gradivo u Skolskol ustanovi odgovoran
je ravnatelj.

elanak 6.
Nadzor nad za5titom cjelokupnoga dokumentarnog i arhivskog gradiva obavlja
nadleZni dr2avni arhiv.

tI. UPRAVLJANJE GRADIVOM , NASTAJANJE IVREDNOVANJE
GRADIVA

elanak 7.

U Skolskoj ustanovi obvezno je izraditi pravila za upravljanje dokumentarnim i

arhivskim gradivom kojima se ureduje:
- organizacija
- upravljanje
- obrada
- odlaganje i 6uvanje
- izludivanje i odabiranie
- predaja i pobiranje dokumentamog i arhivskog gradiva
- infrasiruktura informacijskog sustava i upravljanje te mogudnost

vanjskih usluga



S odredbama ovih Pravila moraju biti upoznati svi zaposlenici koju sudjeluju u
obradi gradiva.

ehnak 8.
U Skolskoj ustanovi obvezno je osigurati:

- da cjelokupno dokumentarno iarhivsko gradivo Skolske ustanove bude
primjereno zaitideno, sretleno i opisano te dostupno ovlaStenim osobama u
ureilenom dokumentacijskom sustavu u skladu s odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima.

-prostore za odlaganje iduvanje dokumentarnoga iarhivskog gradiva

- te utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog javnog dokumentarnoga
gradiva u digitalnom obliku

-pretvorbu arhivskoga gradiva koje je u fizi6kom ili analognom obliku u

digitalni oblik

- izvjeS6ivati nadleZni drZavni arhiv o svim va2nijim promjenama u vezi s
gradivom i omoguciti mu uvid u stanje gradiva.

Clanak 9.
Za sve vrste gradiva obvezno je odrediti rok duvanja i popis dokumentarnoga i

arhivskog gradiva s rokovima duvanja dostaviti nadle2nom dr2avnom arhivu
na odobrenje.
U slu6aju nastanka nove jedinice gradiva koja nije navedena u popisu iz
stavka 1. ovoga elanka , obvezno je dopuniti navedeni popis na odgovarajudi
nadin.

elanak 10.
Podaci o nastanku jedinice gradiva trebaju sadr2avati :

- jedinstveni identifikator
- naziv
- vrijeme nastanka
- oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja
- podatke o osobi/osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice

gradiva
- podatke o ograni6enjima dostupnosti ako ih ima
- predvideni rok 6uvanja

III. OBRADA GRADIVA

elanak 11.
Sve jedinice dokumentarnog gradiva 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.
Pri zaprimanju jedinice gradiva u informacijski sustav moraju biti evidentirani:

- podaci o vremenu zaprimanja
- izvoru ih kojega je jedinica zaprimljena
- osobi koja je zaprimila jedinicu

elanak 12.



Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom mora
sadrZavati popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.
Za svaku jedinicu gradiva u informacijskom sustavu u popisu iz stavka 1.
ovoga dlanka moraju biti navedeni najmanje oni podaci koji su ozna6eni u
specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mreZnim stranicama
Hrvatski dr2avni arhiv.
Za gradivo u elektronidkom obliku popis treba sadrZavati podatke koji su
potrebni za provjeru cjelovitosti gradiva.
Jednom godiSnje i uvijek prema zahtjevu nadleZnog dr2avnog arhiva obvezno
je dostaviti popise cjelokupnog dokumentarnog iarhivskoga gradiva s
ispravkama i/ili dopunama sa stanjem na zadnji dan prethodne godine, osim
ako iznimno nadleZni drZavni arhiv na zahtjev ravnatelja nije odobrio dulji rok
za dostavu podataka prema Zakonu o arhivskom gradivu iarhivima.

elanak 13.
Ako se dokumentacija vodi u digitalnom i u fizidkom ili analognom obliku na
nadin da se isti dokumenti odnosno jednice gradiva euvaju u oba oblika , te
jednice moraju biti logidki povezane odgovarajucim metapodacima ili
oznakama te identificirane u popisu gradiva kao potpuno ili djelomidno
podudame.

IV. PREWORBA GRADIVA

elanak 14.
U slu6aju pretuorbe gradiva u digitalni oblik, dokumentacija informacijskog
sustava kojom se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik mora sadrZavati:

- podatke o softveru i hardveru koji se koriste
- informacijskim objektima koji nastaju ili se obratluju u postupku

pretvorbe
- mreZni plan
- detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe
- upute za administraciju iodrZavanje sustava
- upute za korisnike sustava
- procjenu rizika pretvorbe i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti
- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

Organizacija postupka pretvorbe, uturdivanje rizika, infomacijska sigurnost u
sustavu za pretvorbu gradiva, priprema gradiva za pretvorbu, snimanje
gradiva i obrada snimki , osiguranje cjelovitosti te uni5tenje gradiva nakon
pretvorbe obavljaju se u skladu s Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.

elanak 15.
Zahtjev za ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i

6uvanja gradiva prema odredbama ovih Pravila kao i Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva podnosi se Hrvatskom driavnom
arhivu, putem Obrasca za provjeru sukladnosti objavljenome na mreZnim
stranicama Hrvatskog drZavnog arhiva.



Hrvatski drZavni arhiv provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije,
postupaka pretvorbe i duvanja gradiva te izdaje odgovarajuiu potvrdu o
sukladnosti.

V. POHRANA IZAS1TA GRADIVA

elanak 16.
U Skolskoj ustanovi obvezno je osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu za
pohranu i 6uvanje cjelokupnog gradiva te strudnost osobe koja obavlja poslove
vezane uz gradivo.
Primjerenim prostor za pohranu iza5titu gradiva u fiziEkom ili analognom obliku
smatraju se prostorije koje su:

- diste, uredne, suhe, zra6ne iza5ticene od prodora nadzemnih i

podzemnih voda
- udaljene od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se

Cuvaju lako zapaljive tvari, od izvora pra5enja i onedi56enja zraka
- propisno udaljene od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i

vodova (plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih)
- opremljene odgovaraju6im elektridnim instalacijama, sa sredi5njim

iskljudivanjem
- opremljene rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zra6enja
- osigurane od provale i u kojima je zaprijeden pristup neovla5tenim

osobama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena
- temperature u pravilu 16-20'C, a relativne vla2nosti 45-55o/o
- opremljene vatrodojavnim ureilajima za suho ga5enje poZara.

Gradivo koje se 6uva trajno ili u roku duljem od roka za predaju gradiva
nadle2nom dr2avnom arhivu, duva se u uvjetima koji su propisani za pohranu i

za5titu gradiva u arhivima.

elanak 17.
ProstorUe u kojima se iuva gradivo trebaju biti opremljene metalnim policama
ili ormarima koji su primjereni za smjeStaj gradiva.
Arhivsko gradivo ne se smije drZati na podu, stolovima ili drugim mjestima
koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

elanak 18.
Kada se dokumentarno i arhivsko gradivo pohranjuje u radunalni oblak , gradivo
se obvezno mora iuvati u posebnom radunalnom oblaku, zasticeno enkripcijom
i lozinkom i mora se znati fizidko mjesto pohrane u svim ,fazama pohrane i

obrade gradiva koje ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

elanak 19.
Gradivom u digitalnom obriku mora se upravrjati u informacijskom sustavu koji
osigurava primjerenu razinu za5tite gradiva i oCuvanje autentidnosti,
cjelovitosti, vjerodostojnosti, podrijetia, diiljivosti ipovjerljivosti gradiva te
omogu6uje upravrjanje rizicima od gubitka gradivd iti iraveoeni[ svojstava
gradiva.



lnformacijski sustav u kojem se duva arhivsko gradivo u digitalnom obliku
treba omogu6iti izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajucih metapodataka.
Gradivo u digitalnom obliku treba biti zaSticeno od gubitka izradom
sigurnosnih kopija ili drugom odgovaraju6om mjerom informacijske sigurnosti,
u skladu s procjenom nzika, a postupci u upravljanju gradivom u digitalnom
obliku trebaju biti dokumentirani.

elanak 20.
Obradu , zaititu i upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom obavljaju
osobe koje su stru6no osposobljene i obudene za te poslove.
Poslove iz stavka 1. ovoga dlanka moZe obavljati zaposlenik Skolske ustanove,
zaposlenik drugoga tijela ili druga strudna osoba.
Ravnatelj Skolske ustanove duZan je odrediti osobu koja obavlja strudne
arhivske poslove s dokumentarnim i arhivskim gradlvom i o tome izvjestiti
nadleZni driavni arhiv.
Strudna osposobljenost osoba iz stavaka 't . i .2. ovoga ilanka obavlja se u
skladu s odredbama propisa kojima je propisano stjecanje arhivskih i drugih
zvanja u arhivskoj struci.
Ukoliko zaposlenik nema poloien strudni ispit, duZan ga je poloZiti u roku jedne
godine od dana stupanja na ovaj posao.
Provjera strudne osposobljenosti obavlja se sukladno Pravilniku o stru6nim
arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i na6inu
njihova stjecanja (1 04/1 9).
Pravo polaganja shu6nog ispita imaju osobe koje imaju najmanje srednje
obrazovanje i najmanje Sest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova
upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

VI. KORISTENJE GRADIVA

elanak 21.
Dokumentarno i arhivsko gradivo koristi se u skladu s odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima, drugim propisima kojima se uredluju zaStita i

oduvanje kulturnih dobara, propisa kojima je propisano pravo na pristup
informacijama, za5tita osobnih podataka i drugim propisima.
U skladu s odredbama dlanaka 18.-20. te dlanka 28. Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima kao i drugim odgovaraju6im propisima utvrtluje se i provodi

dostupnost arhivskog gradiva.
Koristenje gradiva odobrava osoba zaduiena za pismohranu.

Gradivo se moZe koristiti u prostorijama pismohrane jedino uz nazodnost

zaduZene osobe za Pismohranu.
Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazeno gradivo, izdavanjem

preslika ili izdavanjem originala.
irrotno gradivo mo2e se izdati na privremeno koristenje jedino putem

odgovaraj'uce potvrde (reversa) i obaveznog up'rsa u Knjigu posudbe, dok je za

uvid i izdivanie kopije potreban samo upis u evidenciju'

Oiou" foj" p pri,i.era gradivo na koristenje, duZna je isto vratiti u roku

naznadenom u reversu.
n"r"o t" irOrje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se

"; 
;l"tt, gdiele gradivo i2dvojeno, drugi primjerak uzima osoba zadu2ena za

pl.lni""r,'" tie6l primjerak dobiva djet;tnik, odnosno korisnik gradiva. Poslije



koristenja gradivo se obavezno vra6a na mjesto odakle je i uzeto, a reversi se
poniStavaju.
lzdavanje gradiva za vanjske korisnike, obavlja se temeljem pismene zamolbe
tra2itelja.
Kori5tenje gradiva moZe se uskratiti u slu6ajevima koje propisuje dl. 15. Zakona
o pravu na pristup informacijama (NN 25113,85/15).
Prije godi5njeg odlaganja gradiva u pismohranu, vr5i se provjera je li tijekom
godine posudeno gradivo vra6eno u pismohranu. Nadzor obavlja osoba
zadu2ena za pismohranu.

- Uturdi li se da posudeno gradivo nije vra6eno, osoba zadu2ena za
pismohranu traZi povrat gradiva.

- Korisnik gradiva pismeno pofurduje, uz supotpis odgovorne osobe
ustrojbene jedinice, ukoliko mu zaduZeno gradivo treba iu sljede6oj
godini.

VII. IZLUEIVANJE GRADIVA

Clanak22.
Dokumentarno gradivo kojemu su istekli rokovi duvanja i koje nema znadenja
za teku6e poslovanje ni svostvo arhiskog gradiva ili kulturnog dobra koje treba
6uvati, izluduje se redovito po isteku rokova duvanja na temelju:

- odobrenja nadleZnog drZavnog arhiva kojim se odobrava izluiivanje i

uniStenje odreilenih kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s
rokovima 6uvanja bez provotlenja posebnog postupka za svaki pojedinadni
postupak

- odobrenja nadleZnog drZavnog arhiva kojim se odobrava izludivanje i

uniStenje gradiva po provedenom pojedina6nom postupku za odredeno
gradivo.
Odobrenje za izludivanje gradiva prema stavku 1. ovoga 6lanka na prijedlog
ravnatelja Skolske ustanove ina temelju popisa dokumentarnog gradiva s
rokovima duvanja daje nadleZni drZavni arhiv donoSenjem rje5enja protov
kojega se moZe izjaviti Zalba ministarstuu nadleZnom za poslove kulture.
Prijedlogu za davanje odobrenja za izludivanje gradiva prilaZe se popis gradiva
za izludivanje s podacima o vrsti, kolidini ivremenu nastankate osnovi za
izludivanje.
Ako je dokumentarno gradivo predmet za5tite autorskih prava primjenjuju se i
propisi kojima su propisana autorska i srodna prava.

elanak 23.
Uni5tavanje izludenog gradiva obavlja se na nadin koji osigurava zastitu tajnosti
podataka i onemoguiuje neovlaiteni pristup osobnim podacima.
U postupku uniStenja izludenog.. gradiva unistavaju se i sigurnosne i druge
kopije, a ako je postupak upravrjanja sigurnosnim i drugim-kopijama gradiia
takav da jamdi da 6e kopije biti izbrisane u razumnom roku u okviru ridovitihpostupaka u upravljanju kopijama, moguc je i takav nadin unistavanja.
lzludivanje gradiva i unistenje izrudenog gradiva dokumentira se bilezenlemodgovaraju6ih metapodataka u evioe-nclli gradiva, zapisnikom ili dru'gi;odgovaraju6im aktom.

VIII, PREDAJA GRADIVA ARHIVU



Clanak2q.
Arhivsko gradivo predaje se nadleZnome drZavnom arhivu u skladu sa
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.
NadleZni drZavni arhiv i ravnatelj Skolske ustanove planiraju predaju gradiva i

utvrduju rokove u kojima ce se pojedine cjeline gradiva predati arhivu.
Arhivsko gradivo Posjednika predaje se nadleZnom arhivu u roku koji u pravilu
ne moZe biti dulji od 30 godina od njegova nastanka. Gradivo se mo2e predati
iprije isteka toga roka, ako se o tome sporazume posjednik inadle2ni arhiv ili
ako je to nuZno radi zaStite gradiva.
Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadle2nom arhivu u roku koji
nije dulji od 10 godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom
odnosno podzakonskim aktom donesenim na temelju zakona nisu propisani
dodatni uvjeti za Cuvanje podataka.

Clanak 25.
Arhivsko gradivo predaje se sredeno, popisano, u zaokru2enim cjelinama,
tehnidki opremljeno i oznadeno, i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno
6uvanje.
Prije predaje gradiva obvezno je izraditi popis gradiva koje se predaje u
prethodno utvrdenom strukturiranom elektronidkom formatu i dostaviti ga
arhivu, a arhiv je du2an provjeriti cjelovitost popisa i njegovu sukladnost sa
zahtjevima prema elancima 12. i 13. Pravilnika o upravljanju dokumentamim
gradivom izvan arhiva.
Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju arhivu oblikovano u
informacijske pakete za predaju koji sadrZe jednoznadno identificirane datoteke
i s njima povezane metapodatke.
Troikove predaje, ukljuiujudi sredivanje, popisivanje, opremanje i pretvorbu
gradiva u digitalni oblik za trajno 6uvanje, podmiruje Skolska ustanova.

Clanak 26.
U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjeravaju

cjelovitost i ditljivost gradiva koje se predaje ije li cjelokupni predani sadr2aj
siguran i neikodljiv za unos u informacijski sustav arhiva.
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 itehnidka obiljezja gradiva.
Gradivo u digitalnom obliku predale se nadle2nom drZavnom arhivu u

odgovaraju6eri popisu gradiva koji sadrZi identifikatore ili lokatore jedinica

gralira, iko s" tijekom predaje mogu provje_riti .autenti6nost, cjelovitost,

ijerodostojnost podiijetla i ditljivost jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u

slstavu foli ;e piiftadan za euvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

Clanak27.
Arhivsko gradivo u fizidkom ili analognom obliku predaje se qrhiyY opremlje.no

ooremom;a tralno duvanje i oznadeno oznakama tehni6kih jedinica iz popisa

gl"Jir" ,, ;t"oiju, t" ." isto gradivo predaje i u digitalnom obliku'



NadleZni drZavni arhiv moZe preuzeti gradivo samo u digitalnom obliku ako je
gradivo u fizidkom ili analognom obliku potrebno za obavljanje djelatnosti
Skolske ustanove ili je zbog svoga stanja neprikladno za dugotrajno duvanje.

elanak 28.
Ako je to nuino radi za5tite i spa5avanja gradiva nadleZni drZavni arhiv mo2e
preuzeti gradivo i ako nisu zadovoljeni uvjeti propisani Zakonom o arhivskom
gradivu i arhivima i ovim Pravilima.

elanak 29.
O predaji arhivskog gradiva nadleZnom drZavnom arhivu sastavlja se zapisnik,
sluZbena bilje5ka ili drugi odgovarajuii dokument koji sadrZi sljede6e podatke:

- datum i mjesto primopredaje

- naziv Skolske ustanove te ime i prezime ravnatelja

- naziv arhiva koji preuzima arhivsko gradivo i ime i prezime odgovorne osobe

- imena i prezimena osoba koje su obavile primopredaju

- zakonsku osnovu primopredaje

- naziv, sjedi5te i vrijeme djelovanja Skolske ustanove

- naziv odnosno sadrZaj arhivskoga gradiva

- vrijeme nastanka arhivskoga gradiva koje se predaje

- koliiinu gradiva koje se predaje, izraZenu u odgovarajueim mjernim
jedinicama

- napomenu o saduvanosti i cjelovitosti gradiva i obja5njenje Sto ga o tome daje
predavatelj i napomenu o uvletima koriStenja gradiva.
Uz zapisnik odnosno drugi dokument iz stavka 1. ovoga dlanka prilaZe se popis
gradiva koje se predaje.
Ako se gradivo preuzima u arhiv pobiranjem mreZnim putem ili na drugi na6in
strojnom razmjenom podataka predaja gradiva nadle2nom arhivu dokumentira
se metapodacima u informacijskom sustavu, u pravilu bez podataka iz stavka
1. ovoga 6lanka.
Zapisnik odnosno drugi dokument iz stavka 1. ovoga dlanka sastavlja se u detiri
primjerka od kojih jedan ostaje u Skolskoj ustanovi, dva u nadleZnom arhivu, a
jedan se dostavlja Hrvatskome drZavnom arhivu.

IX. POSLOVI I ZADACI VOOENJA PISMOHRANE

Chnak 30.
Poslovi vodenja pismohrane u skoli smatraju se administrativnim poslovima i
obavljaju se pod nadzorom ravnatelja Skobke ustanove.

Clanak 31 .

Radnik koji vodi pismohranu ima obvezu:
-popisivanja i sredivanja gradiva iz djelokruga svojih radnih obveza
-osiguravanje materijalno-fizidke za5tite gradiva
-odabiranje arhivskog gradiva
-izludivanje gradiva ko.jemu su proSli rokovi duvanja
-priprema predaje arhivskog gradiva nadle2nom arhivu
-izdavanje gradiva na koristenje, te vodenje evidencije o tome
-slaganje materijala u odredenu opremu (fascikle, fuiile, mapl, iOr.;-voilenje knjige arhiviranja i popisa gradiva



-kontrole i evidencije koriStenja gradiva tijekom godine

X. PRIJELAZNE IZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.
Odgovorne osobe za cjelokupno gradivo nastalo tUekom poslovanja
Skolske ustanove obvezne su postupati skladu s odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima, Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva, odredbama ovih Pravila i drugih propisa.

Clanak 33.
Sva pitanja koja nisu utvrdena u ovim Pravilima rjeSavaju se sukladno
Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilnikom o upravljanju
dokumentamim gradivom izvan arhiva i odredbama drugih zakona kojima se
propisuju odredena pitanja o arhivskom i dokumentamom gradivu.

dlanak 34.
Ova Pravila dostavljaju se nadleZnom drZavnom arhivu na suglasnost i ne
mogu se primjenjivati prije nego Sto se ta suglasnost pribavi.
Ukoliko nadle2ni drZavni arhiv ne izda ili ne uskrati suglasnost u roku od
trideset (30) dana od dana zaprimanja zahtjeva, smatra se da je suglasnost
dana.
Nakon dobivanja izriCite ili pre5utne suglasnosti nadleZnog drZavnog arhiva
ova Pravila objavljuju se na oglasnoj plodi i mreZnoj stranici Skolske ustanove

Chnak 35.
Ova Pravila stupaju na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plodi.
lzmjene i dopune ovih Pravila donose se na naein i po postupku na koji su
donesena ova Pravila.

Chnak 36.
Stupanjem na snagu ovih Pravil e vrijediti Pravilnik o zaStiti iobradi
arhivskog i dokumentarnog a 1 8. prosinca 2018

e ednica Skolslog odbora
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POPIS GRADIVA S ROKOVIMA EUVANJA

GRUPA DOKUMENATA (VRSTA GRADIVA)
Rok duvanja

I. STATUSNA DOKUMENTACIJA

01.
02.

03
04
05

Osnivanje i statusne promjene
Rje5enje nadleZnih organa o ispunjavanju uvjeta
za organiziranje i izvorlenje obrazovnih programa
Registracija kod nadleZnog suda
Kartoni deponiranih potpisa
lmenovanje odgovomih osoba

II. DOKUMENTACIJA ORGANA UPRAWJANJA

06.
07.
08.
09.
10.
11.

Trajno
Trajno
Trajno
Traj no
5 godina
I godina

Dokumentacija o provodenju izbora organa upravljanja
Dokumentacija u svezi izbora radnih tijela
Zapisnici tijela i organa upravljanja
Odluke
Tipska i uobidajena prepiska
Multiplikati spisa

III. PRAVNA I OPEA DOKUMENTACIJA

12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
JJ.
34.

Statut
Opii akti
Sporazumi i ugovori o poslovnoj suradnji
Zapisnici i rje5enja inspekcijskih organa
Sudski postupci-po pravomo6nosti
Zamolbe, podnesci, prijedlozi
Spisi o vlasni5tw Skole
Potvrde, uvjerenja i sl.
Opii spisi tipskog karaktera
Evidencija pedata
UrudZbeni zapisnik
Registar&azalo
Pravila za upravljanje dokumentamim gradivom
Popis dokumentamog gradiva s rokovima duvanja
Dokumentacij a o izludivanju gradiva
Dokumentacija o predaji gradiva Arhiw
Zapisnici o strudnom nadzoru Arhiva nad gradivom
Evidencija ulaska gradiva u pismohranu
Popis cjelokupnog gradiva
Pomodne uredske knjige
Periodidni statistidki izvje5taji
Spisi u svezi zaitite na radu
Planovi za5tite na radu i protupoZame zaStite

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
5 godina
3 godine
Trajno
3 godine
3 godine
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

3 godine
3 godine
Trajno
Trajno

Trajno
Trajno

Trajno
Trajno
Trajno

I



35. Dokumentacij a o osiguranju imovine
- po isteku police
Pomoine i prirudne evidencije
Evidencije o kori5tenju radnog wemena
Dopisi internog karakter4 obavijesti i sl.

5 godina

2 godine
6 godine
2 godine

Trajno
70 godina

36.
37.
38.

39.
40.

IV. KADROVSKA DOKUMENTACIJA

Matidne knjige zaposlenih
Dosjei zaposlenih s pripadajuiim prilozima
(ugovori o radu, rje5enja, prijave mirovinskom i
zdravstvenom fondu, napredovanje u zvanju)
Evidencije o powedama na radu
Evidencije o izredenim stegovnim mjerama
Evidencije ugovora o radu
Evidencije o nazodnosti na poslu
Prijave Zavodu za zapo5ljavanje
Prijave na natjedaje
Obavijesti kandidatima o rezultatu izbora
Multiplikati rje5enja/odluka iz radnih odnosa izvan dosjea

41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.

Trajno
Trajno
70 godina
6 godina
5 godina
5 godine
5 godina
1 godina

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
I I godina
1 I godina
7 godina
7 godina
7 godina
7 godina
7 godina
7 godina
7 godina
5 godina
7 godina
7 godina
7 godina
Trajno
3 godine
7 godina
2 godine

49.
50.

51.
52.
53.
54.
55.

56.

57.

58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
o/.
68.
69.
70.

V. RAdUNOVODSTVENO-FINANCIJSKA
DOKUMENTACIJA

Zavr5ni raduni
Platne liste
Kartoni OD
PK-1, porezne kartice
M-4 obrasci
Glavna knjiga
Dnevnik financijskog knjigovodstva
Dnevnik materij alnog knj igovodstva
Analitika dobavljadikupci
Izvodi banaka-doma6i
Blagajna
Ulazne i izlazne fakture
Periodidni raduni
Temeljnice s prilozima
Tipski ugovori, po okoneanju
Autorski i ugovori o djelu, po okondanju, s obradunom doprinosa

Evidencije materij alnog knj igovodstva
Raduni investicij skog odriavanj a

Evidencija trajne imovine
Pomo6ni obraduni i evidencije
Putni nalozi
Multiplikati spisa

VI. TEHNIEKA DOKUMENTACIJA O INVESTICIJAMA

2



71.
72.
73.
74.

83.
84.
85.
86.

87.
88.
89.
90.
91.
92.

75. Dokumentacija o teku6em investicijskom odrZavanju
objekta Skole

76. Gradevinske i uporabne dozvole
77. Odluke o investicij ama
78. Suglasnost nadleZnih tijela na projekt
79. Ugovori o izvodenju radova
80. Ugovori o investicijskom kreditu
81. Dopisivanje investitora s projektantima, izvodadima

po okondanju
82. Primopredaj a radova, oprerne

VII. PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA
- DOKUMENTACIJA O POLAZNICIMA

Matidna knjiga udenika
Registar matidne knjige udenika
Imenik udenika
Nastavni planovi i okvimi programi
(dostavlj a Ministarstvo)
Godi5nji plan i program rada Skole
Skolski kurikulum

GodiSnja statistika odgoja i obrazovanja
IzvjeSie o radu Skole
Godi5nja izvjeSia o radu Skole
Pregled rada izvannastavnih aktivnosti,
udenidkih druStava i organizacija i dr.
Evidencija o dorasloj djeci za upis u Skolu
Dnevnik rada udenika
Svj edodZbe prij elaznice
Zapisnici i ostali materijali Uditeljskog vije6a
Zapisnici i materijali Vijeia roditelja
Zapisnici i materijali Razrednih vijeia
Zapisnici o popravnim ispitima, predmetnim i razrednim ispitima

Evidencija o izdanim svjedodZbama i duplikatima svjedodZbi
Dokumentacija o udenicima s te5kodama u razvoju
Dokumentacija o natjecanjima i takmidenjima udenika
Ljetopis Skole

Investicijski elaborati s projektnom dokumentacijom
Dokumentacija o koriStenju nekretnina, zemlji5ta
Izvodi iz katastra
Dokumentacija o provodenju natjedaja za ustupanje radova
na investicijama ili o nabavci dugotrajne imovine
- po provedenom postupku

Kartoteka
Abecedarij/katalog
Dnevnik koriStenja

10 godina
Trajno

Trajno
Trajno
l0 godina
Trajno

Trajno
Trajno
Trajno

4 godine

Trajno
Trajno
5 godina

l0 godina
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

Trajno
Trajno
Trajno
l0 godina
Trajno

10 godina
l0 godina
10 godina
5 godina
l0 godina
10 godina
10 godina
10 godina
10 godina
Trajno
Trajno
Trajno

93.
94.
95.
96.
97.
98.
99.
100.
101.
102.
103.

VIII. DOKUMENTACIJA KNJIZNICE I EITAONICE

.,

104.
l0s.
106.



107. Evidencija korisnika
108. Prirudne evidencije

5 godina
3 godine

Trajno
Traj no

Trajno

IX. INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKI POSLOVI

109. Fotografije, filmovi i dr. zapisi o radu Skole, udenicima
uditelj ima i sl.

110. Hemeroteka vezana za Skolu
1 I 1. Baze podataka s pripadajuiim software-om,

digitalizimni oblici informacija uz redovitu,
migraciju na nove medije
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