
remeljem odredbi Zakona o arhivskom sradivu i arhivima ()Narodne novine(. broj 6l /18, 98/19)' dlanka

s. i 7. Pravihrika o upravljanju dokumentarnim sradivom izvan arhiva o'NarodDe novine(. broj 105/2020)

te ilanka 24. Slaluta Osnovne Skole Ivan Goran Kovaai6, Slavonski Brod, Skolski odbor Osnovne Skole

Ivan Goran Kovaaii. Slavonski Brod na 27- siednici odrzanoj T srpnja 2021. sodhe donioje

PRAVILA
ZA UPRAVIJANJE DOKUMENTARNIM CRADIVOM

OsnovDe ikole Ivar Corrn KovAtid! Slavonski Brod

T. OPCE ODREDBE

flan,h I

(l) Prav;lima za upravljanje dokumenta.nim sradivorn Os o e ikole lwn Go'zn Kawiit' Slatun'ki Btod

(u daljnjem tekstu: Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije, upmvljanja, obrade' odlaeanja i 
'uvanja'

izlutivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumenlamog i arhivskog gradiva ko.ie je nastalo, zaprimljeno

ili se koristi u poslovanju Osnove Skale lwn Gorun Karaaia, Sl@onski Bto'|, te o ;nfiasi'ukruri

infornraci.jskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskin uslusama.

(2) SastavDi dio ovih Pravila je Popis dokumenlamog Etadi,va Osnawe ikole tvan Corah Kowii'
S/avo,s*, A,?ds rokovima duvanja ko.jiobuhvaaa sve vrste gradiva koje nasraju ili bi mogle nasrati radom

osnove ikote tnn Gorcn Kawiit. Stdwhski Bt od-odnosno sve vrste gradiva kojih je Osnowa ikola lvan

Gorun Kowtii, Slawnki Brod u posjedu.

tlanak 2.

Izrazi koji se kor;ste u ovim Pravilima, a imaju rodno znaienje, odnose se jednako na muiki i zenski rod'

ttrnak 3.

(l) Cje,okupno arhivsko sradivo OsnaNne ikale lrdn G,rran Kownit, Slawnski Btod ad interesa je za

RepLrbliku Hr\arsku i ima njeTinu o'obiru /a'riru
(2) Za cjelokupno dokumentamo iarh;vsko gradivo Osnorne ikate lwn Garun Kovaiit, Slal'on'ki Bro'l

odgo\o.An )e ruvatelj Osn.ane ikole lvan Gorun Kavaiit, Slavonski Brod.

(3) Nadzot nad zaititom cjelokupDog dokumenlamog i arhivskog gradivs Osnowe ikole lvan Gotan

Kowiit, Sla|anski Bro.l obavlja nadlerni druavni arhiv, te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe

odgovome izadu;ene za zaStitu dokumentarnog i arhivskos gradiva.

alanAk 4.

( l ) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Os,ov,e i kole lvan Gorun Kawiic Slavonski Btod Eini clelinl)

(arhivskifond) i u pravilu se ne moze dijeliti.
(2) Dokumenlarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbos promjene unulamjeg ustrojstva Offn!'e J&a1e

tvan Carun Koraiit, Stawnski Btod, pr€nosenja dij€la ili svih poslova na drugog stvaratelia' zbog

preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvamtelja, a uz prclhodno pribavljeno miujenje nadle'nog

(3) Nadlerno tijelo koje donosi odlt*u o podjeli ili spajanju dokumenlarnog sadiva duzno je utvrditi

posjednika za svaki dio ovako podijeljeflos ili spojenog dokumentamos srad;va koji preuzima obveze

zasrite i oauvanja dokumenrarnos i arhivskosa gradiva koje su za stvaratelja propisane Zakonom o

arhivskom sradivu i arh;vima

tlanak s,

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sledece zba.enje:



,

P)

r)

s)

l,)

L)

d)

L)

.')

b)

nrhivsko gradivo je odabrano dokumentarno sradivo koje ima rrajnu vrijedDosr za kutturu.
povijest, znanosr ili druge djelatnosti, iti za zaititu i ostvarivanje prava i inleresa osoba i zajednica,
zbog aesa se lrajno auva

dokumentarno gradivo su sve iiformacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosri pravnih i fiziakih osoba te mogu pruzili uvid u
aktivnosti i ainjenice povezane s njihovom djelahosiu
dokumentarno gmdivo u digitatnom obtikuje Cradivo u digiralDom obliku zapisa i pohranieno
na slroino dilljivom nosaau infonnacija, nastalo kao izvorno digitaho grarlivo iti pretvorboin
gradiva u digitalni oblik
dokumentarno gradivo u disiratnom obtiku za tmjno iuvanjeje gradivo aijije sadraj zapjsai
u digitalnom obliku ipohranjen na strojno dilljivom nosaau zapisa pri aemu takav digitalniobtik
kao i Dosad zapisa osigurava nainkovitu trajnu pohmDu i sukladDosl rehnoloskom razvoju u sktadu
sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivina
idenlifikator zapisa ili ozn*titetj predstavtja skup znakova dodijetjenih metapodacima i/ili
inlormac.jskom obiei.rLr s ciliem jeJinJ\ena oznaea\an d

informacijski sustav za upravtjanje sradivom je susrav kojj prikuplja. pohranjuje, auva.
obraduje i isporuauje inrormacijske objekte
informacijski objektje lemeljni oblik sadrzaja infomucijskog sustava koji obuhvaaa podaike i

intormacijski paket aine iDformacijski objekr i pripada.ju6i m€tapodaci koji aine cjelinu prikladnu
za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrZavali disiralne kopije i/iti
podatke oiim kopijama. informacije o pakiranjima i druso

i) izluiivanjeje poslupak kojin] se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice rijije urvrdeni rok auvanja

lokator zapisaje podatak o smjestaju kojiosisurava pristup i kori\tenje zapisa
metapodaci su slruktu.irane informacije o podacima koje opisuju infonnacijski objekr i

olaksavaju pretrazivanje, koriitenje i upravljanje gradivom
odabimnje arhivskoga gladiva je postupak kojim se iz dokumenramog sradiva nakon posrupka
vrednovanja odabire arhivsko sradivo za trajno auvanje

m) pismohrana je ostrojstvena jedinica rjjelajavne vlasri ili pravne osobe u kojoj se odlare i.nva
dokumentarno i arhivsko gradivo
popis dokrmeDtarnog sradiva s rokovima auvanjaje hijerarhijskj urcden popis vrsta eradiva
koje nasraju u okv;u pojediDih podrudja djelarnosli iposlovnih akrivnosti slvararetja gradiva u
kojem su zajedinice sradiva upisani rokovi .uvanja, naiin odredivnnja poielka tijeka roka i upula
o postupanju nakon isteka roka

Dosjednik gradivaje pravna ili fiziika osoba kojaje vrasnik ilije u posjedu gradiva kojen Dije
stvaratelj, neso sa drzi s bilo kojega naslova (npr. p.avnjje slijednik srvaratetja ilije sradivo
slrane provenijencije odnosno slu.ajnoje doslo u posjed i st.)
pretvorba gradivaje postupak prebacivanja sradiva iz jednog oblika ili sustava u drusi. uz
ocJrdnie dulenliano"li. inreBriteta. pouzdanosll I i5korLri\oni
popis cjelokupnoe gradivaje popis svihjediDica cjelokupnosa gradiva u posjed\) Oshowe ikole
lya Garun Kowiit, Slayonski Btod,bez obzi-a na njesto auvanja, orsaniziran prema sadrzajDim

styaratelj srAdivaje rjjelo javne vlasti, pravna iri fizi.ka osoba. iri grupa osoba, koje oMvljaju
odrcdenu djelatnost i ii.jim djelovanjem nastaje dokumcntarno i arhivsko sradivo
tehDiika jedinica gradiva jejedinica fiziake organizacije gradiva Gvezani. kutjja. knjiga, fascikt.
mapa, mikrofilmska rola, magnerska traka)
upravljanje spisima odnosno dokumenrarnim i arhivskim gradivom je sesment o.sanizacije
poslovanja koji skrbi za nastanak, prostjedivanje, orsanizaciiu, obradu. vrednovanie i zastitu

i)
k)



dokumenlacije. Sp;si sadrze infomacije koje su sijedan resurs i vazna poslovna nnovina Spisi

omogu6uju da se dokumentimju ; zastite pmva i inleresi organizacije, zaposlenika i stranaka'

podupiru obavljanje aktivnosti unular organizcije, osiguravaju zaposlenicima pristup

informacijama koje su im potrebne u obavljanju posla, osisuravaju kontinu;let poslovanja i itite

organizaciju od rizika kojima bimogla biti izloiena

u) vrednovanje je posrupak kojim se urvrduju rokovi auvanja dokum€ntarnog gradiva 1e odabire

koje dokumentarno gradivo ;ma svoj$vo arhivskosa gradiva'

dlanak 6'

Gradivom se upravlja prema sljededim nadeli'na:

a) autentiinostie svojstvo dokumenta ili drusejedinice gmdiva koje potvrduje istinitost' cjelovitosl'

nespomost podrijetla te njegovu iaonlost
b) cjeiovitostje svojnvo dokumenla ili drusejedinice sradiva koje porvrduje da njihov sadrzaj nije

miienian idajed;nica sadrzi sve sastavnice koje treba sadr:avati

c) iitljivostje svojstvo dokumenta ili druse jed;nice sradiva koje osigurava mosu6nosl uvida'

presledavanja, prikazivanja i razunijevanja Djegova sadtzaja

0

povjerljiyostje svojstvo koje osigurava da dokumert ili drusajedinica smdiva ne budu dostupni

ili otkriveni f, eovlastenim osobama

vjerodostojnost podrijetla dokumeDiaie svojstvo dokumenta ili drusejedinice gradiva koje pruza

jamstvo o tonrelkoje izradio dokunrent, odnosno drusujedinicu dokumentacte

prcnosivostje svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadaju6im metapodacima bude iz'ezena

iz infomacijskos sustava u kojem se nalazi u unapdjed definiranom obliku i pomo'u unaprijed

defi niranih funkcionalnosri sustava.

d)

II. OBVEZE OSNOVNE SKOI,E IYAN GORAN KOVA.It]. SI,'\YONSKI I]ROD K'{O

SI'\'ARATEL.IA YII,I POSJIDNIKA DOKTIi\'IE]\TARNOG I ARHIVSKOC GRADI\"\

alanikT,

Osnana ikold lnn Garan Kovaiit, Slat(,nski 8rc.1 kao stvararelj i/ili posjednik dokumenlarnos i

a$ivskos sradiva duzan je:

- uspostaviti infonnacijski sustav i propisati sa Pravilima kako b; os;gurao da dokumenlamo

gradivo koje posjeduje bude primjereno zasliieno' sredeno i opis3no, te dostupno ovlaitenim

- utvrdili pravila i postupke nastajanja izvornoe dokumentamog gradiva u di8;talnom obliku

osigurati pretvorbu arhivskoga srad;va nastaloga u fiziakon ili analognom obliku u digitzlni ohlik

odrediti rok auvanja za sve vrste gradiva ko.je nastaie njesovim radom te takav Popis

dokumentarnos gra.liva s rokovima auvanja dostaviti nadleznom drzavnom arhivu na odobrenje

- odrediti rok auvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Osnowe ikote lvah

Gardn Kawiit, Slawnski r/od ili radom tijela atu djelatnost nastavlja

- izluaiti i unist;fi dokumentamo gradivo u fizidkom ili analosnom i digitdnom obliku kojemu su

protekli rokov; auvanja i nema znadenja za tekuae poslovanje stvaratelja sradiva nili svojstvo

arhivskoga gradiva ili kultumog dobra

uniStni i priie isteka rokova fizidko ili analosno dokumeniamo srad;vo pretvoreno u disitalni oblik

ako su u postupku pretvorbe obavljeDe provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe i akoje ishodena

poivrda o sukladnosri



- osigurati prostore za odlaganje i duvanje dokumenlamog gradiva u fiziikom ili analognom obtiku
i auvanje sradiva u disitalnom obliku (serveri iprateia IT nlfrastruktura)
doslaviti popis cj elokupnog gradiva nadleinom drzavnom arhivu

- obavjestavati nadleZninr drzavni arhiv o svim varnijjm promjenama u vezi s gradivonr j omoquaili
uvid u { anje grddi\r

- izvijestiti nadlezni drzavni arhiv o svakoj promjeni sratusa i usrrojstva radi davanja mistjenja o
postupanju s gradivom.

III. TIPRAYL,IANJI GRADI\/ONI

I. INI'ORN'IACIJSI(I SI]STAVI

dlanak s.

Osnovni zahtjeviza svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom:
- suslavje potrebno uredititemeljem zakonskih ipodzakonskih propisate intemim pravilima
- sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora bni pregtedna re jasno i dosljedno

strukturirana; dokumenlacijaje cjelovila ako sadrzi svejedinice dokumenracije koje mogu nasrati
tijekom poslovnih aktilnosti slvaratelja, sto se utvrduje analizom poslovnih aktivnosti, o.lnosno
klasifikacijskos ili razredbenos plana dokumenracije, a islim je obuhvaaeno cjelokupno
poslovanje oreanizacije i sva dokumentaciju koja pri iome moie Dastari, a pri iemu je polrebno
predvidj eti mj esto poj edinih j edinica dokumentacije u ukupno.j strukluri dokumenlacije
u svrhu ostvarivanja prava i zaitite inreresa, podrSke poslovanju i postizabju postovnih cjljeva te
oauvanja poslovnog id€Dtiteta. potrebnoje provesri vrcdnovaije ukupne dokumenracije! odnosno
odrediti rokove iuvanja spisa

- dokumentaciju kojoj produ rokovi duvanjapolrebno ie iztuaiti
- osisurati zastilu i dugolrajno iuvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagodeni i zahtjevi u

svezi s prostorom, opremom ininimaln;m uvjetima smjesraja

osigurati iskoristivosr dokumenracij e, odnosno omosuiitinjenu dosrupnost i koristenje.

at,nak 9.

Upravljaflje dokumentamim i arhivskim sradivom odvija se u svim ustrojsrvenim jedinicama os,oy,"
ikL,ea lyah Goru Koraiit, S/@o,sti Brodte su principe iposrupanja duznipoznavatjsvizapostenici.

itnnit r0,



(l) Svejedinice dokumenlamog gradila u posjedu Osnowe ikole lnn Gatan Kovaiii, Slavonski Brall

moraju se nalaziti u uredenom informacijskom sustavu za upravljanje 8radivoft. biti identificirane u

njemu i dosiupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje sladivo sadrzi.

(2) Za svaki infornlacijski susrav za upmvljanje sradivom koii Osnavo skola IMn Gatun Kawiit'
Slawnski Brod kotisti mora bili odredeno koje se grad;vo u njenlu auva, 1e osoba odgovoma za sustav

kao i osigurana cjelovilost gradiva u sustavu.

(3\ l.ko osttowa ikoto li'dn Aatan Kaw.ii, Slawhski r,?./ posjeduje gudivo koje se ne nalui u

uredenom nrformac;iskom sustavu upravljanja gradivoft, odnosDo onaj tije jedinice gradira nisu

jednoznadno identificirane, printjereno zastiiene i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima

koje gradivo sadrZi, duzanje o lome obavijesliti nadleZnim drzavniarhiv.

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADTVA U INFORMACTJSXI SUSTAV

ilanak rl'
(l) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje stadivom u pravilu aim nastanu,

odnosno.; se zaprime. zaprimanje j edin ice gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom biti

ie zabiljereno najmanje podacima o vre,nenu zaprirnanja, izvoru iz kojegiejedinica zaprimljena i osobi

koja je zaprimila jedinicu sadiva.
(2) Podatke o zaprimaniu jedinica stadiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom potrebno.je

primjereno zairiliti od mijenjmja, brisanja ili dodavanja.

(3) Kod prijenosa sradiva iz jednoe informacijskog sustava u drug;, obvezno se prenos€ na odgovarajuii

naain i melapodaci izvornos susiava ko.ji se odnose najedinice gradiva koje se prenose le e smije do6i do

gubitka mosuanosti identifikacije jedinice sradiva za koju ie odredeno da se auva trajno niti do subitka

metapodataka o rakvoj j ediDici gadiva.

ahn'k 12.

(l) Nastanak.jedinice gradiva treba biti dokumentiran merapodacima u odsovaraju6em informacijskom

sustavu koji su trajno logiiki pov€zani sjedinicom sradiva.
(2) Podaci o nastankujedin;ce gmdiva sadriavaju jedinstve.i idenlifikator, naziv, vrteme nastanka, oznaku

iz popisa dokunentamog gt^diva Os avnae Skole twn Garon Koraiii, Slawnsii B/'od s rokovima luvanja

kojoj jedinica pripada, podalke o osobi ili osobama koje su odsovorDe za nastanak jedinice gradiva,

podaike o ogran;aenjima dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok iuvanja.

(3) Podaci o osraniienjima dostupnosli sadde pravnu osnovu z. svako pojedino osraniaenje

{4) Osnowa tk.tla tvah Goran Kawiia, Slawhski Bto.l ie duzna osigurali nePro,DjeDjivost podataka o

nastankujedinice sradiva najmanje do isteka rcka iuvanjajedinice grad,va.

flanak l3'

(l) Svaki informacijski suslav kojim se upravlja dokumentarnim aftdtuorn Oshowe ikale lwh Gora

K.oaiia, Slawnski Bnd mora sadrzavatiPopis c.jelokupnoe gradiva koj e se nalaziu tom sustavu.

(2) Popis cjelokupnos sradfia Osnova ikala lwn Corun Kawiit, Slatunski B/od vodi se i dostavlja u

strukturiraDom elektroniakom obliku kojije prikladan za ponovnu uporabu i dijeljenje podataka.

(3) o svako.j jedinici sradiva u informacijskom sustavu za upravljanie sradivom Popis cjelokupnos

sradiva mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznateni kao obv€zni podaci u specifikaciji

metapodataka koju donosi i objavljuie m svojim mreznift srranicama, a mora sadrravati najmdje



podalke koji identificiraju jedinice gradiva. podarke o vremenu naslanka, koliaini, vrsti. obtiku i
stvaratelju gradiva te podarke o dosrupnosti i moguinn ograniaenjima prava koristenja.
(4) Popis tLeba omogu6iti pouzdano prerrarivanje i idenlifikaciju jedinica smdiva, provjen njihove
autentidnosti, cjelovilosti, utvrdivanje doslupnosri, pregled podataka o nastanku, zapdmanju i obradi
jedinice i presled podataka o odgovornosti zajedinicu, identifikaciju svihjedinica gradiva koje su naslale
ili zaprimliene u okviru pojedine podovne aktivnosri stvararelja gradiva, idenlifikaciju jedinica eradjva
najmanje do razine osnovne jedinice udruzivanja dokumenata (predmer.

3. PRETVORBA CRADIVA

atanal. r1.

(l) Dokumeitarno gradivo moZe se pretvoriri u digitalni oblik na naain da su oiuvani autentianosi.
cjelovitost, vjerodosiojnost podrijerla, airljivost ipovjertjivost sradiva ti.jekom prervorbe inakon
pretvorbe u obliku u kojije prervoreno.

(2) Prelvorba gradiva Ogoyna il@la lwn Gorun Kotuiit, Stawhski Brod nora biti obavljena u obtiku
koj i pru;a j amstvo glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva na naaini

- da su saduvana sva bitna svojstva, sastavnice, udibci i uporabivost izvornoga gradiva (oauvanje
cjelovitosiigradiva)

- da je izvraena na na.in koji pruza razumno jamstvo da nije obavljeno neovta3teno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava sradiva

- daje obavl.jena u skladu s utvrdenim pravilima i daje primjereno dokumentirana
- da j e pretvorba gradiva, kojeje predmerom zastite autorskog prava, izvrsena uz postivanje propisa

koj ima se ureduje autorsko pravo

- da je obavljena u skladu s drusim propisima kojima se ureduju uvjeti i poslupci pretvorbe
odredenih vrsla dokunenrarnoga gradiva.

atanak ls.
(l) Dokumentacija infornacijskos suslava kojim se obavlja prervorba gradiva u disiralni oblik kod
Oshowe Skole lyan Gorun Kowiit, Sldwnski Bto.lnlora sadrzavati podarke o soltveru i hardveru ko.ji se
ko.iste, infomacijskim objektima koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni ptan i
detaljnu specifi kaciju postupka pretvorbe.
(2) Pored podalaka iz stavka l. ovog ilanka, dokumentacjj a ireba sadrzavati:

- upute za administraciju i odrravanje sustava

- upute za korisnike sustava

- procjenu rizika i specifikaciju rnjera informacijske sigumosti kojeje porrebno provoditi
- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitele pretvorbe

upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u dignalni oblik (priprema za snimanje,
postupak snimanja, zstita podalaka, postupanje s izvornim sradivom nakon pretvorbe).

(3) Postupak pretvorbe sradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumenliran suktadno utvrdenoj
razini rizika. tako daje mosude provj€ravati tko je i kada obavio pretvorbu te u koiem tehniikom i
orsanizacijskom oknzenju.

ahtrak 16.

(l) Osnovna ikola han Gorun Kanni4 Slawnski Brad $oru | postupku pretvorbe procijeniti razinu
rizika u odnosu na subiiak autentianosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, aittjivosr iti povjerljivosl
gradiva te utvrditi je litaj rizik umjeren, visok ili vrlo visok.
(2) Na,:iD utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama dlanaka 26. i 27. pravitnika o upravljanju
dokumentar.im gradivom izvan arhiva.



atanak 17.

(l) Tijek radnos procesa u postupku pretvorbe $adiva jasno se utvrduje na naain da se odreduje koje
gradivo lreba pretvoritiletko obavlja pojedine radnje u prelvorbi gradiva i naiin na koji ih rreba obaviti.
(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljuauje srvaranje podataka koji onogniuju prov.jeru cjelovitosli sradiva
Dakon pretvorbe, Dadin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalirele u obliku u kojije prelvoreno, sukladno
ulvrdenoj razini rizika od gubitka cielovilosti.
(3) Postupkonr prelvorbe mora bili odredeno kako se j kada provjeGvaju cjetovilosl i kvalitera pretvorbe
sukladno propisanim pravilimaie nroZe lise ipod kojim uvjelima izvorno gradivo unisriti.

(4) Priprema gradiva za prelvorbu, snimanje sradiva. osigurabje cjelovitosri gftdiya Oshowa ikotd tlan
Gorun Kowiit, Slatahski Brcd oba\lja se sukladno alancima 22., 23. i 25. pravitnika o upravljanju
dokumentarnim sradivom izvan arhiva.
(5) Informacijska sisurnost u soskvu za prervorbu sradiva kod Osna'he ikote h)an Gorah Kovaiit,
Sl@onski Brcd moru biti u skladu sa ,:lankom 21. pravilnika o upravljanju dokumenrarnim sradivom

tlanil. rs.

(l) HDA .a zahrjev oshowe skate twn Gofttn Koyaiic, Stawnski Btod pto\odi ocjenu sukladnosti
pravila, t€hnologije i postupaka pretvorbe i duvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom sradjvu i
arhivima te Pravilnika o upravljanju dokumenlarnim gradivom izvan arhiva putem obrasca za provjeru
sukladnosti 1€ izdaje odgovaraju6u potvrdu o sukladnosli tih pravila, tehnolog;je, postupaka pretvorbe i
auvanja gradiva.

(2) Osnona ikola twn Gotdh Kavaait, Sldvonski Brcd Je duzna obavijestiti HDA o svakoj izmjeni
pravila, tehnologije ili postupaka u pretvorbi i auvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni, re
radi provjere sukladnosti dostaviti HDA Obrazac za provjeru sukladnosti pralita, tehnologije i postupaka
pretvorbe i duvanja sradiva.

4. POHRANA I ZAS I ITA

alanaL 19.

( l) Sve organizaci.jske jedifice osno,r e skole twn Goran Koyaiit, s/ayo,r*i B/.od durne su cjeloviro i
primjereno dokumentirali poslove koje obavljaju sukladno zahtjevjma propjsa i drugih normativnih akaia
koji ureduju djelainosl i naijn :?ia Osnowe ikale hdn Gorun Krn)atit, SIa'akski Btod
(2) Rijeaene predmete u fiziakom ili analognom obliku potrebnoje tehniaki opremiti u svrhu zaatite, sroga
se stavljaju u za to odredene omote, fascikle, resishrore, arhivske kutije, sveinjeve, uveze ili arhivske
mape (fascikle s preklopom) ; druse primj erene tehnidke jedinice.
(3) U ustrcjsrvcnoj jedinici u kojoj je s.adivo nasralo iuva se onoliko koliko zahrijevaju poslovni procesi, a
nakon toga $adivo se obvezno predaje u pisamicu.
(a) voditelj svake ustrojslvene jedinice odsovoran je za dokumentarno i arhivsko sradivo koje nastaje u
njegovom poslovnom pod.uaju, od treDurka zapr;manja iobrade do predaje na daljnje iuvanje. Svaki
zaposlenik odsovoranje za gradivo za koje je zaduren u posledu sadrzaja, podataka, pravodobne obrade te
ukupnos stanja svakos predmeta kojim raspolaie. Svakizaposlenik kojije zaduzen za sradivo do predaje u
pismohranu, duzan ga je lijekom godine odlagaii po utvr.tenom planu koji odsovara naravi posla le ga
svrstaliu odsovaraju6e arhivskejedinice. Na svakoj rehriakoj j edinici, ispisuju se slijede6i podacil

- naziv stvaratelja

- ustrojstvenajedinica
- sodina (raspon) nastanka gradiva



- naziv i vrsla gradiva

- raspon brcieva predmeta u nthivskoj j edinici

- rok auvanja gradiva.

dlanaL 20.

(l) Dokumentarno i arhivsko sadivo Osnawe ikale lw,l Corun Koraiit Slarorsir a/o4 u fiziakom ili
analog.om obliku prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira, odabirc i izluauje te osigurava od ostedenja i

subitka u odgovamjudoj usiro.jstvenoj jcdinici i/ili pismohrani Osnawa ikola h'an Gotat Kovaiit

(2) Dokumentarno sradivo u digitalnom obliku kao i odredeDe cjeline gradiva u fiziakom ;li analosnon

obliku mosu se auvati i obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, akoje to potrebno radi poslovanja te

akoje tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebDom odlukom.

alanak 21.

(l) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fiziakom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u sredenom

stanju, u lehniaki oblikovanim i oznaaenim arhivskim jedinicama te uz popisjedinica gradiva obuhvacenos

primopredajnim zapisnikom.

(2) Primoprcdajni zaphnik supotpisuju ovlaiteni zzposlenici koji predaju gradivo i odgovorna osoba za rad

pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

(3) Prinopredajni zapisn;k izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan .uva ustrojstvena jedinica koja

prcdaje dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u

(a) odgovorna osoba z rad pismohrane, odnosno zaposleDik u pismohrani, duranie presledafi cjelokupno

preuzelo dokumentamo gadivo i provjer;t; toanosr upisanih podataka

ilinak 22.

(l) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na naain prop;san odredbama ovih Pravila,

sradivo se rasporeduje na primjerene pol;ce, odnosno u ormare u odsovarajuaim prostorijama pismohrane.

(2) Dokumentarno i arhivsko Sradivo razvrstava se prema funkcionalnin dokumentac;jskim cjelinama,

\ remenu nasranka, vrslamz Eradi\a i roko\ imd.utanjd.
(3) Prije odlaeanja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ornure, obavlja se oznadavanje

tehnidhhjedinica gradiva 
ahnak 2J.

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedeie evidencijei

evidenciia ulaska gradiva u pismohranu

- knjisa posudbe ;li kori5tenja - upisuju se podac; o gradivu kojeje izdano na privremeno koristenje

purem odsovara.juae potvrde (reversa), a za trvid i izdavanje kopija gradiva u digitalnom obl;ku

polrcbanje samo upis u evidenciju.

ahnak 24.

Osnorna ikola lwn Garan Kavaiit, Slaronski Btod jednon sodisnje, te uv;jek po zahtevu nadleznoe

drzavnog arhiva, dostavlja Popis svosa cjeloktrpnos gradiva, neovisno o mjeslu pobrane, odnosno niesove

ispravke ; dopune. sa stanjem na zadnji dan prethodne godine.

5. oBvEZA oSIGURANJA PRIMJERENIH uvJITA PoHRANE I zASTlrE cRADIVA

ilanak 2s.



(t) osnorna ikola h,a Garun Kavaiit, SLaronski Btod je duzna osigurari primjerene uvjete, prostor,

opremu i struano osoblje u pohraDu i zasiitu dokumenlarnog i arhivskog gradiva.
(2) U sluaaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u raaunalni oblak, gradivo se mora auvati u

zasebnom raaunalnom oblaku, zasti6eno enkripcijom i lozinkom, mora se znati edje je fiziako mjesro
pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentamog i arhivskog gradiva te islo ne smije biti
izvan granica Republike Hrvatske.

\3) O}norna ikola han Coran Koniii, Slawnski Bt-odmora osigurat; odSovarajudu sigurnost za hardver i

soliver le kontrolu za pristup informacijskom susiavu za pohranu gradiva.

(4) Nadleznidrzavni arhiv nadzire uvjete pohrane izaslite sradiva.

6. POHRANA I ZASTITA CRADIVA U FIZITKOM ILI ANALOGNOM OBLIKU

ilanak 26.

(l) Primjerenim prostorom za pohranu i zaltitu sradiva smatraju se spremista:

- koja su dista, uredna. suha, zaana i zsti6ena od prodora nadzemnih i podzemnih voda
- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se .uvaju lako zapaljive tvari, od

izvora plasenia ionedisienia zaka
- propisno udalj€na od proizvodnih i energelskih posrrojenja, iDstalacija i vodova (plinskih,

vodovodnih, kanalizacijskih)

- opremljena odeovarajudin eleklridnim instalac;jama, sa sredisnjim iskljuaivanjern
- opremljena rasvjetnim rijelimakoje ne em;1naju sretna zraaenja

- osisurana od provale

- ko.jimaje zaprijeien pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena

- u kojima temperatura u pravilu ne prelazi l6 20 oC, a relativna vlaznost 45 55%
- koje su opreml.jene vatrodojavnim uredaj;ma iuredajimaza suho earenje porara.

(2) Cradivo se oprema na natin koji omosu6uje sigurno ijednostavno rukovanje gmdivom i osisurava
zaSt;1u primjerenu roku auvanja gradiva (omoti, kutije isliane tehniakejedinice).
(3) Tehniakejedinice sradiva oznadavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u Popisu
cjelokupnog gradiva.

ilanak 27.

(l) Dokumentarno i arhivsko sradivo se oprema zaititnom opremom koja onosu6uje s;gurno rukovanje i
ititi ea od oStedenia.

(2) Spremista u kojima se iuva gadivo potrebno je opremiti melalDim policama ili ormarima koji srl

prinjereni za smjestaj sradiva.
(3) Dokumentarno i arhivsko grsdivo ne smije sc drzari na podu, stolovima iti drugim mjestitua koje nisu
namijenjena za njesovo odlaganje.
(4) Pri izvodenju radova u spremiitima u kojima se.uva sradivo ili u njihovoj blizini, kao i prilikon
aiSaef,ja tih prostorjja, ne sniju se koristiti sredslva i postupci koji mogu biti stetni z sradivo (uporreba

otvorenog plamena, koristebje agresivn;h kemijskih sredstava i zapaljivjh tvari. pretjemno vla;enje),
pogotovo ako gradivo nije prelhodno izmjesreno na njesto sigumo od posljedica primjene rih sredstava i

7. TYJEII POHR,\\[ I ZASIII'L GRADI\'A I DI(;IT,\I,]\IO\'I OBI,IKtI



alanak 28.

(l) Osnawd ikola lwn Garan Kowiit, Sldn$ki Bt l.je duzna sustavno upravljati gradivom u digiialnom

obliku u ;nformacijskom sustaw koji osigurava pdnjerenu razinu zaatite gmdiva i oauvanje autenliinosti,

cjelovitosti. vjerodoslojnosti podrijetla, aitljivosti i povjerljivosii gradiva te sustavom koji omogu6ava

upravljanje rizicima od gubiika c.adiva ili navedenih svojslava gmdiva.

(2) Gradivo ireba biti zaitiieno od Subitka izradom sisurnosnih kopija ili drugom odgovatajuaom mjerom

informacijske sigurnosti, sukladDo procjeni rirka.
(l) Postupci upravlja{a gradivom u digilalnonr obliku rrebaju bitidokumeniirani.
(4) Informacijski sustav u kojen se duva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omosuiiti i7vo7

jedinica arhivskog gradiva i pripada.juaih melapodataka.

8. VRf,DNOVANJE CRADIVA

alanak 29.

(t\ osnowa ikola lvan Goruh Kowiit, Slawnski Bto./ odreduje rokove auvanja dokumentamog gradiva

sukladno propisima koji ureduju obvezu auvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i

zitite vlastitih i tudih prava i interesa, interesa .javnosti, inleresa za kulturu, povijest i druge znanosti te

prema oglednim popisima gradiva s rokovima auvanja i uputanra nadleznog drzavnog arhiva.

(2) Ukoliko orro,,a ikota tvan Gotun Kawaia, Sla|o'1sli &od posjeduje eradivo koje Dije naslalo

njegovin radom ili radom tijela iiju djelatnost nastavta, duz:D je utvrditi rokove tuvanja i za to gradivo.

(3) Ako u radu Osnowe ikole lva Garan Koeaiit, Slavohski Erod naslane tedinica gradiva koja nije

predvidena u Popisu dokumentamog gradiva Orrovrd ikole Iw" Gotun Kovaiin, Slawnski Brod s

rokovima auvanja, Osnawa ikala h.tn Goran Kowiit, Slawnski Brad je duina dopuniti ta.j Popis na

thnak30.
(l) Pravila s Popisom dokunrentamog Etadiva Osnowa ikald lwn Goran Kancia, SlalLonski Btod s

rokovima iuvanja iz dlanka l. ovih Pravila dostavljaju se nadleznom driavnom arhivt/HDA na odobrenje.

(2) Ako nadleini arhiv u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda odobrenje ili ne odbije

;zdati odobrenje iz slavka L ovoga alanka, snatra se daje ovo odobrenje izdano.

alanak3r.

Ukoliko Osnorna skola lwn Gatuh Kordiit, Slaw$ki Bro.l vodi cjelokupnu ili dio dokumentacte u

dis;talnom i u fizidkom ili analognom obliku. podaci o djelomidnom ili potpunom podudaranju jedinica

gradiva u digitalnom i u fiz;akom ili analogron obliku moraju bili naznaaeni u Popisu cjelokupnog

gradiva.

9. POSTUPAK IZLUIIVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

ahDak32.

Dokumentamo sradivo u fizidkon ili analognom iu digitalnom obl;ku, odnosno gradivo s ograniaenim

rokovima, auva se do isteka rokova utv.denih popisom dokumentarnog gradiva OsnoNno skold Iwn Gorah

Kavaiii, Slawnski Bra.ls rokovima auvanja.
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alanak33.

(l) Izluaivanje i unistavanje dijela dokumenlarnos sradiva kojemu su istekli rokovi duvanja prema Popisrt

dokumentarnoga gradiva Ornone ikole lwn Gorun Kayaait, Sla]lonski Brcd s tokovima auvanja, vrsi se

redoviro po isteku rokova iuvanja lemeljem:
- odobrenja nadleznos arhivrHDA kojim se odobrava izluaivanje i unistenje gradiva po

provedenom pojed;naanom postupku za odredeno gradivo

odobrenja nadlezios arhivrHDA kojinr se odobmva izluaivanje i unistenje odredenih kalesorija
gradiva prenu odobrenom popisu gradiva s rokovima duvanja bez provodenja posebnos postupka

za svaki poiedinadn; postupak

(2) odobrenja iz stavka l. ovos alanka daju se na prijedloe osnoyne skale ]\,afl Garan Ko\)acii. Stawnski
arod i na temelju odobrenog Popisa dokumentarnos sad;\a Osnorne Skote Iwn Coran Kawlit, Slawnski
Erod s rokovima iuvanja.

Postupak izluaivanja i unistenj, dokumentarnos gradiva po provedenom pojedinalnom posrupku z,
odreileno gradivo

atanak34.

(1) Postupak izluiivanja i unistenja dokurnentamos sradiva pokrede odgovorna osoba Osnone skole lwn
Gorc Kordiii, Slawn ki Bto.1.

(2) Prijedloeu za davanje odobrenja za izlulivanje gradiva pr;laze se popis sradiva koje se predlaze za
izluaivanje s podacima o oaaci, vrsti, koliaini. vremenu nastanka gradiva le o osnovi za izluiivanie.
(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovos dlanka predlaze dokufteniarno gradivo u fizidkon ili
analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi auvanja al;je pretvoreno u disiralni oblik obavezno se prilaze

i va;eaa potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i duvanja gradiva.

iranarr:s,
(1) Popis sradiva predlozenog za izluaivanje dostavlja se nadleznom driavnom arhivu.
(2) Nadldni drzavni arhiv donosi rjeienje o odobrenju izluaivanja i unistavanja gradiva u roku od trideset
dana od zaprimanja prijedloga.

tlanAk 36.

(l) Izluaeno gradivo unistava se na nadin koji osigurava zaititu tajnosti podataka i oDemoguiuje
neovlaSleni pristup osobnim podacima.

(2) Postupak izludivanja eradiva iuniatenje izludenos gradiva dokumentira se biljezenjem odsovaraju6ih
metapodataka u evidenciji gradiva. zapisnikom ili drugim odgovarajuCim dokumentom.
(3) Podatke o iz,uaenom i unistenom gradivu potrebboje navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.

Postupxl( izluiivinja i uniitenja doktrmcniarnog gr.diu be, prorodenji posebnog ponupka z{
s\rki pojedinaini postupak

Clanak 37.
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(1) Osharha ikala lwh Garan Kovalit, Slorohski B/o./ moze izluaiti i unistiti odredene kategorije gradiva

tez provodenja posebnog postupka,a svaki pojedinadni postupak, ito mora biti posebno definirano u

Popisu dokumentarnoe gra diva Osna|ne ikole twn G oran Kovaiit, Slarons ki Bt od s rokovima au va nj a.

(2) o provedenome poslupku dostavlja se obavtesi nadleznom drzavnom arhivu.

IO. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA

ilanak3s.

Dokumentamo i arhivsko sradivo Oshowe ikole lnn Gatun Kawiia, S/drrrrtu a,'od doslupno je od

njegova nastanka, ako zakonima i podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugacije.

a16nak39.

Korirt€nje gradiva utvrduje se kroz informacijske sustave.

I1. PRtrDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA NADLDZNOM ARHIVU/HDA

Priprema grrdiva za predaju

dhrak 40.

(l) Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznom drzavnom arhivu sredeno. popisano, u zaokrdenim

cjelinama, tehniaki opremljeno i oznat€no, u disiralnom obliku kojije primjeren z! trajno duvanje.

(2) Pdje predaje stadila Oshowd ikata tw" Gora Kowiit, Slavanski Btod je duzna izraditi popis

gradiva koje se predaje, a popis je potrebno izraditi u prelhodno uivr.lenom strukturiranom elektroniakom

formatu i dostavil; nadleinon dr;avnom arhivu.
(3) Gradivo u dieitalnon obliku priprema se za predaju nadleznom drzavnom arhivu tako da se oblikuje u

informaci.jske pakete za predaju koji sadrre jednoznaano identificirane datoteke i s njima povezane

(4) Popis specifikacija infomac;jskih paketa za koje je utvrdeDo da su prihvatljivi za predaiu gradiva

arhivima vodi HNatski driavni arhiv.

CIanak41.

Troikove preda.je, sredivanja pop;sivanja, opremanja j pretvorbe gradiva u dis;talni oblik za trajno cuvanie.

podnnuje oshowa ikola lwn Goran Koniit, Slannki Btod-

Predaja gmdiva u disitaltrom obliku

alanik 42.

(l) Arhivsko gradivo u disitalnom obliku predaje se nadleinom dr;€vnom arhivu u roku koji nije dulji od

deset sodina od nieeova nastanka, osim ako drus;m zakonom odnosno podzakonskim aktom donesenim na

temelju zakona. nisu propisani dodalni uvjetiza duvanje klasificiranih podataka.

(2) U postupku predaje gadiva u disitalnon obliku obvezno se provjerava c.jelovilost i airljivost gradiva

koje se prcdaje kao ipredani sadrzaj koji mora biti siguran i.eikodljiv za unos u informacijski sustav

nadldnog drz€vnos arhiva
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(l) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku nioie se preuzimati u arhiv autonrariziranim povremenim
pobi.anjem s mrezno dostupnog mjesta iti drusinr uredeDim sustavom slrojne razmjene podataka, akoje to
primjereno s obzirom na vrstu i tehniakn obitjerja sradiva.
(4) Osnowd ikola l.ran Gorun Kavaiic ,\t^,.h\ki Brcd je duina doslaviri popis gradiva koj e se predaj e u
nadlezni driavni arhiv prema odredbi stavka 2. ovog alanka, osin ako nadlezni dr;avni arhiv ne odredi
drueaaiiinaain.
(s) cradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznon, drzavnom arhivu tako da se preda odgov.rajuai
popis gradiva koji sadrZi idenlifikarore ili lokatore jedinica sradiva te ako se rijekom predaje mogu
provjeriti autenlinnost. cjelovilosr, vj€rodosrojnost podrijetla i aitljivost jedinica gradiva i ako se gradivo
.alaziu sustavu kojije prikladan za auvanje arhivskos gradiva u digitalnorn obtiku.

Predija gradiva u fiziikom iti anatosnom obtiku

i tinak.tJ.
(l) Arhivsko gradivo u fiziako,n ili anatosnom obriku predaje se nadleznon drzavnom arhiv u roku koji u
pravilu ne moze biti dulji od trideset sodina od njegova nastanka.
(2) Arhivsko sradivo u fiziakom ilianalosnom obriku predaje se nadlenrom drzavnom arhivu opremljeno
opremom za lrajno auvanje i oznaieno oznakama rehni.kihjedinica iz popisa gradiva za predaju.
(3) Uz gradivo u fiziakom ili analoSnom obliku Os avna rkoh twn Gorun Koraiit, Stahnski Btod
predaje nadleznim drravnom arhivu jsto gradivo prelvoreno u disiralni oblik na propisani naain.
(4) Ako je gradivo u fiziakom ili analognom obliku potrebno Os,o,ra ikata t.,)an Gorun Kawiit,
Slawnski Btod za obavtjanje djelalnosti ilije usrijed stanja nepriktadno za ducorrajno auvanje, nadlerri
driavniarhiv moze preuzerirakvo sradivo samo u disitalnom obtiku.

Dokumentiranje i evidentiranje predAje gradiva nadteinom dr;avnoo arhivu/HDA

itanak 4a.

O predaji javnoe arhivskog gradiva Osnona ikata Ivan Golan Kowiii, Sla,tonski Bto.j nadtei\om
drzavnom arhivu sastavlja se zapisnik, stuzbena biljeska ili drugi odeovarajuai dokument sukladno dlanku
43. Pravilnika o upravljanju dokumenrarnim gradivom izvan arhiva.

IV. STRU.NO OSOBIJE NA POSLOVIMA UPRAVLIANJA DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADIVOM

atanaL.rs.
Poslovima upravljanja dokumentamim i arhivskim sradivom izvan arhiva smatraju se:

uspostava sustava upravljanja gradivom i izradapravita o isrom, uz raspodjelu zadurenja
- izrada klasifikacijskos/razredbenos plana re odredivanje naaina i obrika auvaDja pojedinih cjelina

dokumenlacije
- utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumenramos sradiva u disiralnom obliku
- osisuranje pretvorbe arhivskoga sradiva kojeje u fizidkon ilianalognom obUku u disilalniobljk
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- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalirete pretvorbe

- vrerlnovanje cjelokupnos sradiva i odredivanje rokova 
'uvanja 

izmdom Popisa dokunrentarnos

gradiva s rokovnna auvanja

- utvr.livanie dostupnosti i naaina koridtenja pojedinih cj elnla dokumcntacije

- osiguranje prostora a odlaganje i duvanje dokunrentamog sradiva u fizi'kom ili analosnonr i

disitalnom obliku
- zaprimanje, oamaavanje i tehnidko opremanje dokumeffarnog gradiva u pismohrani. vodenje

evidencija o dokumenlarnom sradivu, srediva.je i opis, odlaganje i zastiia. odabnanje trajnog i

izlu.ivanje g.adiva kojem su protekli rokov; auvanja

- redovno godiinj€ dostavljaDje pop,sa cjelokupnog gradiva nadleznim drzavnonr arhivu

- obavjeltavanje nadleZnos drzavnoe arhiva o svim vaznijim promjenama u vezi s sradivom i

omoguaavanje uvida u stanje sradiva, radi davanja misljenja o postupanju s gradivom,

- priprema z! predaju sradiva nadleznom drzavnom arhivu'

'lanak 
46

Poslovi upravljanja dokuneniamim i arhivsknn gradivom povjemvaju se osobama koje su struino

osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

alinak 47.

(l) Osnavna ikola lwn Gotw Kawiii, Slavanski Bra.l je duzna odrediti osobu koja obavlja dru'ne

arhivsk€ poslove u odDosu na dokumentarno i arhivsko gradivo i otome obavijestiti nadldnidrzavniarhiv'

(2) Ako je opses poslova manji, moze ih obavljali odredeDi zaposlenik uz druse poslove, zaposlenik

drusog r;jela iri druga qruino o"posobljena o.oba.

alamk 18.

(l) Zaposlenici na poslovima navedenin u alanku 46 motaju imati najmanje stednju srrudnu spremu kao i

polozen ispil za provjeru struane osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja dokumen'amitn i

arhivskim erudivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o slruanim arhivskim zvanjima i drugim aanjima u

arhivskoj slrucite uvjetnna i nadinu njihova stjecanja ()Narodne novine( broj I0al19)'

(2) Ukoiiko zaposlenik iz stavka l. ovoga nlanka nema polozen strutni ispit, stje'e pravo polasania

struanog ispila nakon Sest mjeseci radnosa iskustva Da obavljanju poslova upravljanja dokutneilarnim i

arhivskim gradivom izvan arhiva.

(3) Zaposlenici iz stavka l. ovog alanka rnogu ostvariti iprnvo na stjecanje strutnog arhivskog zlanja

sukladnoodredbamaPravilnikaostrudnimarhivskimaanjnnaidrugimzvanjimauarhivskojslrncile
uvjeiima i naainu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

dhnak 19'

Odsovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovania t)str'v'e

ikote lwn Gorun Kon'lt, Slavonski Btod ob\ezne su postupati u skladu sa odredbama Zako'a o

arhivskom sradivu iarhivima, prav;lnicimare odredbama ovih Prav;la

tlanak 50

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo dono$nje'
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itanak sl.
za sva pitanja koja nisu navedena ovim pravilima primjeniuje se zakon o arhivskom sradivu iarhivim.
nieso\i pod/dkonski Jkri. kao idrusi /aIon,ki proprsi koiira se pobliTe ur\rdJie;kovanje, ,oko\i
iuvanja dokumenlarnog i arhivskog gradiva.

dhnak s2.

Popis dokumentamog gradiva Oshowe ikate tyan Coran Kavaiit, Slavonski Brc.t s rokovima aulanja
prirnjenjuje se po dobivenom odobrenju nadldnog drzavnos arhiva i dini sastavni dio ovih pravira.

atanak s3.

Danom stupanja na snagu ovih Pravila preslaje vaziti p/arithiko zaititi i obru.li arhi$kag i relistrutunoa
qru.liw Osnoyne ikole lyah Goran Kavaiit, Sldvontki rrcd KLASA 003-05/18-01/02, URBROJ: zlTEl01,
06-01-18-01 od 8. lipnja 2018.

itanak s4.

Ova Pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave ba oetasnoj plodi, tj. na web stranicama
Osnarhe ikole lvah Gotu Ko.raiic, Slaranski Brcd, a nakon prethodnog odobrenja Drzavnog arhiva u

KLASA: 003-05/21-01/04

URBROJ: 2l 78/01 -06-06-21 -01

Slavonskon Brod,7. srpnja 2021.

Prilog:
POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA OSNOVNE |KOLE ffAN GORAN KOVATIC
SLAVONSKI RROD SROKOVIMA dUVANJA

Drzavni arhiv u Slavonskom Brodu je izdao odobrenje na pravila z3 up.avtianiem dokumenrarnim

-grudlloi rofli,lre skote tlan aarcn Kovliit, stayonski Bn(r d^na 2.32.2a!{ . KLASA:
uPlill!4p 91lD: uRBRor:141'.-41-rL j,lre odobrio popis aonln"ntu-ogl*ati?,,,," s*,r"

tyan Garun Koviia, Sta'a,r*i a/az? s rokovima duvanja dana I ,r. icl4.

ednica Skolskog odbora
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