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PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

III. OSNOVNE SKOLE d.ITOVBC

I. OPCE ODREDBE

ilanak l.

(l) pravilim a za upravljanje dokumentarnim gradivom [ll. Osnovne Skole iakovec (u daljnjem

tekstu: Pravila) ureduju se sva pitanja organizaciie. upravljanja, obrade, odlaganja i duvanja'

izludivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je nastalo'

zaprimljeno ili se koristi u poslovanju III. Osnovne Skola iakovec, te o infrastrukturi

informacijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama'

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva III' Osnovne Skole eakovec s

rokovima duvanja koji obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle n.aslatiradom III'

Osnovne Skole iakovec odnosno sve vrste gradiva kojih je III' Osnovna Skola Cakovec u

posjedu.

Clanak 2.

lzrazt kojise koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znadenje, odnose se jednako na mu5ki i

Zenski rod.

dlanalt 3.

(1) Cjelokupno arhivsko gradivo III. Osnovne Skole iakovec od interesa je za Republiku

Hrvatsku i ima njezinu osobitu za5titu'

(Z) Zacjelokupno dokumentamo i arhivsko gradivo IIL Osnovne Skole eakovec odgovoran je

ravnatelj Ill. Osnovne Skole Cakovec'

(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentamog i arhivskog gradiva III' osnovne Skole

Cakovec obavlja DrZavni arhiv zaMedimurje (DAM), te se u tom smislu obvezuju na suradnju

sve osobe odgovome i zaduLene za zaSIiIu dokumentarnog i arhivskog gradiva'

elanak 4.

(l) Gradivo nastalo djelovanjem i radom IIL Osnovne Skole eakovec dini cjelinu (arhivski fond) i

u pravilu se ne moZe dijeliti'
(2) Dokumentamo gradivo moZe se dijeliti ili spajati zbog promjene unutamjeg ustrojstva III'

;;.;r"; Skole ialkovec, preno5enja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja' zbog

preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno mi5ljenje

DrZavnog arhiva za Medimurje.



(3) NadleZno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnog gradiva duZno je

utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva koji

preuzima obveze za5tite i oduvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja

propisane Zakorrcm o arhivskom gradivu i arhivima.

(3) NadleZno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentamog gradiva duZno je

utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentamog gradiva koji

preuzima obveze zaStite i oduvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvarate\a

propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.

elanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedece zna(enje:

a) arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za

kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ihzazaltitu i ostvarivanje prava i interesa

osoba i zalednica, zbog(,ega se trajno duva

b) dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su

nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizidkih osoba te

mogu pruZiti uvid u aktivnosti i dinjenice povezane s njihovom cljelatno56u

c) 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 gtadiva u digitalni oblik

d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno duvanje je gradivo diji je

sadrZaj zapisan Lr digitalnom obliku i pohranjen na strojno ditljivom nosadu zapisa pn

demu takav digitalni oblik kao i nosad zapisa osigurava udinkovitu trajnu pohranu i

sukladnost tehnoloSkom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradiw i arhivima

e) identifikator zapisa ili oznaiitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima

i/if i informacijskom objektu s ciljem jedinstvena ozna(avarya

0 informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje,

duva, obraduje i isporuduje informacijske objekte

g) informacijski objektje temeljni oblik sadrZaja informacijskog sustava koji obuhvada

podatke i informacije o njima

h) informacijski paket dine informacijski objekt i pripadaju6i metapodaci koji dine cjelinu

prikladnu za polranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrZavati

digitalne kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo

i) iztuiivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajajujedinice dijije utvrdeni rok

duvanja istekao

j) lokator zapisaje podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koriStenje zapisa

k) metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i

olakSavaju pretraZivanje, koriStenje i upravljanje gradivom

l) odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokurnentamog gradiva nakon

postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo zatrajno duvanje

m) pismohrana je ustrojstvena jedinicatijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaZe i

duva dokumentarno i arhivsko gradivo

n) popis dokumentarnog gradiva s rokovima iuvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta

gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrudja djelatnosli i poslovnih aktivnosti



stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi duvanja, nadin

odredivanja podetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka

posjednik gradiva je pravna ili fizidka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva

kojem nije stvaratelj, nego ga drLi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik

stvaratelja ilije gradivo strane provenijencije odnosno sludajno je do5lo u posjed i sl.)

pretvorba gradivaje postupak prebacivanja gradiva izjednog oblika ili sustava u drugi,

uz oduvanje autentidnosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti
popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica cjelokupnoga gradiva u Osnor,ne Skole

Sveti Martin na Muri bez obzira na mjesto duvanja, organtziran prema sadrZajnim

cjelinama
r) stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizidka osoba, ili grupa osoba, koje

obavljaju odredenu djelatnost i dijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko

gradivo

r)

tehniika jedinica gradivaje jedinica fizidke organizacije 6;radiva (sveZanj, kutija,

knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

upravljanje spisima odnosno dokumentamim i arhivskim gradivom je segment

organizacije poslovanja koji skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu,

vrednovanje i za5titu dokumentacije. Spisi sadrZe informacije koje su vrijedan resurs i

vaZna poslovna imovina. Spisi omoguduju da se dokumentiraju i za5tite prava i interesi

organizacije, zaposlenika i stranaka, podupiru obavljanje aktivnosti unutar organizacije,

osiguravaju zaposlenicima pristup informacijama koje su im potrebne u obavljanju posla,

osiguravaju kontinuitet poslovanja i Stite organizaciju od rizil<a kojima bi mogla biti

izloLena
vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi duvanja dokumentarnog gradiva te

odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gra<liva.

tlanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljedeiim nadelima:

a) autentidnost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,

cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvomost

cjelovitostje svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da njihov

sadrZaj nije mijenjan i da jedinica sadrZi sve sastavnice koje treba sadrZavati

iitljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava mogudnost

uvi da, pregledavanj a, prikazivanj a i razum ij evanj a nj egova sadrZaja

povjerljivostje svojstvo koje osigurava da dokument ili drugajedinica gradiva ne budu

dostupni ili otkriveni neovlaStenim osobama

e) vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva

koje pruZa jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu

dokumentaciie
prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajuiim metapodacima bude

izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku i

pomoiu unaprijed defi niranih funkcionalnosti sustava.

o)

p)

q)

s)

u)

b)

c)

d)



II. OBVEZE III. OSNO\.NE SKOLE CIXOVBC KAO STVARATELJA I/ILI

POSJEDNIKADOKUMENTARNOGIARHIVSKOGGRADIVA

III. Osnovna Skola Cakovec

duZan je:

elanak 7.

kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentamog i arhivskog gradiva

propisati ga Pravilima kako bi osigurao da

bude primjereno zaStideno, sredeno i opisano, te
- uspostaviti informacijski sustav i

dokumentarno gradivo koje posjeduje

dostupno ovlaStenim osobama

- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom

obliku
- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizidkom ili analognom obliku u

digitalni oblik
- odrediti rok duvanja zasye vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav Popis

dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja dostaviti DrZavnom arhivu za Medimurje na

odobrenje
- odrediti rok duvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom III' Osnovne

Skole iakovec ili radom tijela diju djelatnost nastavlja

- izluditi i uni5titi dokumentarno gradivo u fizidkom ili analognom i digitalnom obliku

kojemu su protekli rokovi duvanja i nema znadenja za teku(e poslovanje stvaratelja

gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra

- unistiti i prije isteka rokova fizidko ili analogno dokumentamo gradivo pretvoreno u

digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjerre cjelovitosti i kvalitete

pretvorbe i akoje ishodena potvrda o sukladnosti

- osigurati prostore za odlaganje i duvanje dokumentamog gradiva u fizidkom ili

analognom obliku i duvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateia IT

infrastruktura)

- dostaviti popis cjelokupnog gradiva DrZavnom arhivu za Medimurje

- obavjest avati DrLavni arhiv za Medimurje o svim vaZnijim promjenama u vezi s

gradivom i omoguditi uvid u stanje gradiva

- izvijestiti DrZavni arhiv zaMedimurje o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja

miSljenja o postupanj u s gradivom'



III. UPRAVLJANJE GRADIVOM

I. INFORMACIJSKI SUSTAVI

elanak 8.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom:

- sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te internim

Pravilima
- sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno

strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrZi sve jedinice dokumentacije koje

mogu nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, Sto se utvrduje analizom poslovnih

aktivnosti, odnosno klasifikacijskog iti razredbenog plana dokumentacije, a istim je

obuhvadeno cjelokupno poslovanje organtzacije i sva dokumentaciju koja pri tome moZe

nastati, a pri demu je potrebno predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u

ukupnoj strukturi dokumentacije

- u svrhu ostvarivanja prava i zastite interesa, podrske poslovanju i postizanju poslovnih

ciljeva te oduvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne

dokumentacije, odnosno odrediti rokove duvanja spisa

- dokumentaciju kojoj proclu rokovi duvanja potrebno je izluditi

- osigurati zastitu i dugotrajno duvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagodeni i

zahtjevi u svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smjestaja

- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguiiti njenu dostupnost i kori5tenje'

ilanak 9.

Upravljanje dokumentamim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama III'

ornonn. lkol. iukouec te su principe i postupanja duLni poznavati svi zaposlenici'

ilanak 10.

(l) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu lII. Osnovne Skole iakovec moraju se

nalazitiu uredenom informacijskom sustavu zaupravljanje gradivom, triti identificirane u njemu

i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrZi.

(2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji gradivo III' Osnovne Skole

Cakovec koristi mora biti odredeno koje se gradivo u njemu duva, te osoba/osobe odgovome za

sustav kao i osigurana cjelovitost gtadiva u sustavu'

(3) Ako III. Osnovnu St otu cakovec posj duje gradivo koje se ne nalazi u uredenom

informacijskom sustavu upravljanja gradivom, odnosno onaj dije jedinice gradiva nisu

jednoznadno identificirane, primjereno zastidene i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa

podacima koje gradivo sadrZi, duZan je o tome obavijestiti DrLavni arhiv za Medimurje'



2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV

ilanak 11.

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

nastanu, odnosno dim se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za

upravljanje gradivom biti 6e zabiljeLeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz

kojegjejedinicazaprimljenaiosobikojajezaprimilajedinicugradiva.
(2j podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom

potrebno je primjereno za5tititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja'

(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose na

odgovarajuii nadin i metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se

prenose te e smije doii do gubitka mogu6nosti identifikacije jedinice gradiva za koju je

odredeno da se duva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva'

dtanak 12.

(l) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovarajuiem

informacijskom sustavu koji su trajno logidki povezani s jedinicom gradiva'

(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrZavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme

nastanka, omaku iz popisa dokumentarnog gradiva gradivo III. o:;novne Skole cakovec s

rokovima duvanja kojoj jedinica pripada, podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za

nastanak jedinice gradiva, podatke o ogranidenjima dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok

duvanja.

(3) Podaci o ogranidenjima dostupnosti sadrZe pravnu osnovu za svako pojedino ogranidenje'

(4) III. Osnovna Skota iakovec duLna osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice

gradiva najmanje do isteka roka duvanjajedinice gradiva'

ilanak 13.

(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentamim gradi"'om gradivo III' Osnovne

St ol" iukouec mora sadrZavati Popis cjelokupnog gradiva koje se nala'i u tom sustavu'

(2) popis cjelokupnog gradiva gradivo IIi. Osnovne 5kole ial<ovec se i dostavlja u

strukturiranom elektronidkom obliku koji je prikladan za ponovnu uporabu i dijeljenje podataka'

(3) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis

cjelokupnog gradiva mora sadrZavati najmanje one podatke koji su ozna(eni kao obvezni podaci

u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mreznim stranicama Hrvatski

drLavniarhiv, a mora sadrZavati najmanje podatke koji identificiraju jodinice gradiva, podatke o

vremenu nastanka, kolidini, vrsti, obliku istvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i

moguiim ogranidenj ima prava koriStenj a'

(4) Popis treba omoguiiti pouzdano pretraLivanje i identifikaciju jedinica gradiva' provjeru

njihove autentidnostf cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku'

zaprimanju i obradi jedinice i pregled podataka o odgovornosti za jedinicu' identifikaciju svih

jedinica gradiva koje su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja



gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruZivanja

dokumenata (Predmet).

3. PRETVORBA GRADIVA

ilanak 14'

(1) Dokumentamo gradivo moZe se pretvoriti u digitalni oblik na nadin da su oduvani

autentidnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, ditljivost i povjerljivost gradiva tijekom

pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno'

(2) pretvorba gradiva III" Osnovna Skola dakovec mora biti obavljena u obliku koji pruZa

jamstvo glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva na nadin:

- da su sa6uvana sva bitna svojstva, sastavnice, udinci i uporabivost izvornoga gradiva

(oduvanje cj elovitosti gradiva)

- da je izvrsena na nadin koji pruZa razumno jamstvo da nije obavljeno neovlasteno i

nedokumentiranododavanje,mijenjanjeiliuklanjanjesvojstavagradiva
- da je obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana

- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zastite autorskog prava' izvrSena uz

po5tivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo

- da je obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci

pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva'

dlanak 15.

(l) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik

kod gradivo IIL Osnovne Skole iakovec 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 podaraka iz stavka 1. ovog dlanka, dokumentacija treba sadrzavati:

- upute za administraciju i odrZavanje sustava

- upute za korisnike sustava

- procjenu rizlkaispecifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno provoditi

- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni 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 razinirizlkatakodajemogu6eprovjeravati tkojeikadaotraviopretvorbuteukojem

tehnidkom i organizacijskom okruZenju'

dlanak 16.

( 1) IIl. Osnovna Skola iakovec mora u postupku pretvorbe procij eniti razinu rtzika u odnosu na

gubitak autentidnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, ditljivost ili povjerljivost gtadiva

te utvrditije litaj rizik umjeren, visok ili vrlo visok'

(2) Nadin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama dlanaka 26' i 2-l ' Pravilnika o

uprav lj anj u dokum entami m gradi vom izv an arhiv a'



Clanak 17.

(l) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradivajasno se utvrduje na nadin da se odreduje

koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i nadin na koji ih

treba obaviti.

(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljuduje stvaranje podataka ko.ii omoguiuju provjeru

cjelovitosti gradiva nakon pretvorbe, nadin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u

kojije pretvoreno, sukladno utvrdenoj razinirizikaod gubitka cjelovitosti'

(3) postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta

pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moZe li se i pod kojim uvjetima izvomo gradivo

uniStiti.
(4) priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva gradivo III'

Osnovne Skole iat<ovec obavlja se sukladno dlancima 22., 23. i 25' Pravilnika o upravljanju

dokumentarnim gradivomizvan arhiva' 
.arrrnrhr, -q^irrq r.n.r )akovec(5) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod III. Osnovne Skole (

mora biti u skladu sa dlankom 21. Pravitnika o upravljanju dokumentamim gtadivom izvan

arhiva.

dlanak 18.

(1) Hrvatski drZavni arhiv na zahtiev lll osnovne Skole iakovec provodi ocjenu sukladnosti

pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i duvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom

gradiru i arhivima te Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva putem

Obrasca za provjeru sukladnosti te izdaje odgovarajuiu potvrdu o sukladnosti tih pravil4

tehnologije, postupaka pretvorbe i duvanja gradiva'

(2) I11. Osnovna Skola Cakovec je duZna oba rijestiti Hrvatski drLavni arhiv o svakoj izmjeni

pravila, tehnologije ili postupaka u pretvorbi i duvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj

primjeni, te radi provjere sukladnosti dostaviti Hrvatskom drZavnom arhivu' Obrazac za

provjeru suklaclnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i duvanja gradiva'

4. POHRANA I ZASTITA

e lanak 19.

(l) Sve organizacijske jedinice gradivo III. Osnovne Skole iakovec duZne su cjelovito i

primjereno dokumentirati poslove koje obavljaj u sukladno zahtjevima propisa i drugih

normativnih akata koji ureduju djelatnost i nadin rada gradivo III' Osnovne Skole Cakovec

(2) Rijesene predmete u fizidkom ili analognom obliku potrebno je tehnidki opremiti u svrhu

zalIiIe,stoga se stavljaju uzatoodredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije' sveZnjeve'

uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehnidke jedinice'

(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo duva se onoliko koliko zahtijevaju poslovni

procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u pisamicu'



(4) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentamo i arhivsko gradivo koje

nastaje u njegovom poslovnom podrudju, od trenutka zaptimanja i obrade do predaje na daljnje

duvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduLen u pogledu sadtLaja'

podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe' Svaki

zaposlenik koji je zaduLen za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je tijekom godine

odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajuie arhivske

jedinice. Na sval<oj tehnidkoj jedinici, ispisuju se slijede6i podaci:

- naziv stvaratelja

- ustrojstvenajedinica
- godina (raspon) nastanka gradiva

- naziv i vrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

- rok duvanja gradiva.

ilanak 20.

(l) Dokumentamo iarhivsko gradivo gradivo III. Osnovne Skole eakovec u fizidkom ili

anaLognom obliku prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izluduje te osigurava od

osteienja i gubitka u odgovarajucoj ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani gradivo IIL Osnovne

Skole iakovec.
(2) Dokumentamo gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjelirre gradiva u fizidkom ili

analognom obliku mogu se duvati i obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to

potrebno radi poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom'

dlanak 21.

(1) Dokumentamo i arhivsko gradivo u fizidkom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u

sredenom stanju, u tehnidki oblikovanim i oznadenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica

gradiva obuhvaienog prirnopredajnim zapisnikom'

fZl eri.op.eda;ni zaiisnik supotpisuju ovlaSteni zaposlenici koji predaju gradivo iodgovorna

osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani'

(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan duvaustrojstvena 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 dokumentamo gradivo i provjeriti todnost upisanih podataka'

Clanak22.

(l) Po prijemu iobradi dokumentamog i arhivskog gradiva na nadin propisan odredbama ovih

pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno u offnare u odgovarajuiim

prostorij ama Pismohrane.
(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim

cjelinama, vrenlenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima duvanja'

(3) Pnje odlaganja dokumentamog i arhivskog gradiva na police i u ormare' obavlja se

oznadavanje tehnidkih jedinica gradiva'



Clanak 23'

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedede evidencije:

- evidencija ulaska gtadiva u pismohranu

- knjiga posudbe ili koriStenja - upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na privremeno

korister1jeputemodgovarajuiepotvrde(reversa),azauvidiizdavanjekopijagxadivau
digitalrrom obliku potreban je samo upis u evidenciju'

Clanak24'

III. Osnovna te uvijek po zahtjevu Hrvatskog dtLavnog arhiva

dostavlja Po neovisno o mjestu pohrane, odnosno njegove

ispravke i do thodne godine'

5. OBVEZA OSIGURANJA PRIMJERENIH UVJETA POHRAN]O I ZASTITE GRADIVA

ilanak 25'

rati primjerene uvjete, prostor, opremu i strudno

ivskog gradiva.

kog gradiva u radunalni oblak' gradivo se mora

ro enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je

fizidko mjesto pohrane gradiva u svim fazamapohrane iobrade dokumentamog iarhivskog

gradiva te isto ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske'

(3) IIl. Osnovna Skoia iakovec mora osigurati odgovarajudu sigurnost za hardver i softver te

kontrolu za pristup informacijskom sustavu za pohranu gradiva'

(4) Hrvatski drZavni arhiv nadzire uvjete pohrane i za5tite gradiva'

6.POHRANAIZASTITAGRADIVAUFIZICKOMILIANALOGNOMOBLIKU

etanak 26.

(l ) Primjerenim prostorom za pohranu i za5titu gradi u se spremi5ta:

- koja su dista, uredna, suha, zra(na t zalti&na a nadzemnih i podzemnih voda

- udaljena od mjesta otvorenoga plamena' od u kojima se duvaju lako zapaljive

tvari, od izvorapraSenja i onedi5denja zraka

- propisno udaljena od proizvodnih i inergetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih'

vodovodnih,kanalizacijskih) .,,:.-y:..^-:
-opremljenaodgovarajuiimelektridniminstalacijama,sasrediSnjimiskljudivanlem
-opremljenaras-vjetnimtije|imakojeneemitirajuStetnazraderrja
- osigurana od Provale
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- kojima .ie zaprileden pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog

vremena

- u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 _ 20 oC, a relativna vlaZnost 45 - 55 %

- koje su ppremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho galenje poLara'

(2) Gradivo se oprema na nadin koji omogu6uje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i

osigurava zastitu primjerenu roku duvanja gradiva (omoti, kutije i slidne tehnidke jedinice).

(3) Tehnidke jedinice gradiva oznadavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u

Popisu cj elokupnog gradiva.

su primjereni za smjeitaj gradiva.

(3) Dokumentamo i arhivsko gradivo ne smije se drZati na podu, stolovima ili drugim mjestima

koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

(a) Pri izvodeniu radova u spremistima u kojima se duva gradivo ili u njihovoj blizini' kao i

prilikom disienja 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'

7. UVJETI POHRANE I ZASTITE GRADIVA U DIGITALNOM OBLIKU

elanak 28.

(l)_IIL Osnovna Skola iakovec je duZna sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u

informacijskom sustavu koji osigurava primjerenu razinu zastite gradiva i oduvanje autentidnosti'

cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, ditljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji

omogu6ava upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva'

(2) Gradivo treba biti zastideno od gubitka izradom sigumosnih kopija ili drugom odgovaraju6om

mj qrom informacij ske si gumosti' sukl adno procj eni rizika'

(3) postupci upravljanja lradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani'

(4) Informacijski sustav u kojem se duva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omogu6iti

izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajucih metapodataka'

Clanak27.

(1) Dokumentamo i arhivsko gradivo se oprema zaStitnom

rukovanje i Stiti ga od o5teienja'

(2) Spremi5ta u kojima se duva gradivo potrebno je opremiti

(1) ilI. Osnovna Skola

propisima koji ureduju

zastite vlastitih i tudih

opremom koja omogu6uje sigurno

metalnim policama ili ormarima koji

8. VREDNOVANJE GRADIVA

tlanak 29.

iakovec odreduje rokove duvanja dokumentarnog gadiva sukladno

obvezu duvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i

prava i interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu' povijest i druge

tt



zna4osti te prema oglednim popisima gradiva a drLavnog arhiva za

Medimurie.
,oi 'adom ili(2) Ukoliko IIl. osnovnea Skola Cakovec posj o nJegovlm I

radqim tijela diju djelatnost nastavlja, duZan je ut gradivo'

(3) Ako u radu III. Osnovne skole iakovec nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u

fopjsu dokumentarnog gradiva III. Osnovne Skole iakovec s rokovima duvanja, III' Osnovna

SkolI iakovec je duZna dopuniti taj Popis na propisani nadin'

elanak 30.

(l) fravifa s popisom dokumentarnog gradiva III. Osnovne Skole iakovec s rokovimatuvanjaiz

dlarinca L ovih Pravila dostavljaju se DrZavnom arhivu za Medimurje.

(2) Ako nadleZni arhiv u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtleva ne izda odobrenje ili

n" jaUil" izdati odobr enje iz stavka 1 . ovoga dlanka, smatra se da je ovo odobrenje izdano'

e lanak 31.

iko IlI. Osnovna Skola iakovec vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u

kom ili analognom obliku, podaci o djelomidnom ilipotpunom podudaranjujedinica gtadiva

gitalnom i u fizidkom ili analognom obliku moraju biti naznadeni u Popisu cjelokupnog

va.

9. POSTUPAK IZLUEIVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

UK

fizi
u(

ilanak 32.

gradivo u fizidkom ili analognom i u digitalnom

idenim rokovima, duva se do isteka rokova utvrdenih popisom

ne Skole eakovec s rokovima duvanja.

ilanak 33.

obliku, odnosno gradivo s

dokumentarnog gradiva III.

su istekli rokovi duvanja

rokovima duvanja, vr5i se
(l) Izludivanje i uni5tavanje dijela dokumentamog gradiva kojemu

na Popisu dokumentarnoga gradiva IlL osnovne Skole Cakovec s

ito po isteku rokova duvanja temeljem:

odobrenja DrZavnog arhiva za Medimurje kojim se odobrava izludivanje

gradiva po provedenom pojedinadnom postupku za odredeno gradivo

- odobrenja DrZavnog arhiva za Medimurje kojim se odobrava izlucivanje

odredenih kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima

i uniStenje

i uni5tenje

duvanja bez

provodenja posebnog postupka za svaki pojedinadni postupak

Odobrenja iz stavka 1. ovog dlanka daju se na prijedlog III. Osnovne Skole Cakovec i na

lju odobrenog popisa dokumentamog gradiva III. Osnovne Skole iakovec s rokovima
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Postupak izluiivanja i unistenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinainom

postuPku za odredeno gradivo

ilanak 34.

(1) Postupak izcudivanja i unistenja dokumentamog gradiva pokreie odgovorna osoba III'

Osnovne Skole ilakovec

(2) Prijedlo gu iza davanje odobrenj a za izlufvanje gradiva pdlaLe se popis gradiva koje se

pr:edlaLe za izluiiivanje s podacim a o oznaci, vrsti, kolidini, vremenu nastanka gfadiva te o osnovi

za izludivanje.
(3) Ukoliko se prijedlogu ipopisu iz stavka 2. ovog dlanka predlaLe dokumentamo gradivo u

fizidkom ili ana.lognom obliku kojemu nisu istekli rokovi duvanja ali je pretvoreno u digitalni

oblik obavezno se prilaZe i va4e(apotvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe

i duvanja gadiva.

dlanak 35.

(1) Popis gradiva predloZenog zaizludtvanje dostavlja se DrZavnom arhivu za Medimurje'

(2)DrLavnt arhiv zaMedimurje donosi rjesenje o odobrenju izludivanja i unistavanja gradiva u

roku od trideset dana od zaprimaqa prijedloga'

tlanak 36.

(1) Izludeno gradivo unistava se na nadin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i onemoguiuje

neovlaSteni pristup osobnim podacima'

(2) postupak izludivanja gradiva i unistenje izludenog gradiva dokumentira se biljeZenjem

odgovaraju6ih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovarajuiim

dokumentom
(3) Podatke o iz:ludenom i uniStenom gradiw potrebnoje navesti u Popisu cjelokupnog gladrva'

Postupak izluiivanja i unistenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog

postupka za svaki pojedinaini postupak

ilanak 37.

(1) IIL Osnovna Skola iakovec-moZe izluditi i uni5titi odredene kategorije gradiva bez

provodenja posebnog postupka za svaki pojedinadni postupak, Sto mora biti posebno definirano u

popisu dokume,ntamog gradiva III. Osnovne Skole iakovec s rokovima duvanja'

(2) O provedenome poltrpt u dostavlja se obavijest DrZavnom arhim za Medimurje'

13



IO. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA

Doliumentarno i arhivsko gradivo III.

ako zakonima i podzakonskim aktima

ilanak 38.

Osnovne Skole iakovec dostupno je od njegova nastanka,

koji ureduju dostupnost nije odredeno drugadije.

ilanak 39.

Korf5tenje gradiva utvrduje se kroz informacijske sustave.

11. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU/HDA

Priprema gradiva za Predaju

ilanak 40.

(l) Javno arhivsko gradivo predaje se DrZavnom arhivu za Medimurje sredeno, popisano' u

zaoicruZenim cjelinama, tehnidki opremljeno i oznadeno, u digitalnom obliku kojije primjeren za

snovna Skola iakovec je dtLna izraditi popis gradiva koje se

zraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektronidkom

ivuza Medimurje.

priprema se za predaju DrZavnom arhivu za Medimurje.tako da

te za predaju koji sadrZe jednoznadno identificirane datoteke i s

ijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za predaju

gra{iva arhivima vodi Hrvatski drZavni arhiv.

ilanak 41.

Trolkove predaje, sredivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za

traj]ro duvanje, podmiruje DrZavnom arhivu za Medimurje'

Predaja gradiva u digitalnom obliku

Clanak42'

m obliku predaje se DrZavnom arhivu za MeClimurje u roku koji

d njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno

na temelju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za duvanje

u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i ditljivost

g.ufinu koje se predaje kao i predani sadrZaj koji mora biti siguran i ne5kodljiv za unos u

infdrmacijski sustav DrZavnog arhiva za Medimurje'
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(3) Arhivsko 6;radivo 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 tehnidka obiljeZja gradiva.

(4) IIL Osnovna Skola iakovec je duZna dostaviti popis gradiva koje se predaje u DrZavni arhiv

za Medimurje prema odredbi stavka 2. ovog dlanka, osim ako DrLavni arhiv za Meclimurje ne

odredi drugadiji nadin.

(5) Gradivo u cligitalnom obliku predaje se DrZavnom arhivu za Medimurje tako da se preda

odgovarajuii popis gradiva koji sadrZi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se

tijekom predaje mogu provjeriti autentidnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i ditljivost

jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan zaduvanje arhivskog gradiva u

digitalnom obliku.

Predaja gradiva u fizidkom ili analognom obliku

ilanak 43.

(l) Arhivsko grsdivo u fizidkom ili analognom obliku predaje se DrZavnom arhivu za Medimurje

u roku koji u pravilu ne moZe biti dulj i od trideset godina od njegova nastanka.

(2) Arhivsko griidivo u fizidkom ili analognom obliku predaje se DrZavnom arhivu za Medimurje

opremljeno opremom zatrajno duvanje i oznadeno oznakamatehnidkih jedinica iz popisa gradiva

za predaju.

(3)Uzgradivo u fizidkom ili analognom obliku III. Osnovna Skola Cakovec predaje DrZavnom

arhivu za Medimurje isto gradivo pretvoreno u digitalni oblik na propisani nadin'

(a) Ako je gradivo u fizidkom ili analognom obliku potrebno IIl. Osnovnoj Skola Cakovec-za

obavljanje djelatnosti ili je uslijed stanja neprikladno za dugotrajno duvanje, DrLavni arhiv za

Me<limurje moLe preuzeti takvo gradivo samo u digitalnom obliku'

Dokumr,ntiranje i evidentiranje predaje gradiva nadleZnom drZavnom arhivu

ilanak 44.

O predajijavnog arhivskog gradiva III. Osnovne Skola iakovec DrZavnom arhivu za Medimurje

sastavlja se zapisnik, sluZbena biljeSka ili drugi odgovarajuii dokument sukladno dlanku 43'

Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izyan arhiva.

IV. STRUdNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADIVOM

ilanak 45.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

- uspostava susrava upravljanja gradivom iizrada Pravila o istom, uz raspodjeluzaduLenja

- izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje nadina i oblika duvanja

poj edinih cj elina dokumentacij e
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utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvomog dokumentarnog gradiva u digitalnom

obliku

osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizidkom ili analognom obliku u

digitalni oblik
obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova duvanja izradom Popisa

dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja

utvrdivanje dostupnosti i nadina koriStenja pojedinih cjelina dokumentacije

osigurarle prostora za odlaganje i duvanje dokumentamog gradiva u fizidkom ili

analognom i digitalnom obliku
zaprimanje, oznadavanje i tehnidko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani,

vodenje evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i zaitila,

odabiranje trajnog i izludivanje gradiva kojem su protekli rokovi duvanja

redovno godiSnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva DrZavnom arhivu za

Medimurje.

obavjeSlavanje DrZavnog arhiva za Medimurje o svim vaZnijim promjenama u vezi s

gradivorn i omoguiavanje uvida u stanje gradiva, radi davanja mi5ljenja o postupanju s

gradivom,

priprema zapredajt gradiva DrZavnoma rhivu za Medimurje.

e lanak 46.

upravljanja dokumentamim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su

no osposoblj ene za obavljanje pojedinih poslova.

ehnak47.

(1 II. Osnovna Skola iakovec duZna le odrediti osobu koja obavlja strudne arhivske poslove u

od na dokumentarno i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti DrLavni arhiv za Medimurje'

\L) Ako je opseg poslova manji, moZe ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge poslove,

lenik drugog tijela ili druga strudno osposobljena osoba'

dlanak 48.

(l) lenici na poslovima navedenim u dlanku 46. moraju imati najmanje srednju strudnu

u, kao i poloZen ispit za provjeru strudne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja

rentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o strudnim arhivskim

jima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nadinu njihova stjecanja (>Narodne

nov
(2)

dok
I tl

ZYA

ne<, broj l04ll9).
Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga dlanka

nja strudnog ispita nakon Sest mjeseci radnoga

ntarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

poslenici iz stavka 1 ovog dlanka mogu ostvariti i pravo

sukladno odredbama Pravilnika o strudnim arhivskim

nema poloZen strudni ispit, stjede pravo

iskustva na obavljanju poslova upravljanja

na stjecanje strudnog arhivskog

zvanjima i drugim zvanjima u

arh oj struci te uvjetima i nadinu njihova sdecanja.

16



Izm

Ova

ilanak 51.

Za pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i

se pobliZe utvrduiearhi ima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima

ruk vanje i rokovi duvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.

ilanak 52.

dokumentarnog gradiva III. Osnovne Skole Cakovec s rokovima duvanja primjenjuje si: po

odobrenju DrZavnog arhiva za Medimurje i dini sastavni dio ovih Pravila'

ilanak 53.

stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaLiti Pravilnik o duvanju, kori5tenju, odabirarrju r

URBROJ: 2109-27.-01-ivanju arhivskog i registratumog gradiva (KLASA. 003-05/10-01/01,

t) od 15.9.2010. godine

elanak 54.

Pravila stupaju na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plodi IIL Osnovne Skole

Meclimurje.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 49.

osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja IIL

Skola Cakovec obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom

vu i arhivima. oravilnicima te odredbama ovih Pravila.

ilanak 50.

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

Cak a nakon prethodnog odobrenja DrLavnog arhiva za

KL A:003-05121-01/01

U ROJ: 2109-23-01-21-01

UE ovcu,

Predsjednik Skolskog odbora:

77



IS DoKUMENTARNoc cRADrvA lrr. osNovNE Sxoln tarovnc s
na,r duv,rN"r,t

arhiv zas Meclimurje ie izdao odobrenje na Pravila za upravljanjem dokumentarnim
III. Osnovne SkolE eakovec dana 9.6.2021,.,(KLASA: UPI-612-06121-03/35.

OJ: 2109-16-21-02 ) te odobrio Popis dokumentarnog gradiva III. Osnovne Skole iakovec
vima duvanjA dana 9.6.2021. (KLASA: UP/-612-06121-03135: URBROJ: 2109-16-21-02

la su objavljena na oglasnoj plodi dana 9.6.2021. i stupila su na snagu dana

18
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REPUBLIKA HRVATSKA
DRZAVNI ARHIV ZA MEDIMURJE
Srnrcovn toz
403l^2 Srmcova
KLASA: UP lI-612-06 I 2I -03 I 3 s

URBROJ: 2109-16-21-02
Strigova, 07. lipnja 2021,.

q)sr{ovhJA 5<oln

Prirnljeno ! d, ilOtt
Klasifikaciisk iib roi

bo-os lu -otlot al
Urudibeni broj:

ill

Temeljem dl. 10. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (,,Narodne novine", broj 61118 i
98119), dl. 5., 7. i 8. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom rzvan arhiva (,,Narodnrl
novine", broj 105120), u predmetu odobravanja Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom i
popisa javnog dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja, pokrenutom na zahtjev IIL osnovn,o

Skole eakovec, Ivana pl. Zajca24, eakovec,DrLavni arhl zaMedimurje (DAM) donosi:

RJESENJE

1. Odobravaju se III. osnovnoj Skoli iakovec Pravila zaupravljanje dokumentarnim gradivom
III. osnovne Skole eakovec prema zahtjevu KLASA: 003-05121-01/01, URBROJ: 2109-23-01-21-
02, od 02. lipnja 2021. godine.
2. Odobrava se Popis javnog dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja III. osnovne Skol;
eakovec koji je kao prilog Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom III. osnovne SkoL:

Cakovec dostavljen DAM na odobrenje.
3. Ovim Rje5enjem odobrava se primjena Popisa javnog dokumentamog gradiva s rokovimra
duvanja III. osnovne Skole Cakovec u svrhu izrade prijedloga za odabiranje i izludivanie iskljudivo
onog gradiva III. osnovne Skole iakovec koje je navedeno u odobrenom Popisu.

4.Izmjene i dopu.ne Pravila iz todke 1. ovog Rje5enja, sukladno odredbi dl. 5. st.2..Pravilnika o

upravljanju dokurrentamim gradivom rzvan arhiva (NN 105/20) moraju se dostaviti DAM na
odobrenje, u protivnom nisu pravno vaLe(,e.
5. Izmjene i dopune Popisa iz todke 2. ovog Rje5enja, sukladno odredbi dl. 7. st. 2. i 3. Pravilnika o

upravljanju dokumentamim gradivom rzyan arhiva (NN 105/20) moraju se dostaviti DAM na
odobrenje, u protivnom nisu pravno vaLece.

ObrazloLenje

Buduii da je IlL osnovna Skola eakovec izradila Pravila za upravljanje dokumentarnim
gradivom IlL osnovne Skole Cakovec sukladno dl. 5. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom rzyan arhiva (NN 105/20) te Popis javnog dokumentamog gradiva s rokovima duvanja III.
osnovne Skole Cakovec sukladno dl. IO. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19)
i dl. 7 . Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva (NN 105/20), rije5eno je kao
u rztect.

Rokovi duvanja gradiva u Popisu javnog dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja tzz

todke 2. ovog Rje5enja primjenjuju se ukoliko drugim propisom, odlukom ili rje5enlem nadleZnoga



tijela, nije utvrden dulji rok duvanja.- 
DrLavni arhiv za Medimurje u svakom pojedinadnom sludaju izludivanja gradiva kod III..

osnovne Skole iakovec ima pravo odrediti i dulje rokove duvanja od onih navedenih u Popisru
javnog dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja iz todke 2. ovog RjeSenja.

Pouka o pravnom lijeku: Protiv ovog Rje5enja moZe se izjaviti Lalba. Zalba se putem DrZavnolg

arhiva za Medimurje podnosi Ministarstvu kulture i medija u roku od 15 dana po primitku rjeSenja.

Dostaviti:
1. III. osnovna Skola iakovec
2. Pismohrana. ovdie


