
Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (>Narodne novine<, broj
6l/18, 98119), dlanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan
arhiva (>Narodne novine<, broj 105/2020), te dlanka 58. Statuta Osnovne Skole
Kame5nica, Otok, Skolski odbor, Osnovne Skole Kame5nica, Otok (u daljnjem tekstu;
Skolska ustanova), na svojoj 26. sjednici odrZanoj 0l . veljade 2023. godine, donio je

PRAV I LA
ZA UPRAVIJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

I. OPCE ODREDBE

dhnsk 1.
(l) havilima za upravljanje dokumentamim gradivom Skolske ustanove (u daljnjem tekstu:

Pravila) uretluju se sva pitanja organizacije, upravljanj4 obrade, odlaganja i duvanjq
lzluCivanja i odabiranjq predaje i pobiranja dokumentamog i arhivskog gradiva kojeje
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Skolske ustanove, te o infrastrukturi
informacijskog sustav4 njegovom upravljanju i vanjskim uslugama.

(2) Sastavni dio ovih havilaje Popis dokumentamog gradiva Skolske ustanove s rokovima
duvanja koji obuhvada sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Skolske
ustanove,_odnosno sve vrste gradiva kojihje Skolska ustanova u posjedu.

dhnak 2.
lzrazi koji se koriste u ovim havilim4 a imaju rodno madenje, odnose se jednako na mu5ki i
zenski rod' 

ehnak 3.
(l) Cjelokupno arhivsko gradivo Skolske ustanove od interesaje za Republiku Hrvatsku i ima

njezinu osobitu zaJtitu.
(2) Za cjelokupno dokumentamo i arhivsko gradivo Skolske ustanove odgovoran je ravnatelj

Skolske ustanove.
(3) Nadzor nad zaltitom cjelokupnog dokumentamog i arhivskog gradiva Skolske ustanove

obavlja nadleZni drZavni arhiv u Splitu, te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe
odgovome i zadulene za zaititu dokumentamog i arhivskog gradiva.

dhnak 4.
(l) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Skolske ustanove dini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu

se ne moZe dijeliti.
(2) Dokumentamo gradivo moZe se dijeliti ili spajati zbog promjene unutamjeg usrrojstva

skolske ustanove. prenoienja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja
dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno mi5ljenie nialeZnog 

-

drZavnog arhiva u Splitu,
(3) NadleZno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentamog gradiva dulnoje

utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumintamog gradivikoji
preuzima obveze zaltite i ocuvanja dokumentarnog i artivskoga gradiva koje su za stvaratelja
propisane Zakonom o arhivskom gmdivu i arhivima.



dhnak 5.
Pojmovi u smislu ovih havila imaju sljedede zraienje:
a) arhivsko gradivoje odabrano dokumentamo gradivo koje ima trajnu vrijednost za kulturu,

povuest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zaititu i ostvarivanje prava i interesa osoba i
zajednica, zbog dega se trajno duva

b) dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastalg
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizidkih osoba te mogu pruZiti
uvid u altivnosti i dinjenice povezane s njihovom djelatnoscu

c) dokumentrrtro gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno tritljivom nosadu informacij4 nastalo kao izvomo digialno gradivo ili

pretvorbom gradiva u digitalni oblik
d) dokumentarno gndivo u digitaltrom obliku za trajno Iuvanjeje gradivo dijije sadrZaj

zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno ditljivom nosalu zapisa pri demu takav
digitalni oblik kao i nosaC zapisa osigurava udinkovitu trajnu pohranu i sukladnost
tehnolo5kom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradiw i arhivima

e) identilikator zrpisa ili oznalitelj predstavtja skup anakova dodijeljenih metapodacima i/ili
informacijskom objektu s ciljem jedinstvena onadavanja

f) informacijski sustav z. upravlienje gradivom je sustav koji prikuplja pohranjuje, duva"
obra<luje i isporuduje informacijske objekte

g) informacijski objektje temeljni oblik sadrZaja informacijskog sustava koji obuhvaca podatke
i informacije o njima

h) informacijski paket dine informacijski objekr i pripadajuCi metapodaci koji dine cjelinu
prikladnu za pohranq prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrlavati digitalne

kopije ifili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i dnrgo
i) izlulivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajajujedinice dijije utvrdeni rok

Cuvanja istekao
j) lokator zapise je podatak o smjeStaju koji osigurava pristup i koriitenje zapisa
k) metrpodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i

olaklavaju pretraZivanje, kori5tenje i upravljanje gradivom
l) odsbirinje arhivskoga gradivaje postupak kojim se iz dokumentamog gradiva nakon

postupka vrednovanja odabire arhivsko gadivo za trajno duvanje
m) pfumohnnr je ustrojstvenajedinica tijelajavne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaZe i

Cuva dokrmtentamo i aririvsko gradivo
n) popis dokumentarnog grediva s rokovima Iuvanjaje hijerarhijski uretten popis vrsta

gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrudja djelatnosti i poslovnih aktivnosti stvaratelja
gradiva u kojem su zajedinice gra.diva upisani rokovi duvanja, nadin odredivanja podetka

tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka
o) posJednik gradivaje pmvna ili fizidka osoba kojaje vlasnik ilije u posjedu gradiva kojem

nije stvamtelj, nego ga drZi s bilo kojega naslova (npr. pravnije slijednit< swaraterya itili
gradivo strane provenijencije odnosno sludajno je do5lo u posjed i sl.)

p) pretvorba gradivaje postupak prebacivanja gradiva izjednog oblika ili sustava u drugi, uz
oduvanje autentidnosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

r) popis cjelokupnog gradiva je popis svihjedinica gradiva u posjedu Skolske ustanovg bez
obzira na mjesto duvanj4 organiziran prema sadrZajnim cjelinama

s) stvrrotelj grsdiva je tijelojavne vlasti, pravna ili fizidka osob4 ili gnrpa osoba, koje obavljaju
odretlerru djelatnost i Cijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivslio gradivo

5) tehnilkr jedinica grediva je jedinica fizidke organizacije gradiva (sveZanj, kutija, knjiga
fascikl, mapa, mikrofilmska rol4 magnetska traka)

t) upnvljenje dokumentarnim i arhivskim gndivom je segment organizacije poslovanja koji
skbi za nastanak, prosljetlivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i zastitu dokumentacije.-



Dokumentacija sadrZi informacije koje su wijedan resurs i va.Zna poslovna imovinq
omogu6uje dokumentiranje i zaititu prava i interesa organizacije, zaposlenika i stranaka,
podupire obavljanje aktivnosti unutar organizacije, osigurava zaposlenicima pristup
informacijama koje su im potrebne u obavljanju posl4 kontinuitet poslovanja i Stiti
organizaciju od rizika kojima bi mogla biti izloZena

u) vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi duvanja dokumentamog gradiva te odabire
koje dokumentamo gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

dhnet 6.
Gradivom se upravlja prema sljedeiim nadelima:
a) autentiCnost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,

cjelovitost, nespomost podrijetla te njegovu izvornost
b) cjelovitost je svojstvo dokumenta ili drugejedinice gradiva koje potvrduje da njihov sadrZaj

nije mijenjan i dajedinica sadrZi sve sastavnice koje treba sadrZavati
c) Citljivostje svojstvo dokumenta ili drugejedinice gradiva koje osigurava mogudnost uvida,

pregledavanj4 prikazivanja i razumijevanja njegova sadrZaja
d) povjerljivostje svojstvo koje osigurava da dokument ili drugajedinica gradiva ne budu

dostupni ili otkriveni neovlaStenim osobama
e) vjerodostojnost podrijetla dokumentaje svojstvo dokumenta ili drugejedinice gradiva koje

pruZajamstvo o tome tkoje izradio dokument, odnosno drugujedinicu dokumentacije
f) prenosivostje svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajuiim metapodacima bude

izvez.ena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku i pomodu
unaprijed defi niranih funkcionalnosti sustava.

II. OBVEZE SKOLSKE USTANOVE KAO STVARATEIJA YILI FOSIEDNIKA
DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG GRADIVA

Chnak 7.
Skolska ustanova kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentamog i arhivskog gradiva duZnaje:
- uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da dokumentamo

gradivo koje posjeduje bude primjereno zaitideno, sredeno i opisano, te dostupno ovlaltenim
osobarna

- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvomog dokumentamog gradiva u digitalnom obliku
- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizidkom ili analognom obliku u digitalni

oblik
- odrediti rok Cuvanja za sve vnte gradiva koje nastaje njegovim radom te takav popis

dokumentamog gradiva s rokovima cuvanja dostaviti nadleZnom arhivu u Splitu na odobrenie
- odrediti rok duvanja i za sve wste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Skolske ustanove

i/ ili radom tijela diju djelatnost nastavlja
- izluditi i uni5titi dokumentamo gradivo u fizidkom ili analognom i digitalnom obliku kojemu su

protekli rokovi duvanja i nema znadenja za tekude poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo
arhivskoga gadiva ili kultumog dobra

- unistiti i prije isteka rokova fizidko ili analogno dokumentamo gradivo prctvoreno u digitalni
oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete preworbe iako je
ishodena potwda o sukladnosti

- osigurati prostore za odlaganje i cuvanje dokrnnentamog gradiva u fizidkom ili analognom
obliku i duvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateda lT infiastruktura)

- dostaviti popis cjelokupnog gndiva (zbima evidencija gradiva) nadleirom arhi-vu u Splitu
- obavje5tarati nadleZni arhiv u Splitu o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i

omogu6iti uvid u stanje gradiva



- izvijestiti nadlezni arhiv u Splitu o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja milljenja o
postupanju s gradivom.

III. UPRAVIJANJf, GRADIVOM INFORMACUSKI SUSTAVI

Clanak t,
Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentamim i arhivskim gradivom:
- sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa telntemim havilima
- sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna tejasno i dosljedno
strukturirana; dokumentacijaje cjelovita ako sadrzi svejedinice dokumentacije koje mogu
nastati tljekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, sto se utvrduje analizom poslovnih aktivnosti;
klasifikacijskim ili razredbenim planom dokumentacije treba biti obuhvadeno cjelokupno
poslovanje organizacije i sva dokumentaciju koja pritome moze nastati, a pri demuje potrebno
predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj strukturi aoiumentacili

- u svrhu ostvarivanja prava i zastite interesa, podrske poslovanju i postizanju poslovnih ciljeva te
oduvanja poslolnog identitet4 potrebno je provesti vrednovanje *upne dokumentaci.le, 

"

odnosno odrediti rokove duvanja spisa
- dokumentaciju kojoj produ rokovi duvanja potrebno je izluCiti
- osigurati zaJtitu i dugotrajno cuvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagodeni i zahtjevi u

svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smje5taja
- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omogu6iti njenu dostupnost i koristenje.

Ctanak 9.

llravljanje dokumentamim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama
Sl(olske ustanove, te su principe i postupanja duZni pomavati svi zaposlenici.

Chnsk 10.
(l ) Svejedinice dokumentamog gra.diva u posjedu Skorske ustanove morqiu se naraziti u
uredenom informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti idenrificirane u njemu i
dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrZi.
2 . 7a svaki.informacijski sustav za upravljanje gradivom xoJi stolska ustanova koristi mora biti
odretleno koje se gradivo u njemu duv4 te osoba/osobe odgoiome za sustav kao i osigurana
cjelovitost gradiva u sustavu.

3 Ato skolska. ustanovaposjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom
sustavu upravljanja gradivom, odnosno onaj dijejedinice gradiva nisujednoznadno
identificirane, primjereno zaltidene i dostupne os;bama k6je imaju pravo pristupa podacima
koje. gradivo sadrZi, d',ranje o,tome obavijestiti nadlehi ;hiv ; Splitu. 

'
4 Neke ustrojstvene jedinice u skolskoj ustanovi osim dokumentarnog gradiva u fizickom ili
analognom obliku koriste i aplikacije u digitalnom obliku:

- pedagoika sluzba: sustav e- Matica (udenika), e-rmenik (udenika), e-Dnevnik (udenika) -
radunovodstvo: sustav COp-a (posr€dstvom FIN-e); e-porezna; e-Raduni (preko FIN+) _

tajniStvo: sustav registra zaposlenika (posredswom FIN_e), e_Matica (djelatnici), e_prijava(Itzuottazo\

- administracija: sustav e-Matica (udenik).



2. ZAPRTMANJE rEDrNrcA GRADr"tH"llTy^crrsKr susrAv

(l ) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu dim
nastanr! odnosno dim *, zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za
upravljanje gradivom biti de zabiljeZeno najmanje podacima o wemenu zaprimanj4 izvoru iz
kojegjejedinica zaprimljena i osobi kojaje zaprimila jedinicu gadiva.

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

(3) Kod prijenosa gradiva izjednog informacijskog sustava u drugi, obvemo se prenose na
odgovar4iudi nacin i metapodaci izvomog sustava koji se odnose najedinici gradiva koje se
prenose te ne smue do6i do gubitka mogudnosti identifikacije jedinice gradivi za koju ji
odredeno da se duva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva. 

-

Ctanak 12.
( I ) Nasanak jedinice gradiva treba biti dokurnentiran metapodacima u odgovaraju6em

.-. _infolmacijskom sustavu koji su trajno logidki povezani sjedinico. g."diuu.
(2) Podacio nastankujedinice gradiva sadrzavaju jedinstveni identifitator, naziv, vrijeme

nastanka, oznaku iz popisa dokumentamog gradiva skohke ustanove s rokovima duvanja
kojoj jedinica pripada, podatke o osobi ili osobama koje su odgovome za nastanak jedinice

-. gradiv4 podatke o ogranidenjima dostupnosti (ako ih ima) te predvitteni rok Cuvanja.

!l) f,"{*l o ogranidenjima dostulnosti sadrZe pravnu osnovu za ivako pojedino ogranidenje.
(4) Skolska ustanova je duzna osigurati nepromjenjivost podataka o nasianku jedinlce gradiva

najmanje do isteka roka Cuvanjajedinice gradiva.

dlanak 13.
(l) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentamim gradivom skolska ustanova

- mora sadrZavati Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom susravu.
(2) o svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom popis

cjelokupnog gradiva mora sadrzavati najmanje one podatke kojiiu omadeni kao obvemi
podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavrjuje na svojim mrearim stranicama
DA, a mora sadrzavati najmanje podatke koji identificiraju jedinice gradiva, podatke o
vremenu nastank4 kolidini, vnti, obliku i stvaraterju gradiva te podatke o dostupnosti i
moguCim ogranidenjima prava kori5tenja.

(3) Popis trcba omoguditi pouzdano pretralivanje i identifikacij u jedinica gradiv4 provjeru
njihove autenticnosti, cjelovitosti, utvr<rivanje dostupnosti, piegea poaatala Jn^urtu,
zaprimanju i obradijedinice ipregled podataka o odgovomostiza jedinicu" identifikaciju svihjedinica,gradiva koje su nastale ili zaprimrjene u okviru pojedine poslovne aktivnosti
swaratelja gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanji do razine osnovne jedinice
udruZivanja dokumenata (predmet).

3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

dtanak 14.
(l) Popis cjelokupnog gradiva (zbima evidencija gradiva) mora sadrZavati popise cjelokupnog

gradiva svih informacijskih susrava Skolske uslanove.



(2) Skolska ustanova jednom godiSnje, te uvijek po zahtjevu nadleZnog arhiva u Splitu, dostavlja
popis cjelokupnog gradiv4 odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan
prethodne godine.

(3) Popis iz stavka l.ovog dlanka Skolska usmnova vodi i dostavlja u strukturiranom
elektronidkom obliku nadlelnom arhiw u Splitu na naCin propisan dlankom 13. Pravilnika o
upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva-

dlanak 15.
(l) Popis iz Clanka 14. mora sadrZavati najmanje one podatke koji su oznadeni kao obvezni

podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mreZnim stranicama Hrvatski
drZavni arhiv.

(2) Za gndivo u elektroniCkom (digitalnom) obliku Popis treba sadrZavati podatke koji su
potrebni za provjeru cjelovitosti gradiva.

4. PRf,TVORBA GRADIVA

elanak 16.
(l) Dokumentamo gradivo moZe se pretvoriti u digitalni oblik na nadin da su oduvani

autentidnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetl4 ditljivost i povjerljivost gradiva tijekom
pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.

(2) Pretvorba gradiva Skolske ustanove mora biti obavljena u obliku koji pruZa jamstvo glede
pouzdanosti i uporabivosti gradiva na nadin:

- da su saduvana sva bitna svojstva, sastavnice, udinci i uporabivost izvomoga gradiva
(oCuvanje cjelovitosti gradiva)

- daje izwlena na naCin koji pnrZa razumno jamswo da nije obavljeno neovlajteno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva

- daje obavljena u skladu s utvrtlenim pravilima i daje primjereno dokumentirana
- daje pretvorba gradivq kojeje predmetom zastite autorskog prav4 izvriena uz poltivanje

propisa kojima se uretluje autorsko parvo
- daje obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti ipostupci pretvorbe

odretlenih wsta dokumentamoga gradiva.

fknak 17.
( l) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja preworba gradiva u digitalni oblik

kod Skolske ustanove mora sadrZavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste,
informacijskim objektima koji nastaju ili se obracluju u postupku pretvorbe, kao imreZni plan
i detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe.

(2) Pored podataka iz stavka l. ovog dlanka, dokumentacija treba sadrZavati:
- upute za administraciju i odrZavanje sustava
- upute za korisnike sustava
- procjenu rizika ispecifikaciju rrjera informacijske sigurnosti kojeje potrebno provoditi

opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe
- upute za poslupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje,

postupak snimanja, zagtita podataka, postupanje s izvomim gradivom nakon preworbe).
(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno

utndenoj razini rizika, tako daje moguce provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u
kojem tehnidkom i organizacijskom okruZenju.



Chnak lE.
(l) Skolska ustanova mora u postupku pretvorb procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak

autentidnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetlq ditljivost ili povjedivost gradiva t6
utvrditi je li taj rizik umjeren, visok ili vrlo visok.

(2) Nadin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbam a tlanaka 26. i 27. Pravilnik
upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva.

dhnak 19.
( I ) Tijek radnog procesa u postupku preworbe gradiva jasno se utvrtluje na nadin da se odrettuje

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 koji omoguiuju provjeru cjelovitosti
gradiva nakon pretvorbe, nadin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u kojije
pretvoreno, sukladno utvrdenoj razini rizika od 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 Skolska
ustanova obavlja se sukladno dlancima22.,23. i25. Pravilnika o upravljanju
dokumentamim gradivom izvan arhiva-

(5) Informacijska sigumost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Skolske ustanove mora biti u
skladu sa dlankom 2l, Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva.

Clsnak 20.
(l) Hrvatski drzavni arhiv na zahtjev Skolske ustanove provodi ocienu sukladnosti

pravila tehnologije i postupaka preworbe i duvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima te havilnika o upnvtjanju dokumentamim gradivom izvan arhiva putem
obrasca za provjeru sukladnosti te izdaje odgovarajudu potvrdu o sukladnosti tih pravii4
tehnologije, postupaka preworbe i duvanja gradiva"

(2) Skolska ustanovaje duZna obavijestiti Hrvatski drZavni arhiv o svakoj izrnjeni' pravilq tehnologije ili postupaka u prctvorbi i duvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj
primjeni, te radi provjere sukladnosti dostaviti nadleznom driavnom arhiuu u splitu bb*rac
za provjeru sukladnosti pravil4 tehnologije i postupaka pretvorbe i duvanja graiiva.

5. FOHRANAIZASTN,I CN,IOrV,,I, U PISMOHRANI

Chnak 21.
(l) Sve organizacijske jedinice Skolske ustanove duZne su cjelovito i primjereno dokumentirati

pos.love koje obavljaju;_ukJadno zahtjevima propisa i drugh normitivnitr akara koji ureduju
djelatnost inadin rada Skolske ustanove.

(2) Rijesene predmete u fizidkom ili analognom obliku potrebno je tehnidki opremiti u svrhu
zastite, stoga se stavljaju u za to odretlene omote, fascikle, registratore, aririvske kutije,
svezrjev", 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 
'u 

dokumentamo i arhivsko gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podrudj', od trenutka zaprimanja i obrade do preoaje na 

-

daljnjetuvanje. Svaki zaposrenik odgovoran je za gradivo za kojeje zaduzen'u pogledu
sadrZai4 podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim iaspolale.



gysfti zaposlenik koji je zaduilen za gradivo do predaje u pismohranu, duZan gaje tijekom
godine odlagati po utwtlenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajude
arhivske jedinice. Na svakoj tehnidkoj jedinici, ispisuju se slijedeCi podaci:

- naziv stvarateua
- ustrojstvena jedinica
- godina (raspon) nastanka gradiva
- naziv i vnta gradiva
- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici
- rok Cuvanja gradiva.

dhnsk 22.
(l) Dokumentamo i arhivsko gradivo Skolske ustanove, u fizidkom ili analognom obliku

prikuplja se, zaprim4 obra<luje, evidenlir4 odatire i izluduje te osigurava od ostedenja i
gubitka u odgovaraju6oj ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani Skolake ustanove.

(2) Dokumentamo gradivo u digitalnom obliku kao i odretlene cjetine gradiva u fizidkom ili
analognom obliku mogu se duvati i obra<livati u drugim ustrojstvenim jedinicam4 akoje to
potr€bno radi poslovanja te akoje tako utwdeno ovim pravilima ili poiebnom odlukom.

Chnak 23.
(l) Dokumentamo i arhivsko gradivo u fizidkom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u

sredenom stanju, u tehnidki oblikovanim i omadenim arhivskim jedinicima te uz popis
jedinica gradiva obuhvadenog primopredajnim zapisnikom.

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

(3) Primopredajni zapisnik izra<luje.se u dva primjerk4 od kojih jedan duva ustrojstvenajedinica
koja predaje dokumentamo gradivo, a drugi odgovoma osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismolrrani.

(4) odgovoma osoba za rad pismor'ane, odnosno zaposrenik u pismol'ani, duzanje pregredati
cjelokupno preuzeto dokumentamo gradivo i provjeriti tocnost upisanih pod"aLu. '

Clanak 24.
(l) Po prijemu i obradi dokumentamog i arhivskog gradiva na nacin propisan odredbama ovih

Pravilg.gradivo se raspore<luje na primjerene police, odnosno u ormarc u odgovarajudim
prostorijama pismohrane.

(2) Dokumentamo i arhivsko gradivo razvrslava se prema funkcionarnim dokumentacijskim
cjelinama, vremenu nastank4 vrstama gradiva i rokovima duvanja.

(3) Prije odlaganja dokumentamog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se
oznadavanje tehnidkih jedinica gradiva.

dhnak 25.
U okviru.uredovanja pismohrane, vode se sljede6e evidencije;
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu
- knjigz posudbe ili koriStenja - upisuju se podaci o gradivu kojeje izdano na priwemeno

kori5tenje putem odgovarajude powrde (reversa), iza uvid i izjavanje kopija gradiva u
digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

Obvez,a osiguranja primjerenih uvjete pohrane i zaltite grrdivr

Chnak 26.



(l ) Skolska ustanovaje duZna osigurati primjerene uvjete, prostor, oprernu i strudno osoblje za
pohranu i zaititu dokumentamog i arhivskog gradiva.

(2) U sludaju pohrane dokumentamog i arhivskog gradiva u radunalni oblak, gradivo se mora
duvati u usebnom radunalnom oblaku, za3tiCeno enkripcijom i lozinkom, mora se amti gdje
je fizidko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentamog i arhivskog
gradiva te isto ne smije biti izvan granica Repubtike HrvaSke.

(3) Skolska ustanova_ mora osigurati odgovarajuCu sigumost za hardver i softver te kontrolu za
pristup informacijskom sustavu za pohranu gradiva.

(4) Nadlelni drZavni arhiv u Splitu nadzirc uvjete pohrane iza5tite gradiva.

Pohrana i zsltita gradiva u fzilkom ili analognon obliku

Chnak 27.
( I ) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista:

- koja su dista" uredna, suha. zraana i zastidena od prodora nadzemnih i podzemnih voda
- udaljena od mjesta otvorenoga plarnen4 od prostorija u kojima se duvaju lako zapaljive

tvari, od izvora pralenja i onedi5denja zraka
- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova

(plinskih, vodovodnitr, kanalizacijskih)
- opremljena odgovarajuCim elektridnim instalacijam4 sa srediSnjim iskljudivanjem
- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zradenja
- osigurana od provale
- kojimaje zaprijeCen pristup neovlaStenim osobam4 u radno vrijeme i izvan radnog

vremena
- u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 - 2O "C, a relativna vlaZnost 45 _ 55 %
- koje su opremljene vatrodojavnim ure<lajima i uredajima za suho galenje poZara.

(2) cradivo se oprcma na nacin koji omogucuje sigumo ijednostavno rukovanje gradivom i
osigurava zaititu primjerenu roku duvanja gradiva (omoti, kutije i slicne tehnieke jedinice;.

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

Chnak 28.
(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zaititnom opremom koja omogucuje sigumo

rukovanje i Sthi ga od osteCenja.
(2) spremiSla u kojimase cuva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima koji

su primjereni za smje5taj gradiva.
(3) Dokumentamo i arhivsko gradivo ne smije se drZati na podu, stolovima ili drugim mjestima

koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.
(4) Pri_izvoclenju radova u spremistima u kojima se duva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i

prilikom di5cenja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredswa i postupci koji mogu biri stetni
za gradivo (upotreba otvorenog plamena, koristenje agresivnih kemijskih iredstava i
zapaljivih tvari, pretjerano vlazenje) pogotovo ako gradivo nije prethodno ianjesteno na
mjesto sigumo od posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

Pohrana i zaltita gradiva u digitalnom obliku

dhnrk 29.
(l)Skolska ustanovaje duZna susravno upravljati gradivom u digitalnom obliku u

informacijskom sustavu koji osigurava primjerenu razinu zaiiite gradiva i oduvanja
autentidnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, ditljivosri ilovjerljivosti gradiva te



sustavom koji omogudava upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava
gradiva.

(2) Gradivo treba biti zajticeno od gubitka izradom sigumosnih kopija ili drugom odgovarajudom
mjerom informacijske sigumosti, sukladno procjeni rizika.

(3) Postupci upravljanja gmdivom u digitatnom obtiku trebaju biti dokumentirani.
(4) Informacijski sustav u kojem se cuva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguditi

izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajudih metapodataka.

6, VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA FOPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA
ROKOVIMAdWANJA

ehnak 30.
(l) Pravila s Popisom dokumentamog gradiva naziv stvaratelja/posjednika s rokovima duvanja iz

dlanka l. ovih Pravila dostavljaju se nadleznom drzavnom arhivu u Splitu na odobrenje.
(2) Ako nadleZni arhiv u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjiva ne izda odobrenje ili

ne odbije izdati odobrenje iz stavka l. ovoga dlankq smatra ie daji ovo odobrenje izdaio.

Chnak 31.
(l) skolska ustanova odreduje rokove duvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji

ureihrju obvezu duvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zaStite vlastitih i
ludih prava i inter€sa, intercsajavnosti, interesa za kulturu, povijist i druge manosti te prema
oglednim popisima gradiva s rokovima Cuvanja i uputama rradleZnog drZivnog arhiva u
SDlitu.

(2) 
_u-koliko 

Skokka ustanova posjeduje gradivo koje nije nastalo njezinim radom ili radom tijela
-_. 

Cijr djelamost nastavlj4 du2naje utwditi rokove duvanja i za togradivo.
(3) Ako u radu skolske ustanove nastanejedinica gradiva ioja nije predvidena u popisu

dokumentamog gradiva skorske ustanove s rol'ovima duvanjr, $r"lrk" ;;dj. d"2""
dopuniti taj Popis na propisani nadin.

dhnak 32.
ukoliko skolska ustanova vodi cjelokupnu ili dio dokumenracije u digitalnom i u fizidkom ili
analognom oblikg podaci o djelomidnom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u
digitalnom i u fizidkom ili anarognom obriku moraju biti naznadeni u popisu c]etokupnog
gradiva-

7. POSTIJPAK IZLUEIVANJA I T'NTSTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

dhnak 33.
Dokumentamo gradivo u fiztkom iri analognom i u digialnom obliku, odnosno gradivo s
ogranicenim rokovima' tuva se do isteka rokova utvr<tenih popisom dokumentamig gradiva
Skolske ustanove s rokovima luvania.

Chnak 34.
(l) Idudivanje.i uni$avanje dijela dokumenramog gradiva kojemu su istekli rokovi cuvanja

premaPopisu dokumentarnoga gradiva skolskq ustanove i rokovima duvanj4 vrli se iedovito
po isteku rokova duvanja temeljem:

- odobrenja nadleznog arhiva u Splitu kojim se odobrava izludivanje i unistenje gradiva po
provedenom pojedinadnom postupku za odredeno gradivo



- odobrenja nadleZnog arhiva u Splitu kojim se odobrava izludivanje i uni5tenje odre<lenih
kaegorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima duvanja bez provodenja
posebnog postupka za svaki pojedinadni postupak (kratica: IBp)

(2) Odobrenja iz stavka l. ovog dlanka daju se na prijedlog Skolske ustanove i na temelju
odobrenog Popisa doktmentamog gradiva Skolske ustanove s rokovima Cuvania,

Postupak idudivanjr i uniStenja dokumentarnog grrdiva po provedenom pojedinadnom
postupku zr odreileno gradivo

Chnak 35.
(l) Postupak izlucivanja i unisteqia dokumentamog gradiva pokre6e odgovoma osoba Skolske

ustanove.
(2) hijedlogu za davanje odobrenja za izrudivanje gradiva priraze se popis gradiva koje se

wedlare za izludvanje s podacima o oznaci, vnti, kolilini, wemenu nastanka srtdiva te o
osnovi za izludivanje.

(3) Ukoliko seprijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog dlanka predlaZe dokumentamo gradivo u
frzickom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi duvanja alije preworeio u digitalni
oblik obavemo se prilaZe i vazeia potwda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaki
pretvorbe i duvanja gradiva.

dlanok 36.

!])l9qp eraaiva nredloZenog za izludivanje dostavlja se nadleZnom arhivu u Splitu.
(2) Nadlehi drzavni arhiv u Splitu donosi rjesenje o odobrenju izlucivanja i unistavanja gradiva u
roku od trideset dana od zaprimanja prijedloga.

dhnak 37.
(l) Izluceno gradivo uni5tava se na naiin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i onemogu6uje

neovla5teni pristup osobnim podacima.
(2) Postupak izluiivanja gradiva i unirtenje izludenog gradiva dokumentira se biljezenjem

odgovarajudih metapodataka u evidenciji gradiv4 zapisnikom ili drugim odgovarajudim
dokumentom.

(3) Podatke o izludenom i uni5tenom gradivu potrebno je navesti u popisu cjelokupnog gradiva.

Postupak idulivanja i uniltenja dokumentarnog grrdiva bez provottenja posebnog
postupkr za svrki pojedinalni postupak

dtanak 3E
( I ) skolska ustanova moze izluditi i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog

postupka za svaki pojedinadni.postupak, Sto mora biti posibn-o definirano u popisu
dokumentamog gradiva Skolske ustanove s rokovima duvania.

(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest nadleinom ihivu u Splitu.
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& DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADryA

dhnak 39.
Dokumentamo iarhivsko gradivo Skolske ustanove dostupnoje od njegova nastanka, ako
zakonima i podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugaCije.

dhnak 40.
KoriStenje gradiva utwduje se informacijskim sustavima.

9. PREDAJAJAVNOG ARHIVSKOG GRADIVANADLEZNOM ARHIW/ DA

Priprema gradiva za predaju

dhnak 41.
(l) Javno arhivsko gradivo predaje se nadlelnom drzavnom arhivu u Splitu sredeno, popisano, u

zaokruZenim cjelinam4 tehnidki opremljeno i omaCeno, i u digitalnom oblitu t<ojiji
primjeren za trajno duvanje.

(2) P.ije predaje gradiva skolska ustanova je duZna izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis
je potrebno izraditi u prethodno uwrdenom strukturiranom eleltronidkom formatu idostaviti
nadleZnom drZavnom arhiw u Splitu.

(3) cradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju nadleznom driavnom arhivu u Splitu tako
da se oblikuje u informacijske pakete za predaju koji sadrze jednomadno identificirane
datoteke i s njima povezane metapodatke.

(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za kojeje utwrleno da su prihvatljivi za predaju
gradiva arhivima vodi Hrvatski drZavni arhiv.

etanak 42,
Trosko're predaje, sredivanja popisivanj4 opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za
rrajno cuvanJe, podmtruJe Skolska ustanova.

Predeja gndiva u digitalnom obtiku

dhnak ,|it.
( I ) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadlelnom driavnom arhivu u Splitu u roku

koji nije dulji od deset godina od njegova nastank4 osim ako drugim zakonom od'nosno
podzakonskim aktom donesenim na temelju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za duvanje
klasifi ciranih podataka.

(2) u portupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvemo se provjerava cjelovitost i ditljivost
gradiva koje se predaje kao i predani sadrzaj koji mora biti siguran i nd[odljiu - rnor"u

,- informacijski sustav nadleZnog drZavnog arhiva u Splitu.
(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moze se preuzimati u arhiv a$omatiziranim

povremenim pobiranjem s mreZro dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne

,., .lTl"n" podatak4 ako je to primjereno s obzirom na v.stul tehniCka obiljeZja gradivai
(4) skolska ustanovaje duzna dostaviti popis gradiva koje se predaje u nadlerni arhi-v u Splitu

prema odredbi stavka 2. ovog drank4 osim ako nadrebti drravni arhiv u Spritu ne odredi
drugadiji naCin.
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(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleZnom drZavnom arhivu u Splitu tako da se preda
odgovarajudi 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 kojije prikladan za duvanje arhivskog
gradiva u digitalnom obliku.

(6) Ako se u posjedu skolske ustanove nalazi gradivo cije bi navodenje na popisima bilo protivno
odredbama drugog zakonq za takve se jedinice gradiva na popisu navode identifikatoi i samo
oni podaci koje se prema odredbama drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

Predaja gradiva u fizilkom ili analognon obliku

Chnak 44.
(1) Arhivsko gadivo u fiziCkom ili analognom obliku predaje se nadleZnom drZavnom

arhivu u Splitu u roku koji u pravilu ne moZe biti dulji od trideset godina od njegova
nastanka.

(2) hedaje se nadleZnom drZa.vnom arhivu u Splitu opremljeno opremom za trajno duvanje i
omaeeno oznakama tehnidkih jedinica iz popisa gadiva za predaju.

(3) Uz gradivo u fizidkom ili analognom obliku Skolska ustanova predaje nadleZnom
arhivu u Splitu isto gradivo pretvoreno u digitalni oblik na propisani nadin.

(4) Ako je gradivo u fizidkom ili analognom obliku potrebno skolskoj ustanovi za obavljanje
djelatnosti ilije uslijed stanja neprikladno za dugotrajno duvanje, nadtexri drzavni arhiv u
Splitu moZe pre"zeti takvo $adivo samo u digitalnom obliku,

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva nadlelnom drlevnom arhivu

dhnak 45.
o predajijavnog arhivskog gradiva Skolske ustanove nadleznom drravnom arhilt u snlitu
sastavlja se zapisnik, sluZbena biljeska ili drugi odgovarajudi dokument sukladno dlan[u 43.
Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivornizvan arhiva.

IV. STRUENO OSOBIJE NA FOSLOVIMA UPRAVIJANJA DOKUMENTARNIM I
ARHTVSKIM GRADIVOM

Chnak 46.
Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraiu se:
- uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada havila o istom, uz raspodjelu zaduZenja
- izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te odre<livanje nadina i oblika cuvanla poleainitr

cjelina dokumentacij e
- utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvomog dokumentamog gradiva u digitalnom obliku
- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili anat-ofrom ouriniu aigitarni 

-
oblik

- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete prctvorbe
- vrednovanje cjerokupnog gradiva i odrettivanje rokova duvanja izradom popisa dokumentarnog
gradiva s rokovima duvanja

- utvrdivanje dostupnosti i nadina koriltenja pojedinih cjelina dokumentacije
- osiguranje prosrora za odraganje i duvanje doiumentamog gradiva u fizidiom iri anarognom idigitalnom obliku
- zap.imufe, oztatavanje i tehnicko opremanje dokumentamog gradiva u pismohrani, vo<renje

:_l:9:T!l^"_1"I:-illu-or gradiv.q sredivanje i opis, odlafaije izaltita odabiranje trajnlg i
rztuctvanJe gradlva koJem su protekli rokovi duvania



- redovno godiSnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva nadleZnom arhivu u Splitu
- obavje5tavanje nadleZnog arhiva u Splitu o svim vainijim promjenama u vezi s gradivom i

omogudavanje uvida u stanje gradiva, radi davanja mi5ljenja o postupanju s grcdivom,
- priprema za predaju gradiva nadleZnom drZavnom arhivu u Splitu.

dhnak 47.
Poslovi upravljanja dokumentamim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su
strudno osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

dlanak 48.
( I ) skolska ustanova je duzna odrediti osobu koja obavlja strudne aftivske poslove u odnosu na

dokumentamo i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti nadleZni drzavni arhiv u Splitu.
(2) Ako je opseg poslova manji, moZe ih obavljati odrerleni zaposlenik uz druge pojlove,

zaposlenik drugog tijela ili druga strudno osposobljena osoba.

dhnak 49.
(l ) Zaposlenici na poslovima navedenim u dlanku 42. moraju imati najmanje srednju strudnu

spremu, kao i polofun ispit za provjeru strudne osposobljenosti radnika na poslovima
upravljanja dokumentamim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno havirniku o
strudnim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nadinu
njihova stjecanja (>Narodne novine<<, broj lftl19).

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka r. ovoga dlanka nema polozen strudni ispit, stjele pravo
polaganja strudnog ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na obavryanju poilova
upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

(3) Zaposlenici iz stavka l_. ovog dlankamogu ostvariti i pravo na stjecanje strudnog arhivskog
zvanja sukladno odredbarna Pravilnika o strudnim arhivskim zvanjima i drugim-zvanj ima 

-u

arhivskoj struci te uvjetima i nadinu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE IZAVRSNE ODREDBE

dhnak 50.

S-g:::-: o-h l cjelokupno dokumentamo i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja
skolske ustanove obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivim4 pravilnicima te odredbama ovih pravila.

dhnak 51.
Ianrjene i dopune ovih pravila donose se po postupku uwrtlenim za njihovo donolanje,

Clanak 52.
Za sva pianja koja nisu navedena ovim havilima primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i
arhivima' njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonsli propisi kojima se poutize uticuje
rukovanje i rokovi duvanja dokumentamog i arhivskog gradiva.

dtanak 53.
Popis dokumentamog gradiva skolske ustanove s rokovima cuvanja primjenjuje se po dobivenom
odobrenju nadleZnog arhiva u Splitu i dini sastavni dio ovih pravila.

dhnak 54.
Danom stupanja na snagu ovih pravila prestaje vaziti pravirnik o zaltiti iobradi arhivskoga i
registraturnog gradiva Osnovne skole Kamesnic4 Otok, s posebnim popisom arhivskog-i



r€gistrarumog gradiva s rokovima duvanja KLASA: 03641109-02101; URBROJ: 2l7S-17-
0l-09 12. svibnja 2009. godine.

Ctrnak 55.
ova Pravila stupaju na snagu dan nakon dana objave na oglasrnj plori Skolske ustanove, a nakon
prethodnog odobrrnja nadleZnog arhiva/Havni arhiv Split.

KLASAt0rr-0r/2342/02
LJRBROJ: 2181-302-01-2341

U Otoku, 01. veljade 2023. godine

Prilog:

Popls dokumentrrnog g^dlve ornovne Skole Kame5nhr, otok, s rokovime ruvanJe

Nadiezni driavni arhiv u Splituje izdao odobrenje na pravilnik za upravljanjem dokumentamim
gradivom Osnovne Skole Kamesnica" Otoh dana 13. veljaEe 2023. godini, ru,ASA: UM-
$44ln343l05,URBROJ:2lEl-109-03-23-02, re odobrio popis do[umentamog gradiva
Osnovne Skole Kame5nica, Otok s rokovima duvania.
Pravilnikje objavljen na oglasnoj plodi Skole dana l3'. velj&e 2023. godine i stupioje na snagu
dana 14. velja{c 2023. godine.

, .:,:!:. 1/t -.1., it\ .

i,t.il"",-i?
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OSNOVNA SKOLA KAMESNICA, HRVATSKIH BNANITEUA 26, 2 I 2]8 OTOK
MATICNI BROJ: 306?599
OIB: 42095587809

TEL] 021 834 417
e-mail: : ured@o6-kamesnica-otok.skole.hr

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA oS KAMESNICA s RoKovIMA iuvaN.T,{

Ozmlo POSIOVNA FIINKCIJA/FOSTOVNE AKTIVNOSTWRSTE GRADIVA

IZVORNIK PRf,IVORBENT
OBLIK RoK CuvaNJA POSTUPAK FO ISTEKU

RoKA euvANJA

FldILi ill
|'alogni Digit l.i firilld iU

&alogri Digir.hi kvorriL Pr.tvorb.
oblik Izvonil Praavorbatrl

obllk
l. ORGAN'TZACIJA I UPRAVIJANJE

l.l. (X.tv.trj., prii.vr i propj.rl dlctrtrolrl
LLL RJdaqa odbh. t sL o Nrlpoatu tlob*e ltunov t otntva tn pmvlm, n€ ne Trajno haj& arhiw Prcdaja arhivu
Lt.2 nidc4s o odobnnjs ,oadt lh tiict z. rttt t*ob*c ttunova da lrc Trajno Predaj! arhivu Pr€daja arhii,u
1.1.3. Ridan)a o apba l&olsk rtttuore y s.tbH Egifur t prond.norna $aalrct oa n€ Trajno Predoja arhilu hedaja arhiw

l.La.
njd.nl'' o{t *c I tL o pmnJ.nt didoawd i ttattsni,, pmrnl.adra (rru'v, ,l.Atta
ptu,al sui.t, ot'W ntlt4 poE4q, qajaqc, ptlpalatl., p,at DoL tud. ttoL)

ott ne Trajno PredaF arhiir Predaja arhivu

t.t.s. ntryntclatl. JtoL pEmr NKDa da na Trajno Predaja arhirr Predaja arhirll
t.1.6. Poltd4. o osobnon Uet diLa.th!g!!, bmh. 5*ote (OIBa) da ne ne Trajno Predajs orhiw Predojs arhivu
t.1.7, ?Eovl, poEbl. U.rdfrt ijtk trpnw Trajno hedaja erfiivu ftedajs arhivu
LL& ryrtult (do p p t4 ryA obanidri o qdd@cti o $c,ilrro',- ra.wja t ,L) da ne n€ 2 godine IzluCivanje

r.L Uprrvlj jc

I.2t- Aarbnii Ntq
t.2.l.l Svi dokumenti o unuismjoj organizsciji i poslovanju da ne TIajno Predajs arhivu Predaja arhiut

R.raat ll n€ ne

|.2.2.1.
Dokumentrcija vezana zr idor i imeiovanjc tEvnatelja (rjeaenja, odluke, natjeaajna
lokurrntrcta zlpisnici) ca Trajno Predajs athivu Ptldaja arhivu

t.2.3. t*oba odb.
1.2.3.t. Izbor, imenovanje i konstituinnjeJkolskog odbora da Trajno Prcdsja srhiw Predaja drhivu
|.2.3.2. Gl6aaki listidi ze izbor alanova Skolskog odbora da nc n€ 5 godina Izluairanje
1.2.1.3. Podlohici o rrdu Skolskog odbors oa Trajno Pred.j. adivu Predaja adlivu
1.2.3.4. Odluke Skolskog odbo.a i zapisnig! llrilozima d& Trajno Predaja arhiw Predajs arhi!'u
t.2.1. Zopisnici i odlrL $a.Calh i drqth tii.la ltok ot n€ Trajno Predaja arhivu Predaja arhinr
,.2.t. Pozirt na tj.drh. 6jdt tloltk uttaioe. da ne 5 godina lzluaivanJe



OztraLr POSLOVNA FUNKCIJA/POSIOVNE AKTI}NOSTWRSTE GRADIVA

IZVORNIK PRETVORBf,NI
OBLIK ROK CWANJA FOSTUPAK PO TSTEKU

ROKA CUVANJA

FhiaLi iU
rDalogrl Digltrlii FlrlIU ill

araloS!l
D€it ltrl Irtor l Prtlvorb.oi

oblil lrvonrik Pratvorb.ri
oblil

13. ProJri.i i rordarivli alfi
1.3.1. Set SloL (tttlaraotl iat j.n i bp,tr.) oa ne ll€ n€ Tr3jno PrcdaF arhivu Prcdljs adivu
t.3.2. Ptuvilalal postovntcl t drr,gi oN tM J*ok da ne ne ne Trajno Prcdajs stivu Prcdajs arhivu
t.3.3. A&Md I ndd r.da{.d qqt.^tu da ll€ ne 2 godine lduaivahje

t.{ Ort.nircij. rada -pLtrovi i progr.ml radr i dr,

t.(t. ffiri &r l pr"t,ar radt ltoL d! ne ne n€ Trajno Prcdaja arhiw Predaja Erhiul
1.L2 Saott|d trlritg,,&''' da ne ll€ Trajno Pre&js srhirt Predaja arhivu
1.,''3. PLt r.dtfrat iL e6vc da ne ne Ttajno Pr.d.ja artivu Prcdaja arhiw
1.1.1. Progr",'|f hr.aretdh i dnglh q&l]vr.'d da ne ne n€ Trajno hajr orhivu Predaja arhiw
1.a.t Pngor,l obnzpe.4o edotuIh tl2atLt (ot,drl,i) dr ne n€ Trajno Predaja ldivu Predaja arhiw
t.t 6 IztEt b.dphrrortf prnt''rrd EMlq 4 ttttd pEdM da ne | 0 godina Iduai\,8nj€
t.17. AWrd t r.ed ffi.rqtlt get@ l eqbpt row da n€ ne 2 godioc Iduaivanje
L,t.t. Wt nadld,t l /aittludlarr.a I .lr,.glnt slabat e da ne l0 godind Izluaivanje

t.a 1.5. Irvj.l& o rrdo

L5.1. GoldlnJt WdlC o.albtdl pb"c t prqftt lt tuta JroL dra ne ne n€ Trajno hedaj. arhivu Predajs arhivu

1.5.2
$ddau W&i b,Jd&,.Dea rol. k tt& blrt lpl,rlr"d. trJtd,, 

" da nc ne Trairo Prcdaja srhivu Pred.ja €Ihiw
t.5.3. P.riotfi&. st&. E-rldt da ne ne 5 godind lduaivanje
L5.1 &'Al'd t nrl'n nd.4.6 tddlt',lh i tt'/ti'dlEr. b]de da n€ ne DC 2 godine Izllraivsnje

t.6. Po.bvra rrr.dljr

t.6t.
USovorl ta sb.laitr o4ct lraciig,na protabi t ltovod aa bflvonJ. bdr/!,ttrdrdtj|*frlt t pqifi,pnthlut ova q4lqcte !q. da Trsjno Pradaja arhivu Predrja shivu

1.62 turlrJt s rttildnttr dldlte (nqrd, tp,ea o6,rvrlr'd, v,d.t . za.ad t*ot dd ne Trajno Prcdaja 6rhiur Predrjr arhiw
t.63, Ugvort s pnwlm otobafi.

1.6.3.1 Ugovori i zapisnici o po6lovnoj suodnji (nabsva roba i usluga) ot nc rle ne l0 godina Iduaivsnje
Ugovori o zakupu i najmu ptosora do ne l0 godina IzluCivanF

t.6L Aptod t fdlkln otolott4

1.6.4.I USovod o djelu d! ne 5 godinr ldutiv.nje
1.6.4.2. Aul,orski urcvo.i da ne 5 epdilu Iduaiv&je



Ozod.t POSLOVNA FUNKCIJA,/POSIOVNE AKTTVNOATWRSTE GRAI'IVA

IZVORNIK PRETVORBENI
OBLIK ROKCUVANJA BOSTUPAK PO ISTEKU

ROKA CUVANJA

FidIki l
.tralogrl Irigitrltri Fizilld ili

.ralogri Digitrld !zvomik Prctvorbcni
oblik lzvor!iL PY.tvorb.ni

oblil

t.65.

Stl doplst t.ztai za potlownJ. JroL i tum.l^Ja (t ,r.Adnhn 
''in&,arsteorrt 

nod!1t rio.
ttatdjeng ofur6*ou ronlot r, i osr',lw6.n toJt nba obrhvat at u otlrlir'' gr?/,gorru

Vdr.)
oa ne 10 godina IzluCivanje

1.7. hformir|trie, mrrkctilg i odrosl ! jNooft|r

1.7.1. B'(da'" t[oL, lai i di pmnh&t ni nct rij.li da ne ne Trajno Predaja afii\r Predaja alttiw
t-7.2. Dotatnzntacija o Ad,bamt u loll4t wd'.bj. Sbola oa ne ne Trajno Predaja arhivu Prcdaja alhil'u
I-7-3- Doratnerucija t w.zi otnudavonl! ltqi4,ica !*ok da ne Trajno Predajs arhivu Predaja arhirru
1.71- Py|Uho.it o pdldi i diebt od asttrolc: Adopitl ot Tidjno Predaja arhirl Pr€dsja arhiw

t.7.s

Aqaa4lontt tpc. I lott ,lotogrqJ..ttnorf, akoa. tst o qdeprd I
?ottownJu Javnaprdv,rtlt otoba, oq.*!t''a, dogdaJtt rt t polcrs,rr4 osobama t
brwnr f t tnn ptuEdht t) lttilclo, govortt u t dr.

oa ne Trajno Predaja a.iivu Pr€daja adiw

t.7.6
To snial hrjddo to ttlrpow ttt toeorlg s.n inot,, to7jgrso, tt rpozllc,
aot.ftr.4a zt tb.l de 5 godina IzluCivanje

l.t. N.!r|dc, Fir oJ. I d.rovi

LLL
Etderrcija t dokart nraallr o zagndanq prlrtl,nJ,etr i aomAiileadnu3dEj
st,,l' oa ne ne Trajno Predaja arhivu Prcdaja arhivu

I.t 2 mttE 
rtaclia o tpototriv" t donacqama StoL drugin osobaaa lli drugfi uoba

oa ne ne Trajno Predrja ffhivu Predaja arhiru

t.&3. t oramantactJa o taqdotat{u u dobrdvot rlm a,d1l/,loslima da n€ ne Trajno Predajs arhivu Predaja arhiw

1.9. N.dzor

,.9.t. Upnvai atlaor rrod zgLonlro{tu .*ata I flda da Trajno Maja arhiql Predaja arhivu
,.9.2. Sttrtlri i itrsp,ItihH re&tr da ne n€ tre Trajno Hsja atfiiw Pr€daja arfiinl

UUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI

2.1, Liodrki r.!urli

zI.t.

Zurna godilnla iztjdda o qpotLr.Xitt 4 daAtnq obrtztw!|fu t tar.tron
t sot rlatarrJr, prlwoendrn4 stt .t^im hp,drna, z,ddrf no n&t, oduhowalt no t
wuton$nt

oa Trajno Prcdaja arhivu Prcdaja a$ivu

P.{ove za pohgarle sn !4it ttpttc I ttopi}ivonte a ,al s titn hpamo da ne ne 5 godina Iduaiwnje
2. r.t. Prtlorc, Ntt"{t o p4,tlwwnJiaa t rr.t t. tltltol,ima i s.rrit ttiit dg ne ne 50 godina Izluaiv.nje
?-1.L Pranod obtuzowrlq t t,z.tnog utawlaernJo da ne ne Trajno Prc&js arhiw Predaja afiivu



Orr|h POSLOVNA FUNKCIJ'POSIOVNf, AXTIVI\IOSTWRIITE GRADIVA

IZVORNIK PRETVORBEITTI

OBLIK ROK CUVANJA PIOSTUPAX Po ISTf,KU
ROKA EUVANJA

Fhilki fli
|l.logni Dbiailtri FiziaLi iU

.aalog!i DEit ltrl lzvornil Pi.tvorbaal
oblil Iz"onik Prctvo.hni

oblit
2-1.5. *tnt ro oAosobllre.rl. rt rad k. :r'lsniw h n4rot odttBa ds ne 5 godina IruCivsnje

2.1.6
Dt',ga dotamet tacija u toal 

"t 
teaog *p,*L,IJ.-at;; A OAiE;A;a

@li/a4.. i4td4. Zartu, tL) da n€ ne 5 godina lduaivanje

21.7. gt&.n iJa o dnqin d,'oba,/ta Ajl nd kodd l*olt da ne 5 godina Iziuaivanje

2.2, Rrd i rrdli odroli

zzt. Asarc ni6fr

2.2.1 1.

suglasnosti nadlcrnog ministrrstva za popunu upratnjenitr raanin m;esta-@iiE
radnih micstr da ll€ 20 godina Iduaivarje
TorotLr,Lt

2.2.2.t. Evidencije zrposlenrka - Mariana knjiga Ednika da ne Trejno
2.2.2.2. Osabni dosjei Bdnika s prilozims d! 50 godina lzluaivanje

Prcdmcli i evid€icte o stuanim ispitin4 strulnorn obozovorjqsipenairanju,
specijalizaciji, preklrlifikaciji (poj.dinalne potwde n.laze s€ i u osobnom dosieu) da ne 50 godina Izludivanje

2.2.2.4. Osigunnje mdrik. (police o6iguranja) ila nc ne | 0 godim Izlutivanje
2.2.t. Rald odrrost

2.2.3.1 Inqckcijski nadzor u svezi rada i r8dnih o4nosa da ne Tmjno Prcdlja arhiw Pr€daja arfiivu

Dolumentacija o Espisivanju i provodenju nateaaja za radna mj€sta, o6im za 
'avnatelia(Fijave potrcba za z.spoaljavanje nadtehim ttchn|a, narjeaaji. ogt.si, pnjave na natjoa4.

odluka i obovtest o izioru kandida|!, ponisrenje natjeaaja, ,jejavrnje prigovora)

da l0 godina IzluCivanje

Radnr sporovr (nakon pravomoeno,sli) da DE ne 5 godina Izluaivanje
2.2.3.4. Predmeti koji se odnos€ ns prigovorc, Fdnesl<e i Zalbe iz Ednog odnoda dt nt ne 5 godina Izluaivanjc

Z.r|iv.ija i pr.|..t.I r.drog od.o..
2.2.3.s.1 Ugovori o radu da 50 godirg Idudi njehijava podataka o utvrdenorn staru o6igunnja i piadi i osuti obrrsci prijiva i odjavo za

vodcnje rpaliane cvdcncte osigursnika oa n€ 50 Bodina Idudivanje

Prestanak ugovora o radu oit 50 godina IduCivanje

2.2.3.5.4.

Sporazuni iznedrr Skolskih lstanova o ostv.rivanju prau" i. 
"aanog 

oAr*Effiilffi
rade u vi!€ Skolskih usLmova ne ne 50 godina Izluaivanj€

Po$rde o vrslr poslova r trajanju r€dnog odnoda da 50 godina Izluaivanje
2.2.3.s.6. Oshh pisficna \€zans uz radne odnos€ da 5 godina IduCivanje
2.21. Odtotomot! nddtt vaart u obwzt E ttdrog dn6a
2.2.41 Pisrna upozorenja na obveze rz radn odnosa da 3 godine Iduaivanje
2.2.4.2. ltuli postupci kod mdlehih tijela da ne 5 godina Izludiranje



OznrL POSI,OVNA FT'IIKCIJA/POSLO}IIE AKTIVNOSTWRSTf, CRADIVA

lzvoRNlx PRETVORBENI
OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU

ROXA CUVANJA

Fizilli ill
r[alo8tri Disihhi Fiziali ili

!aalogDi
DElt hl lzvomik P|.!tvorbari

obliL
Izvoruik P.rayorb.ri

oblik
2.2.5. M.nl., oq.rrjiyo4. i dqtubyot j. ndniLa

2.2.5.1 Dokumentacija o drFcdolrnju rsdnika o! ne $ 8odin! Izluai}lrnjc
2.2.5.2. Probni rad radnila de trc ne 5 Sodina Iduaivanjc
2.2.6 Raaao wq.m., odmoi i ttopt sd

2.2.6.1 Evdencia radnog vr€mma, nrzoaloslt na radq eudcncije o |zoslarctma d^ ne ne 6 godina IduCivanj€
2.2.6.2. Nrkra z! pr.kowcmcni rad rh zamjeni odsutnoS radnika dt nc ne 5 Sodina Izluti\ranje
2.2.6.3 Molbe i odluke o kori3tenju Bodisnjeg odmora d8 ne 5 godina lzluaivanje
t.2.6.4. Molbc i odlukc o pladsnom i neplacenorn dopustu da nc ne 5 godina Izluaivanje
2.2.6.5. Odlut€ o lednom i godilnjem rE-sporrdu mdnih obv€za uairelia r s-biCnih sursdnil, da tr ne 5 godinr Izluaivsnje

Pttd.I6hle ,tothtd.

ne Trajno
2.2.1.1 bplatr|. fts1c ploaa s pnpadajudim evidcncijsrns oa

n€

ne

o$aJe tod oflaje koo

2.2.7 2. Obraaun pGlova z. rsnjske suradnike da n€ Trajno osuue kod

2.2.7.3. Ob.aaun pla6e za bolovsnje na t€r€t HZZO-6 cla nc Trajno odrajc tod

2.2.7 4. Kanic€ ralnika ( ispis plade za cijelu godinu) da ne

ne

n0 Ttajno o$ajc kod osurje (od

2.2.7.s. Pravomocnaiesenis o ovrhama na pladi da rr 50 godina Izluaivsnje
2.2.7.6. Mjcs€ln€ evidencijc o bolor€,jima da ne 7 godina lduaivsnje
2.2.t. Mlo pttttuttJ. po 6novt nda

2.2.8.1

Zahtjcvi ?t $€dstv. i odluke o isplati zajubilarne n grade, porodi, dar zt djecrl'boficr.1rc&
ftlcitorstvo i druga rnat€rijllna prava dr NG 5 godina lzluaivanje

2.2.8.2. Nahada za prijevoz na rsdno mjesto (utwdivanjg psv4 odlukc o isplafatna) da ne n€ 5 godina Izludivanje
2.2.9. z.tu ra n& i dlra ahtu n6 nc

2.2.9.1.

OsposobUavanje radnika u svezi z€3tite na radu i zrltite oa pobra lprogra,n
Jsposobljavanja I wFrEojs o ospo6oblar"nju ) da ne Tmjno hedaja arhivu Predaja adivu

2.2.9.2. Prwram mjem u3tite na radu i zaStite od poz&ra da ne ne Trajno Predajs .rhiur Predoja arhir!
Inryekcijsti nadzor nad zr-ttitorn od poZsra (zapBnici, neSenia) oa n€ Trajno Predajs arhiw

2.2.9.4. rrcdn|elr o ozjcdarnq na tEdu (cvrd!!!9rJa pnjava. godiSnje zvjeac€) ne 50 godins lddivanj€
Goditnjs i druga izvjesda iz podruaja z&5tite n radu da l0 godina Izludivan&

2.2.9.6.

Zspisnica i uvjer€nja o rcdovirin i izvanrcdnim pregledirna o stanlu zaS-rc na raa,r iffi
od DoZlra da n€ 10 godina Izlutirrnjc

2.2.9.1. Dokumentacija u vezi civiln€ zaltite, z.attite i spalavanja 0a n€ l0 godina Izluaivanje
2.2.9.8. Dokumenta.ija u vczi dezintrcije, deziNekcijedcrrtizacijc i sl. da nc ne l0 godina Izludiwnje
2.2.9.9 Do&umentacta o piovedbi zdrsvstv€nih preglcda radnika <ta ,l€ ne ne 5 Sodina lzludiv.nje
22.t0. Zdtotttt no l ,nimtti,'s*o odg/,'',/'Je



Ozrrlo POSITOVNA FAIKCIJ,{POSLOVNE AKTTVNOSTWRSTE CRADTVA

lzvoRNtK PRETVORBENI
OBLIK ROK dWANJA X)STUPAK FO ISTEKU

ROKA EUVANJA

FidIki iri
|r.lognl Dlgit!lni Fiziaki ill

rtralogri Dlgltdnl lzvomlk Prctvortctrl
oblik Izvortril Pntvorbctri

obllt
2.2.1O.1 PriFv€ i odjave osigu.anika da ne ne ne 50 godina IzluCivanje
2.2.1O.2. Predmctni spisi u svcli s ostilri!€njem prava ooiguranika da ne 5 godin. lzluaivanjc
2.2.11. R./,rfi*t pilot jd
2.2.1l.l. Obustava mda da ne Trajno hedaja arhiw kcdaja arhiw
2.2.1t.2. Radn! obvEza da ne Trajno P.€dajs aftivu Predaja rrhivu
2.2.11.3. Z{pisnici sa Skupa radnika da Trajno Prcdeja uhiw Prcdajd arhii!

2.2.11.4.

Korespondenci.ie sa Sindikatom i sind. povjcrenikom (luva s€ u svakom konkretoorh
ptEdmetr povodom kojeg se trari miSljcnje ili sugla$ost sindikalnog povjerenika

da ne 5 godins Izludivanje

3. IMOVINSKO PRAVNI OI'NOST I GOSPODARENJf, OBJEKTIMA

3,1. Z.hli$t i zgr.d.

3.1.L
Ootan 

'lac,s 
o lrrorlrrs*o-pmwiri ott,.nll'/la ns a.t tctntnama t ry'osnlttn Jlote

(obqtopnypl rgoro.i Atptv o nq',rtlvu I prrpl/',o *tt$trjo z.rd.dlrta)
da n€ Trajno Predajs arhivu Predaja arhiw

t. t.2.

P,l,lafut dobn tttadlc I doarob @totfi b;proston r, rrt,,tn:t tCh plcrovo, odrgr
?rq.rttunata, I tzvodkgt ..dota te ,ro&omfi dklt, pNJ.rd, izrolali ndoW
iobttn rhdl. n$,ala r tatdar* t t tdaofi r&t iadstj.n ndov. I sL)

da n€ Trajno Predaja arhivu PredaF afiivu

t,t,3. Gftfurtltt&4 t tehrE*a dolaacntac a cla Trajno kaja alhiw Predaja arhitt
3.1.1. Ard.}ctt'|' 6,.vrrlt i *t to da ne Tnjno Predajs aftiw Predaja adivu
3.1.5. Er2B.sA c.rqt*a zand. da Trajno Predsja arhilu Predaja arhil!
3.L6 Mt ma tdJa o ,.lovin o, 

'abct!4iq]! 
t sh/{]arna na tt.lJrldm otJa*dnu da n€ n€ | 0 godim Izluaivanje

3.r.r. Dobnarbaija u teai s odrrteartaL oqctsta lnsftLaiJ. t opn e oa nc 10 godin Iduai!anjc

,.r.4
Dotan ntacija u ty.zj u'tue obt.b. (osigamsl., naba i^t^taobjrrc t prbrt"rlJ. t
) de ne l0 godina IzluaivanJe

t.1.9. Police osBun Jo t roJei& prtoJerJs I qpma oa ne l0 godina Iz,uaivonje

3,t.IA
Wtovi o }d4{,nikvra I thr,gl,'' stvani,| pnvint at ncltatiaat'! (aetoi
ort ortoiiocti) da n€ ne l0 godina Izluai"njc

3,LI t. DoLfiabciio o lorntt nh prurari! I kt$olt*ih rttaga., ut t prijc$oo i tld''8'r. oa ne 5 godina lduaivanjc

t.I.rz
Dokw.atadh o qt*rbi I po''ol/'Jt ldbrsh. t .lzt lttttte eaagtja pfuaoa ndoa
aanttbtaij. (rtowri o6t1a/& rt.., ) da n€ 5 Soding IruCivanje

r. IFTNANCIJSKO POSLOVANJE I RACUNOVODSTVO



Ozrrka POSTOVNA FUNKCIJAT/POSLOVNE AKTIVNOSTWRSTE GRADIVA

JZVONNIK PRETYORBENI
OBLIK ROK CWANJA FOSTUPAK FO ISTEKU

ROKA CUVANJA

Iizlaki ili
amlogri Digtl.lni Fiziakl ili

tralo8rl Dlgit lnl Izvomik Pratvorbanl
obll|( Irvoaolk Pratvorbcni

obliL
Ll. naarcfr*f dapoei i blJdda

J.1.1. F NaaiFAdtaon da nc ne Trajno Prcdajr arfiiur Predaja sdtivu
J.1.2, GodilnJc I pcttod aqfnaacijsko t.,tldtc - C,ODISN fRAfNO oa ne Trajno Prcdajo arhiw Predaja arhivu
a.I.J. Id.n o Str.lnoJ odto@rrqsd da ne ne Trajno

LI.1. Pld,, japd. ,tabive oa DE ne ? Sodina Izluaivsnje

42. FIE!cijtl(o i datariJrho r.ao.ovodltvo

4.2.1. K'dta lnt,€ ddn da ne Tr6jno
1.22. K4ta dtttodcjne pruttJolne iiain. da Trajno
4.23, Rld.qfu o Nhodovcrqt ot r?',a l inv.ntcm da T.s.ino
a-2,1, Dtr.Yt it I alwtt ,rJE da nc I I godina Iz-luaivanje
1.2.5, lvat. no t.m.4u *ojth su anas.pi potttcl a daavntt I glaet ! tnltFa qa ne I I godina Iduaivanje
t 2.5, Pot otr. L,,i;t da NG | | godina Izlulivanjc
t.2,r, Itprtr'. ta E n qu *oJth se Mote poda4 u ponotnu knJlgt qa

t I Sodina Izluaivanje
a.2.1 Ul4zri I Utz.i nltd da I I godina Iduaivsnje
1.2.9. Kttlgo ala;.rrih t Aqt lh nt.na da ne ne I I godha lzludivanje
42.r4 N.bzi zr LnIL.rlc Q.n littilp) oa nc ne i I godina Izluaivanje
L2.t I. lnvnntde llsta da nc ne I I eodina IzluEivanje

a.2t2.
ln liddro *nJuovodsfio (not dJ.Ino, mbno, pogot sho hnJE,, iagotaln ndertJafn.
tnnpc, tCtbtotd k paca i dob.vgatt) l4rad.i 

',ttdlt 
fbg tuitgol,od$r.

d,a n€ ne ne | | godina Izluaivanje

1.2.13. h&.nc$e pshdh ddogo 0a ne | | godina Izlulilanje
1.2U. (fu!. po,neu tqigoyo.&rar. I ntldoto.eeaaa cflr.n ijc da 7 godina lzlutivsnjc
1.ZIS. Opeacac za wplau poediwala oa n€ ne 7 Sodina lzludiv€nje

43. Plrtri pror.t i rovlaro lorlovr.i.
1.3.1. Zarqa, z, otesnti. lJto nluno da ne ne Trajno kedaja slhilu Predaja arhiru
1.3.2. Karlkc dld@dlt N4, M-lP og Trajno
1.3.3. Porat. ladca todai*a - ob.raa IP oa ne Trajno

1.3.1. ,OPPD o6t6ct da nc m Trajno Kod
shEratclia

t.3.s. Obmh.ri doprlroto ra fiLho ospotobll,/,cnj. zt md bcz zLtrivstjd ndnol odnosa da ne Trajno Pr€daja artlivu Predaja shivu
a.3.6 l,,|fovri lzvotd da ne ne ne I I godins Iddivanje



Orr.kr pOSl,OvNA FUNKCUA,/POSLTOVNE AKTMOsTWRSTE CRAD|VA

IZVORNIK PRf,TVORBENI
OBLIK ROK CWA.NJA FOSTUPAK FO ISTEXU

ROKA CUVANJA

Fidaki iti
andogei

Digihhi FitiaLi ili
.nrlogol Digir.lnl Izvordk Prctvorlrcni

oblt I,forrik Pratvorheri
oblll

J.3.7. Wojna (lnliga Uogoja., lpl@,tce i isptotntc.) ds n€ I I godina Izl'raivmj€

4.4, (Xtvr rivrrj. prihod.

a.LL

Dotym.ntadJ. a waift a,rci'od. qalot rostl t prognnc (ahtiai, odh.k o
odobada ttuMvo, rgovorifr"on<ijtkt iaddfa g.la ttoi.k odobr o sr.dttvo i
dngoa,tadldnon dlaL r stds,y!.qafi progn .t i t o|tCa odobQnitt tEtblrro)

ON ne 5 godina lzludivanje

4.L2 Dolunnnttdlo o tva tlq ttor&in Fltodtfr. i aoienja vl4tddh prthda da 5 godina IzluCivsnje

{.5. Fir.mijtli nrdror

TrajnoL5.t. Mrnaifiraadjsla,/ poran inJp.Laiie d! ne Predlja arhivu hajs arhiw
a.5.2. Uwtomlilrtnqtb rroie, da l0 Bodina IduCivanje

5. INFORMACISKI RESURSI I DOKUMEMACIJA

5.1. Dortrp.o.a i lorilt ri. ipform.cijt

s.1.t.

Dq&i t do*t rr.nlacijcrvt tt ryprcvo na pr&bp htonadJ.nt izotdt orobrrth
Dodaets (*datog Wonntcilq" ln novadc otoba zr thwal.,ntonadlo, upts,rt* o
qp.in{j.rdn zahMna a. pt N,p intontudJ.rl tzqauc i 

^tblL 
)

da nc ne Trajno P.€drja a iru Predaja adivu

t 1.2. Zatf.ti r! hdaronje hlornttdlt i otttuh. o zohqett a da 5 Bodina IzluCiv.nje

5.2. Itrfororcirlki sultrvi

J.21. Dogiti t tj.zi ,aM. hlonddt qEna horttat jr qdt'l ija iti protnnt da nc nc 5 god'na Iz1uaivanje
5.2.2. Ugowl o *ortunfu w.blh qu*acih cla 5 godmg Izluaivanje

5.3. Urcdrl@ | arhivrko po3lovrtjc

s.3.1. Pln odgtlihrih ozna*t dl n€ nc Trajno Predaja arhiqr Predsja orbivu
s.3.2. Undlbct l zqbntt (ul ne nc ne Trajno Predaja arhiul hedaj! arhiw
tlJ. Adtnir pruIfi"tt upntrog pota.p*a dr ne ne Trojno Predaja ofiiw Predaja orhim
t.J.4 Pot bott Wb tthlestogt I lf.gtst oa.,rrrog tndw s mbtiao &wajt ds Trajno Prcdajs srhivu hedaj. .rtriw
5.3.5. Arhtwha WIga d! Trajno PrBdaja atfiiul Predaja arhiur

5.3,6
Dott n ntadjo tt tt.i izluavath i rr$taedtlc tndiw t pr€d.lc gtda rdd,nom
t tlv. da n€ n€ Tmjno Predaja arhivu Predaja arhivu



Orr.kr P(NII)VNA FTINKCUA/POALOVNf, AKTTVNOSTWRSTE GRADTVA

ZVORNIK
PRETVORBEI\I

OBLIK
ROK EUVANJA

POSTUPAK PO ISTf,KU
ROKA CUVANJA

FlrilLi lli
..!logoi Digltrl.l

FiriIU ili
atraloSri

Digitalni Izvordl Prctvorbani
oblit

lzvortrik
P]ttvorbc!i

obllL

5.3.7. Zatitalcl o na&ort o.t t/'tae na d,nih tflala U DrZwnoI arrtfua oa Trajno Prcdajs arhivu Pr€dsJs arhi!u

t 3.t. Kor$c Not ow non Abantco oa ne ne 5 godina Izludivsnje

t.3.9.

Podt .{,ci unolt 
" 

pr!fuIrEi, r.l.Iarucll. sr4nthg poiti obidJdlLopon en".

W.n ta.ii. o6tat tsnlura
da ne 5 godina IduliYanJe

5.3. t0.

M a pdsatp o'obttitn podichc, prqb*s t ,t4ddtin dJ.lon Prit C.no Fqba o

t gtwlj.rju ,,rt'tan'd osobr'ih polda*4 ,4halcYi zt pf*p 6otnl pod&ina
lzfuranl. oodtula I tL

da 5 godio Idutivanje

t3.tt.
Oeane tnfig.4nlar. dost rro krlto, dewna trtlg. r! 4e, dottuvrt a/,JE zd

Dol1' , ottJanaa *nllw Do5ta. toanobttt roitotna)
da ne ne 5 godina lzluCivanje

t.3.t2. Rqtta *opua DMa i wkwle tao i zgu*n zt nlhoro izdtYt* da I godine ldutirsnje

'3.13.
Dldti .qort a rp&to t t ht 

'ko 
potlovadl. da nc n€ ne 3 godinc lzluair€nje

s.3.tL Uru&trjc dop&tunJ. da ne 3 godine Izluaivanje

5.4. Rrllov.lic tplliD.
,Lr. ge .rcijo o Ddtn ndt *4 U o&aLda sritt a ptsotdd i pis/',.ohrani da ne ne Trajno Prcdaja arhivu Predajr ofiivu

5.1.2.

OttLtt o ztdarcqbra i ovl&.d/,',t r ntownlu t e.eanfu spbt (ztprinaq. I
tt nnlc Doita vojtcrl. crtd.rr.llt)

da nc 5 godina ldlr|i\onje

t.1.3.

Ottbtc o zAtturt qlnato &.dln s / nto|adt t tawnlu tpiss (ztprtMric i
,lv.rarrla poia eotanL crldencllo)

d3 nc 5 godina I"luaivanje

5.1.1. Zg&,rlci o pttt .@..dtJi g6low I ttut,aea u rut tan &. ,adniLt da ne ne lte 5 godint Izluaivanje

Krlitlilm dj.hho
15. r. hornni ruL ilokl, LrJltric. o6 nc ne Trajno Pr.daja rrhiru Pr€daja arhivu

5.5.2. lzr*41. o ndtt *nJlInla. da n€ ne Trajno Pr€daja arhiw Prcdajg arhirll

t 5,L N.lbtt rkoaeb Lnllniav (z&itttt i) da Trajm hcdaja arhiw Predaja arhivu

s.5.L ikotsk It lr.d!. t novirr. t tI da Il€ n€ T.ajno Pr€daF aftivu Prcdaja arhiw

5.1.L Knilaa lneantato *6lt'noe fonda da Trajno

9.16 R.riziit i oafu dokatanhcii. o D&uort r"tizii. irti i ofi,it.) da ne l0 godina Iduaiwnje

s.s.7. Noloea brll.t lozi za nobavu" Drqbh. o nabaet) ne ne 5 godina Izlubvsnje

tL&
Dot tenfidJc I m.zi rorlturto Lqtb6r. gde (.tld.t qc brlsr,ita lznatanlt I
Dosldk)

da 3 godine lducivanjc

J.5.9. Kaflailhc evtdzadJc i rodozi oa n€ 3 godine lduai\'8nje

5.5.10. DoLatudi r.ztnt a knlxloDe satuu t rut {6tcctJ. v.ana,.z hnltlttln4 djdtfrtod da I godine lzluaivoni€



OzaaL FOSLOVNA rI'NKCIJA/POSLOVNE AKTIVNOSTI/VRSTE GRAI'IVA

|zvonNlK PRETVORBENI
OBLIK

ROK CUVANJA
POSTTJPAI( FO ISTDKU

ROKA CUVANJA

Firiald Ui

i.dogtrl Dig .ht FizilH lli
rD.lognl

Digitrhi Izvoroik
P?.tvorbari

obllk
lzvordk

Pr.lvorbaii
oblil

6. PEDAGOSKA I'OKUMf, NTACI'A

5.t. DoI[D.rt cij. o [Di!i6.
6t.1. hfltenla. z. ,|alt da ne l0 godins Izluaivsrje

61.2. UD&rlc. u dnoe,ra tlotr da ne | 0 godina lzluaiv6nje

61.J. S'ditlitt]! Wd& o Dmwdt in uoldt'ia ut.alht da ne l0 godina lzluair€nje

6t.L Nddal hdj.ttJ, p@itta v tai tuj.lolt) da ne ne 5 godins lzlucillnje

6.L lroluDartrcila o taaDiaiD.r i ooLr|i.ima

62.1. Adlno ,ti&t rt rdrt dr n€ ne ne Trajno Predajr srhivu Pr€daja adivu

62.2. R.',tur uteni*a dr ne Trojno Predaja.rhiw Predaja arhivl.l

6Zt.
gt A.ndla o brq.nt'4 lzltrtlt roratnih sd.dotftli zrertnlh qee , tti.doAbt
Dr.rddb. brat.lotlri t Dotu t Ddiq&on elcnt dr nc ne Trajno Pr€d8j6 arhirr PrEdaj. &hivu

6.2,L Ztiti.yi I ddadd o uizaowafu hozarrne lttohhe irp'!t, zbot n&ttt tt Jholo"adr da nc TmJno Pr€dajr arhiw Prcdaja arhivu

6.2.5. Zddan t ,idcnl6 z. r,ots U pr.le,tL iz dtar. troL da na 9 godina lduaivanje

6.26 Potaa otiqnnrfu uttdra horor btfo poli{t) da ne nc ne 5 godinr Izltrlivanje



Orr!b POSl,Ol'l\A FUNKCIJA./POSLOVNO AKTII'NOSTWRSTE CRADM
ZVORNIK PRETVORBENI

OBLIK ROK CUVANJA POSTU?AK FO ISTEKU
ROKA CWANJA

Firiaki ili
rnrlogni Digilrhi Fiziali ili

rlogri Digitrltrl lzvo.rik Pr.tvorbcrl
obliL Izvornil Pr.tvorb.ri

obliL
6-27. lrotJ.i t(erdtt s prtlozimc oa nc ne 5 godina IzluaivanJe

6.2.& Po.ti mdirdJitn d2rttc zo ralovgr da nc n€ 5 godina Izluaivanj€
62.9. Itolbc u&rlk, i mdh.lh ta id.qina oa n€ ne 5 godina Iduaivanjc
6210. Mbk i rtd.njt o luic.nh p.nogortiL ni.m atanitir'[ ot nc 5 godiru Izluaivanje

6.2.11.

Doptti ,aaltl za rrdovanJ. pmrtLtlr to yt niclma (ptqaw er{njatrog ,r,r,llia,
,.Anvdaro iaostal.t jc ia t*da ,N.'',otivo,',j. Mfudit&. stq,t) da ne ne 5 goding lzluCivonje

62.12 Ogl8da hnJE zo ltcnila I obot{cti za dcnilo oa ne 5 godina Izludivanje
6213. PqU udcrit p rt olsun pdnanr. i r@r.dna da I Sodina Iducitrnje
6.2.11. ObttiJatl o osteon^in ry4ltttima na ht!,fu Feot pott gotwb oa 5 godina Izluaivsnj€

63. Dokrmantrciir o tr.rllvl
5,3.1. Irnanlk da hg dr | 0 godin rzluCovanje
d"3.2. R.zndnc tnJtgc ttt nl*. t drq4l*on nlfa @.dnent) dt Trajno Pr€daja arhivu Predaja arhit!
63.3. Dotymettucva o no&orlpmtuJan itqarail. da nc Trajno Predaja aftiul Predaj! adivu
6J.L Rearulna r4l8. t[.rl*a t dnar&.n nda ds l0 Bodina Izluail€nje
63.5. PrqLd ndo keonratuvrrlt srdvnmti ater'lita ds ne n€ l0 godina Izluaivanje
63.6 Elucncij. o popnyrhi ,astdnirn i prdd@drr lspidns da l0 godint Izluaivanje

6.4. Do&rmcrt .ii. Fdrgolk aldbc

61.r. Dofu mctbcqa o alcridr]ra s tdlo4oat da ne ne Trajno Kod stvardeljs
6.1.2- E vld. ncii. o nzl ow dmd s ud!'tlcima da nc I0 godina Izluaiv$je
5,/.3. hd..nd.n $. dg | 0 godina IzluCivahje



OraL t'GrcvNAFt KCUA/lo8LOVIEAITWNTOctr|/vIArrCnAr'|Va
tzv(nNrx IIETVONEENI

ou.,tx nortlwAnta IosTUPl|ta to tsTExu
NOTA CI.IYAI*'A

II||H T
.r.h|i rrtti|bl FmI

I.rd Dlftdd Lr,atri|. hvort.|tl.n Lvodt M
.*

Revilurlirhhtffirtlddih rqmroltirl lolhjut{i:. l(od u*|.il fDjiF i evihncits od h{rgDdiocFiid{cg roi!.
- Iod roCrCF !d{&-od hti.godi!. u fojd j. DdDt dffi
- tod {jcr.rdr d@eolr odotrlqi+ Favrd&od fAFgdiD uk*t qt Fld.li vritditi iti q| to !.!6li Finjcojivdi- lodr&|Dtotlnt,@fucij&+.'nr.ftijcodhFfittrarj.rrhogr*|!rl|godiurr.kiustrdolq@cij.o&ori
- Lod F.!d.hm dod.., od godir @dlr
- foddLdob@iilod lq{r g.dbr o b&ijG grdiyo db


