
Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (>Narodne novine<, broj 61118,

98119), dlanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivorn izvan arhiva (>Narodne

novine<, broj 10512020), te dlanka 35. Statuta St ottt i odbor Osnovne Skole "Vladimir Nazor"
Sveti Ilija, na sjednici odrZanoj 14. travnja 2021. godine, donioje

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija

I. OPCE ODREDBE

ilanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dol<urnentarnirn gradivom OS "Vladirnir Nazor" Sveti Ilija (Lr

daljnienr tekstlt: Pravila) uredujLi se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i

durranja, izludivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je
nastalo, zaprinrljeno ili se koristi u poslovanjLr OS "Vladintir Nazor" Sveti llija , te o

infiastruktLrri informacijskog sustava, njegovom r-rpravljanjLr i vanjsl<im uslugama,
(2) Sastavni di<-r ovih Pravila je Popis dokumentalnog gradiva OS "VladirnirNazor" Sveti llija s

roliovima duvanja koji obuhvaia sve vrste gradiva koje nastaju ili bi rnogle nastati radorn OS

"Vladimir Nazor" Sveti Ilija, odnosno sve vrste gradiva kojib je OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija
q posjedu.

dlanak 2.

Iz,razi koji se koriste u ovim Pravilima, a inaju loclno znadenje. odnose se jednako na rnuSl<i i

Zenski rod.

e lanak 3.

(1) C-ljelokupno arhivsko gradivo OS "VIadirnir Nazor" Svoti liija od interesa je za RepLrblikir

I-lrvatsku i ima njezinLr osobitu za5titLr

(2) Za c.lelokupno dokumentarno i artrivsko graclivo OS "Vladimir l\azor'l Sveti Ifija odgovorarr
je ravnatelj OS "VlaOimirNazoL" Sveti Tlija. ri :

(3) l,ladzor nad zaStitom cjelol<Lrpnog dokumentarnog i arhivsl<og gradiva OS, 'Vladimir Nazor"
Sveti Ilija obavlja nadleZni arhiv/HDA. te se Lr tom smislu obvezLrju na suradnju sve osobe

odgovorne i zaduLene zazaltitu dokumentarrrog i arhivskog gradil.a,

ilanak 4.

(l) Gradivo nastalo djelovanjem iradorn C)S "VladimirNazor" Sveti Ilija dini cjelinu larhivsl<i
fond) i u pravilu se ner moZe dijeliti.
(2) Dokumentarno gradivo moZe se dijeliti ili spajati zbog pronrjene unutarnjeg Lrstlojstva OS

"Vlaclimir Nazor" Sveti llija, prenoSenjaL dijela ili svilr poslova na drLrgog stvalatel.ia. zbog

preuzimatria di.jela ili svih poslova drugog stvaratelja. a uz prcthodno pribavljeno misljenjc
naclleZnog drZarinog arhiva/HDA I '



(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 zailite i oduvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja
propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.

ilanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedede znadenje:

a) arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnr"r vrijednost za

kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili zazaltils i ostvarivanje prava i lnteresa

osoba i zajednica, zbog (,ega se trajno cuva

b) dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane rra bilo kojem rnediju, koje su

nastale, zaprimljene ili prikLrpljene Lr obavljanjr,r djelatnosti pravnih i fizidl<ih osoba te

mogu pruZiti uvid u alctivnosti i dinjenice povezane s rrjihovom djelatnoSiu

c) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom oblil<u zapisa i

pohranjeno na strojno ditljivom noSadu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo

ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik
d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno iuvanje je gradivo dai je

sadrZaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno ditljivom nosadu zapisa pri
demu takav digitalni oblik kao i nosad zapisa osigurava udinkovitu trajnu pohranr-r i

sukladnost tehnolo5kom razvoju u sl<ladu sa Zakonom o arhivsl<onr gradivLr i arhivr rra
e) identifikator zapisa ili oznaditelj predstavlja skup znal<ova dodi.jeljenih metapodacima

' i/ili informacijskorn objelctu s ciljem jedinstvena ozna(,avanja

0 inlbrmacijshi sustav za upravljanje gradivom je sustav l<o.]i prikLrptja, pohranjuje,

duva, obraduje i isporuduje informacijske objekte
g) informacijski objekt je temeljni oblik sadrZaja informacijskog sustava koji obuhvaca

podatke i inforrnacije o njima
h) informacijski paket dine infonnacijski objekt i pripadaju6i metapodaci koji dine cjelinu

prikladnu za pohranu, prikaz i raznjenu, a osim opisnih podatalca mogu sadrZavali

digitalne kopije i/ili podatke o tirr kopijama, informacije o pal<iranjima i drr-rgo

i) izludivanjeje postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice drjije utvrdeni lol<

duvanja istekao

j) lokaton zapisaje podatak o srnjeStaju koji osigurava pdstlrp i koriStenje zapisa

k) rnetapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju inforrn:acijski objel<t i

oI akdavaj u pretraZi vanj e, kori5tenj e i upravlj anj e gradi v-om

l) odabiranje arhivskoga gradiva.je postupak kqjim se iz dokumentarnog gradiva nakon

postLrpka vrednovanja odabire arhivsl<o graciivo za trajno duvalrje

rn) pismohrana je ustrojstvena.jeciinica tijela jarrne vlasti ili pravne osobe u kojo.j :se odlaZe i

duva dol'iumentarno i arhivsko gradivo

n) popis dokumentarnog gradiva s rokovima du'r,anja je hijerarhi.jsl<i ureden popis vrsta

gradiva koje nastaju u okvinr pcjedinih podrudja dielatnosti i poslovnih al<tivrrosti

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

odredivanja podetka tijeka roka i Lrputa o postupanju nakon isteka roka



o) posjednik gradiva je pravna ili fizt(ka osoba l<oja je vlasnik ili je u posjedu gradiva

kojem nije stvaratelj, nego ga drLi s bilo kojega naslova (rrpr, pravni je slijednil<

stvaratelja ili je gradivo strane provenijencije odnosno sludajno je do5lo u posjed i sl.)
p) pretvorba gradivaje postupak prebacivanja gradiva izjednog oblika ili sustava u drugi,

uz oduvanj e autentidnosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti
q) popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu OS "Vladimir

Nazor" Sveti Ilija, bez obzira na mjesto duvanja, organiziran prema sadrZajnirn cjelinama
r) stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna tli fizldka osoba, ili grupa osoba, l<oje

obavljaju odredenu djelatnost i dijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsl<o

gradivo

s) tehniika jedinica gradiva je jedinica fizidl<e organizacije gradiva (sveZanj, l<r-rti.la,

kniiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska tral<a)

t) upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije poslovarrja

koji skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i za5titLr

dokumentacije. Dokumentacija sadrZi informacije koje su vrijedan resurs iva\na
poslovna imovina, omogu6uje dol<urnentiranje i zaStitu prava i interesa organizacije,
zaposlenika i stranaka, podLrpire obavljanje aktivnosti uuutar organizacije, osigurrava

zaposlenicima pristup informacijama koje su im potrebne u obavljanju posla, l<ontinr,ritet

poslovanja i Stiti organizac4u od rizika kojinia bi mogla biti izloLena

u) vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi duvanja dokumentarnog gradiva te
ire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

ilanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljedeiirn nadelirna:

a) autentidnost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva l<o.ie potvrdLrje istirritost,

cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovLr izvornost

b) cjelovitostje svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrdLrje da njihov
sadrLaj nije mijenjan i dajedinica sadrZi sve sastavnice koje treba sadrZavati

c) ditljivostje svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigLrrava mogucnost

uvida, pregledavanj a, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrLaja

d) povjerljivostje svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne budu

dostupni ili otkriveni neovla5tenim osobama

e) vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dohumenta ili druger jedinice gradiva

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

dokumentacije

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

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

pomoi.u unaprij ed defi ni ranih funkci onalnosti sustava.



II. OBVEZE OS "VLADIMIR NAZOR" SVETI ILIJA KAO STVARATELJA I/ILI
POSJEDNIKA DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG GRADIVA

tlanak 7.

^A,,-,,OS "VladimirNazor" Sveti Ilija kao stvaratelj i/ili posjednil< dol<umentarnog i arhivskog gradiva

duZan je:

- uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da

dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno za5tiieno, sredeno i opisano, te

dostupno ovla5tenim osobama

- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom
obliku

- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizidkom ili analognom oblil<u u

digitalni oblik
- odrediti rok duvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovinr radom te tal<av Popis

dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja dostaviti nadleZnom arlrivu/F{DA nul

odobrenje
- odrediti rok duvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radorn OS

"Vladimir Nazor" Sveti Ilija ili radom tijela diju djelatnost nastavlja
- izluditi i uni5titi dokumentarno gradivo u fizidkom ili analognom i digitalnom oblil<ur

kojen,u su protekli rokovi duvanja i nenra zna(enja za Iekute poslovanje stvaratelja
gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kultLrnrog dobra

uni5titi i prije isteka rokova frzidko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno Ll

digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete
pretvorbe i ako je ishodena potvrda o sukladnosti

- osigurati prostore za odlaganje i duvanje dokumentarnog gradiva u fizidkom ili
analognom obliku i duvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateia I1'

infrastruktura)
- dostaviti popis cjelokupnog gradiva'(zbirna evidencija gradiva) nadleZnom arhivr-r/HDA
- obavje5tavati nadleLni arhiv/HDA o svim vaZnijirn promjenama u vezi s gradivom i

omoguditi uvid u stanje gradiva

- i2liijestiti nadleZni arhiv/HDA o svakoj prornjeni sfatusa i r-rstrojstva. radi davanja

mi5ljenja o postupanju s gradivom. 
.,, .



III. UPRAVLJANJE GRADIVOM

1. INFORMACIJSKISUSTAVI

ilanak 8.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom:

- sustav je potrebno urediti temeljem zakonsl<ih i podzakonskih propisa te ir-rtenrim

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

strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrZi sve jedinice dokumentacije l<oje

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

aktivnosti; klasifikacijskim ili razredbenim planom dokumentacije treba biti obuhvaceno

cjelokupno poslovanje organizacije i sva dokumentaciju koja pri tome moZe nastati, a pri

demu je potrebno predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj strul<turi

dokumentacije
- u svrhu ostvarivanja prava i za5tite interesa, podr5ke poslovanju i postizanju poslovnih

ciljeva te oduvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne

dokumentacije, odnosno odrediti rokove duvanja spisa

- dokumentaciju kojoj produ rol<ovi duvanja potrebno je izlLrditi

, osigurati zaStitu idugotrajno duvanje gladiva u pismohrani te su tornur priltigoderri i

zahtjevi u svezi s prostororn, oprelxom i minirnalnim uvjetima smjestaja

osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno ornogLriiti njenu dostupnost i koriStenie.

Clanak 9.

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivorn odvija se u svitn ustrojstvenim jedinicarna OS

,,VladimirNazor" Sveti Ilija te sr-r principe i postupanja duZni poznavati sl'i zaposlenici,

Clanak 10.

(l) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu OS "VladirnirNazor" Sveti Ilija tnoraju se

nalaziti u uredenom informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u rlernu

i clostupne osobama koje imajLr pravo pristupa podacima koje gradivo sadrZi.

(2) Zasvaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji OS "Vladimir:N?rot" Sveti Ilija

koristi nrora biti odredeno koje se graclivo u njemu duva, te osoba/osobe odgovtlrne za sltstav kao

i osigurana c.ielovitost gradiva u sustavu,

(3) Ako OS ',Vladimir Nazor" Sveti llija posjeduje gradivo koje se ne nalazi u urecJenon.t

ilformacijskom sustavu upravljanja gradivorn, oduosno onaj dije jedinice gradiva tristt

jednoznadno identificirane, primjereno za5ti6ene idostupne osobama koje imaju pravo pristupa

podacima koje gradivo sadrZi, duLanie o tome obavijestiti nadleZni arhiv/HDA,



2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV

ilanak 11.
(1) Jedinice gradiva zaptimaiu se u informacijski sustav zaupravljanje gradivom u pravilu dimnastanu' odnosno dim se zaprime. zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav zaupravljanje gradivom biti ie zabiljeleno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvor, iz
kojeg je jedinicazaprimrjena i osobi kojaje zaprimiJajedinicu gradiva.
(2) Podatke o zaprimaniu jedinica gradiva u inforrnacijsl<i sustav za upravljatrje gradivonr
potrebno je primjereno zastititi od rnijenjanja, brisanja iri dodavanla.
(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sLlstava u drugi, obvezr.ro se prenose ,aodgovarajuii nadin i metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva ko.je seprenose te ne smije doii do gubitka mogu6nosti identifikacije jedinice gradiva za koju je
odredeno da se duva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva,

Clanak 12.

(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacinra u odgovara;Lrienr
informacijskom sustavu koji su trajno logidki povezani sjedinicom gradiva.
(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrZavaju jedinstveni identifilcator, naziv, vrijeme
nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva os "vladirnir Nazor,, Sveti Ilija s rol<ovima
duvanja kojoj jedinica ptipada, podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanal<
J-:ltlit: gradiva, Ppdatke o ogranidenjima dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok duvanja,
(3) Podaci o ogranidenjima dostupnosti sadrze pravnu osnovu za sv.ako pojedino ograniden;e.
(4) oS "vladimir Nazor" Sveti flija je dr-rZna osigurati .eprornjenjivost podatal<a o rrastarrkujedinice gradiva najrnanje do isteka roka duvanja jedinice gradiva

ilanak 13.

(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom oS ,,Vladimir 
Nazor.,,

Sveti Ilija mora sadrZavati popis cjelokupnog gradiva koje se nalazr utom sustavu.(2) o svako.i jedinici gradiva u informacijsl<om sustayu za upr.avljanje gradivom popis
cjeloknpnog gradiva mora sadrZavati najmanje or-re podatke koji su oznadeni kao gbvezni podaci
u specifikaciji metapodataka ko.iu donosi i objavliqie nu ,uo;i,.,-, mreZnim stranicama HDA, amara sadtlavati najmanje podatke koji irlentiticiraju jedinice gradiva, poaitl<e o vremenu
nastanka. kolidini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatke o dosiupnosti i mogucirrr
ograni denj i ma prava kori5tenj a.
(3) Popis treba omoguiiti pouzdano pretrazivanje i identifil<aciju jedinica gradiva, prouerLl
niihove autentidnosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, preglecl podataka o nastanku,
zaprimanju i obradi jedinice i pregled podataka o odgovornosti za jedinicu, identifil<acrju svrhjedinica gradiva koje su nastale ili zaprirnljene u ol<viru pojedine poslovne aktivnosti stvarateljagradiva, identifil<aciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne .jedinice udruZi'anja
dokumenata (predmet).



3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

ilanak 14.

(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora sadrZavati popise cjelokuprrog
gradiva svih informacijskih sustava OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija.
(2) OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija jednom godi5nje, te uvijek po zahtjevu nadleZnog

arhiva/HDA, dostavlja popis cjelokupnog gradiva, odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem

nazadnji dan prethodne godine.

(3) Popis iz stavka 1, ovog dlanka OS "Vladimir Nazor" sveti Ilija vodi i dostavlja r-r

strutkturiranom elektronidkom obliku nadleZnom arhivu/HDA na nadin propisan dlankorn 13

Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

.elanak 15.

\- (1) Popis iz dlanka 14. mora sadrLavati najmanje one podatke koji su oznadeni kao obvezni
podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mreZnim stranicama Hrvatsk
clrZavni arhiv,
(2) Za gradivo u elektronidkom (digitalnom) obliku Popis treba sadrZavati podatke koji sL

potlebni za pror,jeru cjelovitosti gradiva.

4. PRETVORBA GRADIVA

dlanak 16.

(l) Dokumentarno gradivo moZe se pletvoriti u digitalni oblik na nadirr da su oduvani

ar.rtentidnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, ditljivost i povjerl.jivost gradiva tijekonr
pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno,

(2) Pretvorba gradiva OS "Vladirnir Nazor" Sveti Ilija mora biti obavljena u oblikr-r koji pruZa

jamstvo glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva na nadiLr:

- da su saduvana sva bitna svojstva, sastavnice, udinci i uporabivost izvofnoga gradiva

(oduvanje cjelovitosti gradiva) :.' ,

- da je izvr5ena na nadin koji pruZa razumno jamstvo da nije obavljeno neovla5teno i

nedokurnentirano dodavanj e, mij enj anje ili uklanj anj e svoj stava gradi va

- da je obavl.iena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana

- da je pretvorba gradiva, ko.ie je predmetom za5tite autorskog prava, izvr5ena uz

poStivanje propisa kojirna se ureduje autorsko parvo

- da je obavljena u skladu s drugim plopisima kojima se ureduju uvjeti i postLrpci

pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.



Clanak 17.

(1) Dokurnentacija informacijskog sustava kojirn se obavlja pretvorba gladiva Lr digitalni oblik
kod OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija mora sadrZavati podatke o softveru i lrardveru koji se

koriste, informacijskim objektimakoji nastaju ili se obraduju 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 rizikai specifikaciju mjera informacijske sigurnosti l<oje 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, zaitilapodataka, postupanje s izvornim gradivom nakon pretvorbe).

(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno

utvrdenoj razini rizika, tako da je mogude provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojern

tehnidkom i or ganizacijskom okruZenj u.

ilanak 18.

(1, OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija_ lnora u postupkLr pretvorbe procijeniti razinut rizil<a Lr

odnosu na gubitak autentidnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, ditljivost ili
povjerlivost gradiva te utvrditi je li taj lizik urnjeren, visok ili vrlo visok.
(2) Nadin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama dlanaka 26. i 21. Pravilnika o

upravlj anj u dokum e ntarnim gradivo m izv an arh iva.

dlanak 19.

(1) Tijek radnog pl'ocesa u postupku pretvorbe gradivajasno se utvrduje na nadin da se odleduie

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 provjerLr cjelovitosti
gradiva nakon pretvorbe, nadin i vrijeme provjere cjelovitosti i lcvalitete u obliku Lr l<oji je

pretvoreno, sukladno utvrdenoj razini rizil<a od gubitka cj elovitosti,

!. (3) Postupkom pretvorbe rnora biti odredeno kako se ikada provjelavaju cjelovitost i l<valiteta

pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moZe li se i pod l<ojirn uvjetimalizvorno gradivo

uriiStiti,

(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiya, osiguranje cjelovitosti gradiva OS

"VladimirNazor" Sveti Ilija obavlja se sukladno dlancina 22.,23. i25. Pravilnika o urpravljanjLr

dokum entarni m grad i vorn izv an arhiv a.

(5)Informacijskasigurnostusustavuzapretvorbugradivakod OS"VladimirNazor"Sveti Ilija
mora biti u skladu sa dlankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan

arhiva.

Clanak 20.

(1) HDA na zahtjev OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija provodi ocjenu sukladnosti plavila,
tehnologije i postupaka pretvorbe i duvanja gradiva s odledbama Z,akona o arhivsl<om gradivLr i



arhivima te Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za

provjeru sukladnosti te izdaje odgovaraju6u potvrdu o sukladnosti tih pravila, tehnologije,
postupaka pretvorbe i duvanja gradiva.

(2) OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija je duLan obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila,

tehnologije ili postupaka u pretvorbi i duvanju gradiva ili o odstLrpanjirna u njihovoj primjeni, te

radi provjere sukladnosti dostaviti HDA Obrazac zaprovjeru sukladnosti pravila. tehnologi.ie i

postupaka pretvorbe i duvanja gradiva.

5. POHRANA I ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI

ilanak 21.

(l) Sve organizacijske jedinice OS "VladimirNazor" Sveti Ilija duZne su cjelovito i plimjeLeno

dokumentirati poslove koje obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih al<ata

koji ureduju djelatnost i nadin rada OS "VladimirNazor" Sveti llija.
(2) Rije5ene pledmete u fizidkom ili analognom obliku potrebno je tehnidki opremiti u svrlru

zafIite, stoga se stavlj aju u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutij e, sveZnj eve,

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

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

procesi. a nakon toga gradivo se obvezno predaje u pisarnicu.

({) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumen[arno i arhivsko gradivo l<o.je

nastaje u njegovom poslovnom podrudjLr, od trenutl<a zaprimanja i obrade do preda.je rra daljnje

duvanje, Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduLen u pogledu sadrZaja"

podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja sval<og predmeta kojim raspolaZe. Sval<i

zaposlenik koji je zaduLen za gradivo do predaje u pismohranq duLan ga je tijel<orn godine

odlagati po utvrdenom planu koji odg<lvara naravi posla te ga svrstati u odgovarajuie arhivsl<e

jedinice, Na svakoj tehnidkoj jedinici, ispisuju se slijedeci podaci:

- naziv stvaratelja
- ustrojstvenajedinica
- godina (raspon) nastanka gradiva

- nazi't i vrsta gradiva :

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici .,' :

- rok iuvanja gradiva.

Clanak22,

(1) Dolcurnentarno i arhivsko gradivo OS "Vladirr-rir Nazor" Sveti Ilija u fizidl<orn ili analognorn

obliku prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izlr"rduje te osigurava od oStedenia i

gr,rbitl<a u odgovaraju6oj ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani OS "Vladimil Nazor" Sveti Ilija
(2) Dokumentamo gradivo u digitalnorn oblil<Lr kao iodredene cjeline gradiva Lr fizidl<orn ili
analognom obliku lnogu se duvati i obradivati u drugirn r;strojstvenirn jedinicama, ako je to
potrebno radi poslovanja te ako je tako utvldeno ovirn Pravilima ili posebnonr odl';konr.



e lanak 23.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizidkom ili analognorn oblil<r-r predaje se u pismohfanu Ll

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

gradiva obuhvaienog primopredajnim zapisnikom.
(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlaSteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovonra

osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan duva ustrojstvena jedir-rica

koja predaje dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno

zaposlenik u pismohrani.

(4) Odgovorna osoba zarad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duLanje pregledati

cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti todnost upisarrih podataka.

(lanak24.

(1) Po prijemu i obradi dokumentamog i arhivskog gradiva na nadin propisan odredbarna ovih

Pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovarajuiim
prostorij ama pismohrane.

(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrslava se prema funkcionalnim dokumentacijsl<irn

cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima duvanja.

(3) Prrle odlaganja dokumentarnog i arhivsl<og gradiva na police i u ormare, obavlja se

oznadavanj e tehnidkih j edinica gradiva.

Clanak 25.

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedeie evidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohrann

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

kori5tenje putem odgovalajuie potvrde (reversa), azau.id i izdavanje l<opija gradiva u

digitalnom obliku potreban je samo upis u evidencijLr.

Obveza osiguranja primjerenih uv.jeta pohrane i za5tite gradiva.

ilanak 26. 
:.,,,

(1) OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija je duZna osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i

strudno osoblje za pohranu i za5titu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

(2) U sludaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u radunalni oblak, gradivo se rxora

duvati u zasebnom radunalnom oblaku, za3tiieno enkripcijom i lozinkom, rnora se znati gdje je

fizidko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrnde dokumentarnog i arhivslcog

gradiva te isto ne smije biti izvan granica R.epublike Hrvatske.

(3) OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija mora osigurati odgovaraj uiu sigurnosl. za hardver i softver te

kontrolu za pristup inforrnacijskom sllstavlr zapohranu gradiva,

(4) NadleZni drLavni arhiv/HDA nadzire uvjete pohrane i za5tite gradiva.
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Pohrana i zaStita gradiva u fizidkom ili analognom obliku

el,c-nak27.

(1) Primjerenim prostorom za pohranu i za5titu gradiva smatraju se spremiSta:

- koja su dista, uredna, suha, zradna i za5tidena od prodora nadzemnih i podzernnih voda

- udaljena od rnjesta otvorenoga ptamena, od prostorija u kojirna se duvaju lako zapaljive

tvari, od izvora pra5enja i onedi5ienja zraka
- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,

vodovodnih, kanalizacij skih)
- opremljena odgovarajuiim elektridnim instalacijama, sa srediSnjim iskljudivanjem
- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zradenja

- osigurana od provale

- kojima je zaprije(,en pristup neovla5tenim osobama, u radno vri.jerne i izvan radnog

vremerla

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

- koje su opremijene vatrodojavnirn uredajirna i uredajima za suho ga5errje poLara.

(2) Gradivo se oprema na nadin koji omoguiuje sigurno ijednostavrro rukovanie gradivorn i

osigurava za5titu primjerenu roku duvanja gradiva (omoti, kutije i slidne tehnidke jedinice).

(3) Tehnidke jedinice gradiva ozna(avaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima r"r

Popisu cjelokupnog,gradiva. 

x
Clanak 28.

(l) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema za5tjtnom opremom koja ornogucuje sigLrnro

rukovanje i Stiti ga od o5te6enja

(2) Spremi5ta u kojima se duva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili onrarirna kojr

su primjereni za smjeStaj gradiva.

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

koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

(4) Pri izvodenju radova u spremi5tima u kojima se duva gradivo ili u njihovoj blizini, l<ao i

prilikom di5ienja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti Stetni za

gradivo (upotreba otvorenog plarnena, koriStenje agresivnili kemijskih sredstava i zapaljivih tvari,
pretjerano vlaZenje), pogotovo ako gradivo nije prethodno izmje5leno na rnj,esto sigurno od

posljedica prinrjene tih sredstava i postupaka.

Pohrana i za5tita gradiva u digitalnorn obliku

dlanak 29.

(1) OS "\'ladimirNazor" Sveti Ilija_ je duZna sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u

informacijskom sustavu koji osigura\/a prjmjerenu razinu zaStite gradiva i oduvanje autentidnosti,

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

omogudava upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.
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(2) Gradivo treba biti za5tiieno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgovaraju6om

mj erom informacij ske sigurnosti, sukl adno procj eni rizika.
(3) Postupci upravljanja gradivom Lr digitalnom oblikutrebaju biti dokurnentirani.
(4) Informacijski sustav r-r kojem se duva arhivsl<o gladivo u digitalnom obliku treba orroguciti
izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajuiih metapodataka.

6. VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA S

ROKOVIMA dUVANJA

ilanak 30.

(l) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva naziv stvaratelja/posjednika s rokovirna duvanla iz

dlanka 1, ovih Pravila dostavljaju se nadleZnom drZavnom arhivu/HDA na odobrenje.

(2) Ako nadleZni arhiv u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda odobrenje ili
ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga dlanka, smatra se da je ovo odobrenje izdano.

ilanak 31.

(l) OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija odreduje rokove duvanja dokumentarnog glacliva sul<ladno

propisima lcoji ureduju obvezu duvanja pojedinih vrsta dokumerlata, potrebama poslovanja i

zaitile vlastitih i tuclih prava i interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge

zhanosti te prema oglednim popisima gradiva s rokovima duvanja i uputama nadleZnog drZavrrog

arhivaiHDA.
(2) Ukoliko OS "Vladimir Nazor" Sveti IJija posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovinr radom

ili radom tijela diju djelatnost nastavlja, duZan je utvrditi rokove duvanja i za to gradivo.

(3) Ako u radu OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u

Popisn dokumentarnog gradiva OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija s rokovima duvanja, OS

"Vladimir Nazor" Sveti Ilija je duZna dopuniti taj Popis na propisani nadin.

ilanak 32.

Ukoliko OS "VladiffiirNazor" Sveti Ilijavodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u,digitalnorn i u

fizidkom ili analognom obliku, podaci o djelomidnom ili potpunom podudaranjq'jedinica gradiva

u digitalnom i u fizidkom ili analognom obliku moraju biti naznadeni u Popisr-r cjelokr-rpnog

gradiva.

7, POSTUFAK IZLUdIVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

ilanak 33.

Dokumentamo gradivo u fizidkom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s

ograrridenim rokovima, duva se do isteka rokova ulvrdenih popisom d.okumentarnog gradiva OS

"Vladjmir Nazor" Sveti Ilija s rokovima duvanja.
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Clanak 34.

(1) Izludivanje i uni5tavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi dr.rvanja

prema Popisu dokumentarnoga gradiva OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija s rokovima duvanja, vr5i

se redovito po isteku rokova duvanja temeljem:
- odobrenja nadleZnog arhiva/HDA kojim se odobrava izludivanje i uni5tenje gradiva po

provedenom pojedinadnom postupku za odredeno gradivo

- odobrenja nadleLnog arhiva/HDA kojim se odobrava izludivanje i uniStenje odreclerrih

kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima duvanja bez provocleu.ia

posebnog postupka za svaki pojedinadni postupak (kratica: IBP)
(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog dlanka dajLr se na prijedlog OS "VladinrirNazor" Sveti Ilija i na

ternelju odobrenog Popisa dokumentarnog gradiva OS "Vladiurir Nazor" Sveti Ilija s rokovirna

duvanja.

Postupak izludivanja i uni5tenja dokurhentarnog gradiva po provedenom pojedinadnom
postupku za odredeno gradivo

dlanak 35.

(1) Postupak izludivanja i uni5tenja dokumentarnog gradiva pokreie odgovoma osoba OS

"Vladimir Nazor" Sveti Ilija.
(/) Prijedlogu za davanje odobrenja za izludivanje gradiva prilaLe se popis gradiva koje se

predlaZe zaizlulvanje s podacimao oznaci, vrsti, kolidini, vremenLr nastanka gradivate o osnovi

zaizludivaile.
(3) Ukolil<o se prijedlogu i popisu iz slavka 2. ovog dlanl<a predlaZe dol<umentarno gradivo Lr

fizidkom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi duvanja ali je pretvoreno Lr digitalni

oblik obal'ezno se prilaZe i vaLela potvrda o sul<ladnosti pravila, tehnologije, postupal<a pretvorbe

i duvanja gradiva.

Clanak 36.

. (l ) Popis gradiva predloZenog zaizludivarye dostavlja se nadleZnom arhiw/HDA.

v. (2)NadleZni drZavni arhiv/HDA donosi rje5enje o odobrenju izludivaniai uni5tavanja gracliva u

roku od tricleset dana od zaprimanja prijedloga. '.'

elanak 37.

(1) Izludeno gladivo Lrni5tava se na nadin koji osigurava za5titr"r tajnosti podataka i onenogucr-tje

neovla5teni pristup osobnim podacima.

(2) Postupak izludivanja gradiva i uni5tenje izludenog gradiva dokumentira se brljeZenjern

odgovaraju6ih metapodataka u evidenciji gracliva, zapisnikorn ili drugim odgovarajucirn

dokurnentom.

(3) Podatke o izludenom i uniStenom gradivu potrebno je navesti rr Popisu cjelokupnog gradir,'a.

4a
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Postupak izluiivanja i uni5tenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog

postupka za svaki pojedinadni postupak

ilanak 38.

(1)-OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija moZe izluditi i uni5titi odredene kategorije gradiva bez

provodenja posebnog postupka zasvaki pojedinadni postupak, Sto mora biti posebno definirano r,r

Popisu dokumentarnog gradiva OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija s rokovima duvanja.

(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest nadleZnom arhivu/HDA.

8. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA

ilanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo OS "Vladirnir Nazor" Sveti Ilija dostupno je od n;egova

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

ilanak 40.

I(ori Stenj e gradiva utvrduj e se informacij s kim s ustavima.

. g. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIV A NADLEZNOM ARHIVU/HDA

Priprerpa gradiva za predaju

ilanak 41.

(l) Jal,no arhivsko gradivo predaje se nadleZnom drZavnonr arhivu/HDA sredeno, popisano, u

zaokrulenim cjelinama, tehnidki opremljeno i oznadeno, i u digitalnom obliku kojije primjeren

zalrajno duvanje.

(2) Prije preclaje g'adiva OS "VladimirNazor" je duZanlno izracliti popis gradiva ko.je se predaje,

dostaviti nadleZnom drZavnom arhivu/HDA. :' '

(3) Gradivo u digitalnom obliku priplema se za predaju nadleZnon drZavnonr alhivu/IIDA tako

da se oblikuje u informacijske pakete za predajr.r koji sadrZe jednoznadno identificirane datoteke i

s njima povezane metapodatke.

(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljlt za predaju

sradiva arhivima vodi Hrvatski drZavni arhiv.

Clanak 42.

'fro5kove predaje, sredivanja popisivanja, oprenranja ipretr,,orbe gradiva u digitalrri oblil< za

trajno duvanje. podrnimje OS "Vladirrril Nazor" Sveti Ili.ja.
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Predaja gradiva u digitalnom obliku

ilanak 43.

(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleZnom drZavnom arhivu/HDA u rol<u

koji nije dulji od deset godina od njegova nastanka, osim al<o drugim zakonom odnosno

podzakonskim aktom donesenim na temelju zal<ona, nisu propisani dodatni uvjeti za duvanje

kl asi fi ciranih podataka.

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i ditljivost
gradiva koje se predaje kao i predani sadrZaj koji rnora biti siguran i ne5l<odljiv za unos Ll

inform acij ski sustav nadl eZno g drLav no g arhi valHDA,
(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZe se preuzirnati u arhiv autonratiziranim
povremenim pobiranjem s mreZno dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne

razmjene podataka, ako j e to primj ereno s obzirom na vrstu i tehni dka obiljeLja gradi va,

(4) OS "Vladimir Nazor" Sveti llija duLanje dostaviti popis gradiva koje se predaje u nadleZni

arhiv/HDA prema odredbi stavka 2. ovog dlanka, osim ako nadleZni drLavni arhiv/HDA ne odredi
,l-,,^^,ii:l ^,.x;-ul uB4vul lr4Lill.

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleZnom drZavnom arhivu/HDA tako da se preda

oclgovarajudi popis gradiva ko.ji sadrZi identifikatore ili lol<atore jedinica gradiva te ako se

tijekorn predaje mogu provjeriti autenlidnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i ditljivost
jedinica gradiva i ako se gradivo nalazt u sustavu l<oji je pril<ladan za duvanje arhivskog gladiva Lr

digitalnom obliku. .,

(6) Ako se u posjedu OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija nalazi gradivo dije bi navodenje na

pcrpisinra biio protivno odredbama drugog zakona, z,at-akve se jedinice gladiva na popisu navode

identifikator i samo oni podaci koje se prema odredbama drugog zakona rnogu dostaviti arhivu.

Predaja gradiva u fizidkom ili analognom obliku

dlanak 44.

(1) Arhivsko gradiVo u fizidkorn ili analognom oblihr-r predaje se nadleZnpm drZavnon.t

arhivulHDA u roku koji u pravilu ne moZe biti dutji od trideset godina od njegov.a nastanka.

(2) t)redajc se nadleZnorl drZavuom arhivu/HDA oprernljeno oprernoln za traino iuvarrje i

oznadeno oznakamatehnidkih jedinicaiz popisa gradiva za preda;iu.

(3) IJz gradivo u hzidkom ili analognom oblikr"r OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija predaje

nadleZnom arhivu/I{DA isto gradivo pretvoreno ur digitalni oblik na propisani nadin.

(4) Ako je gradivo u fizidkom ili analognom obliku potrebrro OS ''Vladirnir Nazor" Sveti Ili.ia za

obavljanje djelatnosti ili je uslijed stanja neprikladno za dugotrajno duvanje, nadleZni drZavni

arhiv/HDA rnoi,e preuzeti takvo gradivo sarno u digitalnom oblikLr,

l)



Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva nadleZnom drZavnom arhivu/HDA

ilanak 45.

O predaji javnog arhivskog gradiva OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija nadleZnom drZavnorn

arhivu/FIDA sastavlja se zapisnik, sluZbena biljeSka ili drugi odgovarajudi dokument sukladno

dlanku 43. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

IV. STRUdNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADIVOM

ilanak 46.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

- uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodjelu zaduLenja

- izrada klasifikacijskoglrazredbenog plana te odredivanje nadina i oblika duvanja

poj edinih cj elina dokumentacij e

- utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva,u digitalnonr

obliku
- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizidkom ili arralognorn obliku u

digiralni oblik
obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova duvanja izradotn Popisa

dokumentarnog gradiva s rol<ovima duvanja

- utvrdivanje dostupnosti i nadina kori5tenja pojedinih cjelina dokurnentacije

- osiguranje prostora za odlaganje i duvanje dokumentarnog gradiva u fizidl<orn ili
analognom i digitalnom obliku

- zaprimanje, ozna(avanje i tehnidko opremanje dokumentamog gradiva u pismohrani,

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

odabitanje trajnog i izludivanje gradiva kojem su protekli rokovi duvanja
- redovno godiSnje dostavljanje popisa cjelok^upnog gradiva nadleZnom arhivu/HDA
- obavje5tavaflje nadleZnog arhiva/HDA o svim vaZnijim promjenarna t vezi s gradivon i

omogu6avanje uvida u stanje gradiva, radi davanja miSljenja o postupanjg p gradivom.

- priprema zapredaju gradiva nadleZnom drZavnom arhivu/HDA, , ,

ilanah 47.

Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama ltoje su

strudno osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

ilanak 48.

(l ) OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija je dtLan odrediti osobu l<oja obavlja strudne arhivske poslove

u odnosu na dokumentarno i arhivsl<o gadivo i o tome obavijestiti nacileZni clrZavrri arfriv/HDA.
(2) Ako je opseg poslova manji, moZe ih obavljati orJredeni zaposlcnil< uz druge poslovc,

zaposlenik drLrgog tijela ili druga strudno osposobljena osoba.
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ilanak 49.

(1) Zaposlenici na poslovima navedenim u dlanku 47. moraju imati najmanje srednju strudnu

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

dokumentarnirn i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o strudnim arhivskirn

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

novine<, broj 104/19).

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1, ovoga dlanka nema poloZen strudni ispit, stjede pravo

polaganja strudnog ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova upravljanja

dokum entarnim i arh i vskim gradivo m rzy an arhi va.

(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog dlanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje strudnog arhivsl<og

zvanja sukladno odredbama Pravilnika o strudnim alhivskim zvanjima i dlugim zvanjima u

arhivskoj struci te uvjetima i nadinu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

dlanak 49.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja OS

"VladimirNazor" Sveti Ilija obvezne su postupati u skladu sa odredbamaZakona o arhivskom
gradivu i arhivima, pravilnicima te odredbama ovih Pravila.

elanak 50.

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

ilanak 51.

Zasya pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskonr gradivu i

arhivima, njegovi podzakonski akti, kao idrugi zakonski propisi kojima se pobliZe utvrdLrje

rukovanje i rokovi duvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.

" elanak 52.

.-- Popis dokumentarnog gradiva OS "Vladimir Nazor" Sveti Ilija s rokovima cLrvaqj4 primjerrj uje se

po dobivenom oclobrenju nadleZnog arhiva/HDA i dini sastavni dio ovih Pravila.

ilanak 53.

Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaLiti Pravilnik o duvanju, l<oriStenju,

odabiranju i izludivanju arhivskog i registraturnog gradiva OS "Vladimir Nazor" Sveti

II ija, KLAS A: 012-03 I 09 -01 I 61, URBROJ : 3 80-09-5 od 0 8.05.2009. god ine.
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Clanak 54.

Ova Pravila stupaju na snagu u roku od B dana od dana objave (ili danom objave) na oglasnoj

plodi, tj. na web stranicama OS "Vladimir Nazor"Sveti Ilija, a nakon prethodnog odobrenja

DrLavnog arhiva u VaraZdinu

KLASA: 012-04121-0rlr

URBROJ: 2186-134-07 -21-l

U Svetom Iliji, 15. travnja 2021. godine

Sr<orsroc oDBoRA
ihr, l.ud.

Prilog:

DrLavni Arhiv u VaraZdinu je izdao odobrenje na Pravila za upravljanjem dokumentarnim
gradivom OS "Vladirnir Nazor" Sveti Ilija dan vo 2.a/ Zo2-1. KLASA:

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA
ROKOVTMA iUVlN.rA

"Vladimir Nazor" Sveti llija s rokovima
Kf ,ASA:!4{ URBROJ:,l8e -75 ^o3.-Lt-2.

IMIR NAZOR'' SVETI ILI.'A S

duvanja dana

1B


