
Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradiw i arhivima (>Narodne novine<, broj
61118, 98119), dlanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom iztan
arhiva (>Narodne novine<<, broj 10512020),te dlanka 78_Statuta OS Donji Lapac, Skolski
odbor Osnovne Skole Donji Lapac na 7. sjednici Skolskog odbora OS Donji Lapac

09.11.2021. godine donio je

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADWOM

oS oolu LApAC

I. OPCE ODREDBE

dlanak 1.

(1) Pravilima za upravlianje dokumentarnim gradivom OS Donji Lapac (u daljnjem tekstu:
Pravila) urqduju se sva pitanja organizacije, upravljanj4 obrade, odlaganja i duvanj4 izludivanja i
odabiranj4 predaje i pobiranja dokumentamog i arhivskog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili
se koristi u poslovanju Osnovne Skole Donji Lapac te o infrastrukturi informacijskog sustava,
njegovom upravljanju i vanjskim uslugama.
(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Osnovne Skole Donji Lapac s
rokovima duvanja koji obuhva6a sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati Osnovne Skole
Donji Lapac-odnosno sve wste gradiva kojih je osnovne skole Donji Lapacu posjedu.

dhnak2.
Inazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno zradenje, odnose se jednako na mu5ki i
Zenski rod.

dlanak 3.

(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Osnovne Skole Donji Lapac od interesa je za Republiku
Hrvatsku i ima njezinu osobitu za"Stitu.

(2) Za cjelokupno dokumentamo i arhivsko gradivo Osnovne Skole Donji Lapac odgovoran je
ravnatelj Skole.

(3) Nadzor nad za5titom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Osno,yne Skole Donji
Lapac obavlja nadleZni arhiv, te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i
zaduienezazaltitttdokumentarnogiarhivskoggradiva.,r

itanak 4.

(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Osnovne Skole Donji Lapc dini cjelinu (arhivski fond) i
u pravilu se ne moZe dijeliti.
(2) Dokumentamo gradivo moZe se dijeliti ili spajati zbog promjene unutamjeg ustrojstva
Osnovne Skole Donji Lapac prenoSenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelj4 zbog
preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelj4 a uz prethodno pribavljeno mi5ljenje
nadleZnog drZavnog arhiva.



(3) NadleZno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnog gradiva duZno je
utwditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva koji
pretrzil4 obveze za(tite i oduvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja
propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.

ehnak5.
Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedede znadenje:

a) arhivsko gradivo je odabrano .dokumentamo gradivo koje ima trajnu wijednost za
kulturu, povijest, manost ili druge djelatnosti, ili za zaltitu i ostvarivanje prava i interesa
osoba i zajednic4 zbog dega se trajno duva

b) dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem medijq koje su
nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizidkih osoba te
mogu pruXti uvid u aktivnosti i dinjenice povezane s njihovom djelatno5iu

c) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno ditljivom nosadu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo
ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik

d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno iuvanje je gradivo diji je
sadrlai zapisan u digitalnom obliku i pohrar:1jen na strojno ditljivom nosadu zapisa pri
demu takav digitalni oblik kao i nosad zapisa osigurava udinkovitu trajnu pohranu i
sukladnost tehnolo5kom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima

e) identifikator zapisa ili oznaiitelj predstavlja skup zrakova dodijeljenih metapodacima
i/ili informacijskom objektu s ciljem jedinstvena ozradavanja

D informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje,
duva, obraduje i isporuduje informacijske objekte

g) informacijski objektje temeljni oblik sadrZaja informacijskog sustava koji obuhva6a
podatke i informacije o njima

h) informacijski paket dine informacijski objekt i pripadaju6i metapodaci koji dine cjelinu
prikladnu za pohranq pikaz i razrnjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrZavati
digitalne kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo

i) izluiivanjeje postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajajujedinice dijije utvrdeni rok
duvanja istekao

j) Iokator zapisa je podatak o smje5taju koji osigurava priitup i kori5tenje zapisa
k) metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i

olak5avaju pretraiivanje, kori5tenje i upravljanje gradivom
l) odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim sd'iz dokumentarnog gradiva nakon

postupka wednovanja odabire arhivsko gradivo zatrajno duvanje
m) pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaLe i

duva dokumentarno i arhivsko gradivo
n) popis dokumentarnog gradiva s rokovima iuvanja je hijerarhijski ureden popis wsta

gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrudja djelatnosti i poslovnih aktivnosti
stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi duvanja, nadin
odrectivanja podetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka
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o)

p)

q)

r)

s)

0

u)

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

kojem nije stvaratelj, nego ga drLi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik
stvaratelja ili je gradivo strane provenijencije odnosno sludajno je do5lo u posjed i sl.)
pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi,
uz oduvanje autentidnosti, integritet4 pouzdanosti i iskoristivosti
popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu OI
Donji Lapac bez obzirana mjesto duvanj4 organtnran prema sadrZajnim cjelinama

stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizidka osoba, ili grupa osoba, koje
obavljaju odredenu djelafrrost i dijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko
gradivo

tehniika jedinica gradivaje jedinica fizidke organizacije gradiva (sveZanj, kutija,
knjigq fascikl, map4 mikrofilmska rolq magnetska traka)
upravljanje spisima odnosno dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment

organizacije poslova4ja koji skrbi za nastana?u prosljedivanje, orgarizaciju, obradu,

vrednovanje i za5titu dokumentacije. Spisi sadrZe informacije koje su wijedan resurs i
vaZna poslovna imovina. Spisi omogu6uju da se dokumentiraju i za5tite prava i interesi
organizacije, zaposlenika i stranak4 podupiru obavljanje aktivnosti unutar orgatizacije,
osiguravaju zaposlenicima pristup informacijama koje su im potrebne u obavljanju posl4
osiguravaju kontinuitet poslovanja i Stite organizaciju od rizika kojima bi mogla biti
izloZena

vrednovanje je postupak kojim se utwduju rokovi duvanja dokumentamog gradiva te
odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

dlanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljededim nadelima:

a) autentilnostje svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potwduje istinitosf
cjelovitost, nespomost podrijetla te njegovu izvomost
cjelovitostje svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potwcluje da njihov
sadriaj nije mijenjan i da jedinica sadrZi sve sastarmice koje treba sadrZavati

iitljivostje svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava moguinost
uvida, pregl edavanj a, pikaziv aqa i razumij evanj a nj egova sadfiaja
povjerljivostje svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne budu
dostupni ili otkriveni neovla5tenim osobama

vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva
koje pruZa jamstvo o tome tko je izradio do$ument, odnosno drugu jedinicu
dokumentacije
prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajudim metapodacima bude
izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed defrniranom obliku i
pomo6u unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.

b)

c)

d)

e)



II. OBYEZE NAZIV STYARATELJA/POSJEDNIKA KAO STVARATELJA I/ILI
POSJEDNIKA DOKTIMENTARNOG I ARIIIVSKOG GRADIVA

dhnak 7.

Osnovna Skola Donji Lapac kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva

duZanje:

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

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

dostupno ovlaStenim osobama

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

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

- odrediti rok duvanja za sve wste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav Popis

dokumentamog gradiva s rokovima duvanja dostaviti nadleZnom arhivu. na odobrenje
- odrediti rok duvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Osnovne

Skole Donji Lapac ili radom tijela diju djelatnost nastavlja

- izluditi i uni5titi dokumentarno gradivo u fizidkom ili analognom i digitalnom obliku
kojemu su protekli rokovi duvanja i nema maderqa za tekule poslovanje stvaratelja
gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kultumog dobra

- uniStiti i prije isteka rokova fizidko ili analogno dokumentamo gradivo pretvoreno u
digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe obadene provjere cjelovitosti i kvalitete
pretvorbe i ako je ishodena potwda o sukladnosti

- osigurati prostore za odlaganje i duvanje dokumentamog gradiva u fizidkom ili
analognom obliku i duvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateda IT
infrastruktura)

- dostaviti popis cjelokupnog gradiva nadleinom arhivu.
- obavje5tavati nadlefrii arhiv. o svim vaZnijim promjenamauyezi s gradivom i omoguditi

uvid u stanje gradiva
- izvijestiti nadleZni arhiv. o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja mi5ljer{a o

postupanju s gradivom.
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III. UPRAYLJANJE GRADryOM
1. INF'ORMACIJSKI SUSTAYI

dlanak 8.

Osnovni zalnjevi za svaki sustav upravljanja dokumentamim i arhivskim gradivom:
sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te internim
Pravilima

- sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno
strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrzi sve jedinice dokumentacije koje
mogu nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, sto se utvrduj e analizomposlovnih
aktivnosti, odnosno klasifikacijskog ili razredbenog plana dokumentacije, a istim je
obuhva6eno cjelokupno poslovanje orgarizaciiei sua aom-entaciju toSa ij tome moZe
nastati, a pri demu je potrebno predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dolumentacije u
ukupnoj strukturi dokumentacije

- u svrhu ostvarivanja prava i zaitite interes4 podr5ke poslovanju i postizanju poslovnih
ciljeva te oduvanja poslovnog identitet4 potrebno je provesti wednovanje ukupne
dokumentacije, odnosno odrediti rokove duvanja spisa- dokumentacrju kojoj produ rokovi duvanja potrebno je izluditi- osigurati zastitu i dugotrajno duvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagocleni izahtjevi u svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smje5taja- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omogueiii njenu dostupnost i kori5tenje.

dlanak 9.
Upravljanje dokumentamim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama
osnovne Skole Dorg'i Lapacte su principe i postupanja duzni pounvatisvi zaposlenici.

dtanak 10.
(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu osnovne .Hkole Donji Lapac moraju senalaziti u uredenom informacijskom sustavu zaupravljanje gradivom, biti identificirane u njemui dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi.
Q) za svaki informacijski sustav za upravlianle gradivol 

-|oji 
osnovna skola Donji Lapackoristi mora biti odredeno koje se gradivo ,tri.-u duv4 te frluyorou. odgovorne za sustavkao i osigurana cjelovitost gradiva u sustavu.

(3) Ako osnovna Skola Donji Lapac posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenominformacijskom sustavu upravljanjh grudiro-,- oarorno onr; dije jedinice gradiva nisujednoznadno identificirane, primjereno zasti6ene i dostupne oroburnu koje imaju pravo pristupapodacima koje gradivo sadrLi, duian jeo tome obavijestiii nadleZni arhiv.



2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INT'ORMACIJSKI SUSTAV

dtanak 11.

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

nastaru, odnosno dim se zapime. Zapimanle jedinice gradiva u informacijski sustav za

upravljanje gradivom biti 6e zabiljeinno najmanje podacima o wemenu zapimaniL izvoru iz

kojeg je jedinica zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.

(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanie gradivom

potrebno je primjereno zaStititi od mijenjanja, brisar{a ili dodavanja.

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

odgovarajudi nadin i metapodaci izvomog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se

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

odredeno da;e duva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva.

dlanak 12.

(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovaraju6em

informacijskom sustavu koji su trajno logidki povezani s jedinicom gradiva.

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

nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva Osnovne ikole Donji Lapac s rokovima

duvanja kojoj jedinica pripada, podatke o osobi ili osobama koje su odgovome za nastanak

jedinice gradiva, podatke o ogranidenjima dostupnosti (ako ih ima) te predvicteni rok duvanja.

(3) Podaci o ogranidenjima dostupnosti sadrZe prauru osnovu za svako pojedino ogranidenje.

(4) Osnovna Skola Donji Lapac je &tianlna osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku

jedinice gradiva najmanje do isteka roka duvanja.jedinice gradiva.

dhnak 13.

(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Osnovne Skola Donji

Lapac mora sadrZavati Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazrttom sustavu.

(2) Popis cjelokupnog gradiva Osnovne Skole Donji Lapac vodi se i dostavlja u strukturiranom

elektronidkom obliku kojije prikladan za ponovnu uporabu i dijeljenje podataka.

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

cjelokupnog gradiva mora sadrZavati najmanje one podatke koji su ozradeni kao obvemi podaci

u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mreZnim stanicama HDA, a

mora sadrZavati najmanje podatke koji identificiraju jedinice gradiv4 podatke o wemenu

nastanka, kolidini, wsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i mogudim

ogranidenj im a prav a kori5tenj a.

(4) Popis treba omoguditi pouzdano pretraZivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru

njihove autentidnosti, cjelovitosti, utwctivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku,

zapimaryu i obradi jedinice i pregled podataka o odgovomosti za jedinicu, identifikaciju svih

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

gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruZivanja

dokumenata (predmet).



3. PRETVORBA GRADIVA

dlanak 14.

(l) Dokumentarno gradivo moZe se pretvoriti u digitalni oblik na nadin da su oduvani
autentidnost, cjelovitosg vjerodostojnost podrijetla, ditljivost i povjerljivost gradiva trjekom
pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.
(2) Pretvorba gradiva Osnovne Skole Donji Lapac mora biti obavljena u obliku koji pruZa
jamstvo glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva na nadin:

- da su saduvana sva bitna svojstv4 sastarmice, udinci i uporabivost izvornoga gradiva
(oduvanje cj elovitosti gradiva)

- da je izvr5ena na nadin koji pruZa tzurxlo jamstvo da nije obavljeno neovla5teno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva

- da je obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana
- da" je pretvorba gradiva, koje je predmetom za5tite autorskog prayaa izvrtena tz

poStivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo
- da je obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci

pretvorbe odretlenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

dlanak 15.

(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obada pretvorba gradiva u digitalni oblik
kod Osnovne Skole Donji Lapac mora sadrZavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste,
informacijskim objektima koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mreZni plan i
detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe.
(2) Pored podataka iz stavka l. ovog dlanka, dokumentacija treba sadrLavati:

- upute za administraciju i odrZavanje sustava
- upute zakorisnike sustava

- procjenu rizikai specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno provoditi
- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe
- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje,

postupak snimanj4 zaititapodataka, postupanje s izvomim gradivom nakon pretvorbe).
(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno
utwdenoj razrru rizika, tako da je mogude provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem
tehnidkom i organizacijskom okruZenju. 

4

dlanak 16.

(1) Osnovna Skola Donji Lapac mora u postupku pretvorbe procijeniti razimrizika:u odnosu na
gubitak autentidnosti, cjelovitosti, vjerodostdnosti podrijetl4 Eitljivost ili povjerljivost gradiva
te utwditi je li taj rizik umjereg visok ili wlo visok.
(2) Nadin utw<livanja rizika definira se sukladno odredbama dlanaka 26. i 27. Pravilnika o
upravlj anj u dokumentarnim gradivom in an arliv a.
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itanak 17.

(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradivajasno se utvrduje na nadin da se odreduje
koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i nadin na koji ih
treba obaviti.
(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljuduje stvaranje podataka koji omogu6uju provjeru
cjelovitosti gradiva nakon pretvorbe, nadin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u
koji je pretvoreno, sukladno utwilenoj ranni izika 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 pretvorbq snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Osnovna
Skola Donji Lapac obavlja se sukladno dlancima 22., 23. i 25. havilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom iwan arhiva.
(5) Informacijska sigumost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Osnovne Skole Donji Lapac
mora biti u skladu sa dlankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan
arhiva.

ilanak 18.

(1) IIDA nazahtjev Osnorme Skole Donji Lapac provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije
i postupaka pretvorbe i duvanja gradiva s odredbama Zakonao arhivskom gradivu i arhivima te
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru
sukladnosti te izdaje odgovarajuiu potvrdu o sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupaka
pretvorbe i duvanja gradiva.

(2) Osnovna Skola Donji Lapac je duian obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravil4 tehnologije
ili postupaka u pretvorbi i duvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi
provjere sukladnosti dostaviti HDA Obrazac za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i
postupaka pretvorbe i duvanja gradiva.

4. POHRANA I ZASTITA .

dlanak 19.

(1) Sve organizacijske jedinice Osnorme Skole Donji Lapac duine su cjelovito i primjereno
dokumentirati poslove koje obavljaju sukladno zahtjevima piopisa i drugih normativnih akata
koji ureduju djelatnost i nadin rada Osnovne Skole Donji Lapac.
(2) Rije5ene predmete u fizidkom ili analognom obliku potrebno je tehnidki opremiti u svrhu
za(tite, stoga se stavljaju uzato odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve,
uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehnidke jedinice.
(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo duva se onoliko koliko zaht4evajuposlovni
procesi, a nakon toga gradivo se obvezro predaje u pisarnicu.
(4) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentamo i arhivsko gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podrudjq od trenutka zapimanja i obrade do predaje na daljnje
duvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je za&rten u pogledu sadfiaja,



podatak4 pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe. Svaki
zaposlenik koji je zadtien za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je tijekom godine
odlagati po utwdenom planu koji odgovara naravi posla te ga swstati u odgovaraju6e arhivske
jedinice. Na svakoj tehnidkoj jedinici, ispisuju se slijededi podaci:

- naziv stvaratelja
- ustrojstvenajedinica
- godina (rasp,on) nastanka gradiva
- naziv i wsta gradiva
- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici
- rok duvanja gradiva.

(1) Dokumentamo i arhivsko gradivo Jlli:i::te oor.;i Lapacu fizidkom ili analosnom
obliku prikpplja se, zaprima, obraduje, evidentir4 odabire i izluduje te osigurava od oste6enja i
gubitka u odgovarajudoj ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani Osnovne Skole Donji Lapac.
(2) Dokumentamo gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fzidkom ili
analognom obliku mogu se duvati i obraclivati u drugim ustrojstvenim jedinicam4 ako je to
potrebno radi poslovanja te ako je tako utwcleno ovim Pravilima ili posebnom odlukom.

itanak2l.
(1) Dokumentamo i arhivsko gradivo u fizidkom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u
sredenom stanjq u tehnidki oblikovanim i oznadenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica
gradiva obuhvadenog primopredajnim zapisnikom.
(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlaSteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovoma
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.
(3) Primopredajni zapisnik izrattuje se u dva primjerka, od kojih jedan duva ustrojstvena jedinica
koja predaje dokumentarno gradivo, a drugr odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani.
(4) Odgovorna osoba zarad pismoltane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duaanje pregledati
cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti todnost upisanih podataka.

ttanak22.
(1) Po prijemu i obradi dokumentamog i arhivskog gradiva na nadin propisan odredbama ovih
Pravil4 gradivo se rasporeduje na primjerene police, odfiosno u onnaro u odgovarajuiim
prostorij ama pismohrane.

(2) Dokumentamo i arhivsko gradivo ranrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim
cjelinam4 wemenu nastanka, wstama gradiva i rokovima duvanja.
(3) Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se
oma1avanle tehnidkih j edinica gradiva.



ilanak 23.

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedede evidencije:

- evidencija ulaska gradiva u pismohranu

- knjiga posudbe ili kori5tenja - upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na priwemeno

kori$tenje putem odgovarajude potwde (reversa), azauvidiizdavanje koptja gradiva u

digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

dlanak24.

Osnovna Skola Donji Lapac jednom godi5nje, te uvijek po zahtjevu nadleZnog arhiva., dostavlja

Popis svoga cjelokupnog gradiv4 neovisno o mjestu pohrane, odnosno njegove ispravke i

dopune, sa stanjem nazadnji dan prethodne godine.

5. OBYEZA OSIGURANJA PRIMJERENIH TIVJETA POHRANE I ZASTITE GRADryA

dlanak25.

(1) Osnovna Skola Donji Lapacje duZna osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i strudno

osoblje za pohranu i za5titu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

(2) U sludaju pohrane dokumentamog i arhivskog gradiva u radunalni oblak, gradivo se mora

duvati u zasebnom radunalnom oblaku, za5ti6eno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je

fizidko mjesto pohrane gradiva u svim fazana pohrane i obrade dokumentamog i arhivskog

gradiva te isto ne smije bitiintan granica Republike Hrvatske.

(3) Osnovna Skola Donji Lapac mora osigurati odgovaraju6u sigurnost za hardver i softver te

kontrolu za pristup informacijskom sustavu za pohranu gradiva.

(4) NadleZni driavru arhiv. nadzire uvjete pohrane i zaitite gradiva.

6. pOHRANA I ZASTITA GRADIvA U FIZIdKOM ILI ANALOGNOM OBLIKU

dlanak 26. I

(1) Primjerenim prostorom za pohranu i za5titu gradiva smatraju se spremi5ta:

koja su dista, urednq suha, zradna izaitilenaod prodora nadzemnih i podzemnih voda

udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se duvaju lako zapaljive

tvqri, od iz,rorupra5enja i onedi5denja zraka

propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,

vodovodnih, kanalizacij skih)

opremljena odgovarajudim elektridnim instalacijam4 sa sredi5njim iskljudivanjem

opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zradenja

osigurana od provale
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- kojima je zapiieEen pristup neovla5tenim osobama, u radno wijeme i iztan radnog
wemena

- u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 -20 
oC, a relativna vlaZnost 45 - 55 %- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i ureilajima za suho ga5enje po2ara.

(2) Gradivo se oprema na nadin koji omoguduje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i
osigurava za5titu primjerenu roku duvanja gradiva (omoti, kutije i slidne tehnidte SeAinicey.
(3) Tehnidke jedinice gradiva oznalavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u
Popisu cj elokupnog gradiva.

tlanak2Z.
(1) Dokumentamo i arhivsko gradivo se oprema za5titnom opremom koja omoguiuje sigumo
rukovanje i Stiti ga od o5tedenja.
(2) Spremi5ta u kojima se duva gradivo pohebno je opremiti metalnim policama ili ormarima koji
su primjereni za smje5taj gradiva.
(3) Dokumerrtarno i arhivsko gradivo ne smije se drZati na podq 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, kao i
prilikom discenja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti stetni za
gradivo (upofeba otvorenog plamena, kori5tenje agresivnih kemijskitr,sredsiava i zapaljivihtvai,
pretjerano vlaienje), pogotovo ako gradivo nije prethodno izmjesteno na mjesto sigumo od
posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

7. UVJETI POHRANE I ZASTITE GRADryA U DIGIT,ALNOM OBLIKU

itanak 28.

(1) osnovna Skola Donji Lapacje duZan sustarmo upravljati gradivom u digitalnom obliku u
informacijskom sustavu koji osigurava primjerenu rannu zaitite gradiva i oduvanje autentidnosti,
cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, ditljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji
omogudava upravljanje izicimaod gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.
(2) Gradivo treba biti za5tideno od gubitka izradom sigurnosnih koprja ili drugom odgovarajuiom
mjerom informacijske sigumosti, sukladno procjeni rizrka.
(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.
(4) Informacijski sustav u kojem se duva arhivsko gradivo u {igitalnom obliku treba omoguiiti
izvoz jedintca arhivskog gradiva i pripadajuiih metapodatuku. 

o l

8. VREDNOVANJE GRADTVA

itanak29.
(1) osnovna Skola Donji Lapac odreduje rokove duvanja dokumentamog gradiva sukladno
propisima koji urectuju obvezu duvanja pojedinih wsta dokumenata, potrebama poslovanja i
zastite vlastitih i tudih ptava i interes4 interesa .javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge
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znanosti te prema oglednim popisima gradiva s rokovima duvanja i uputama nadleZnog drfuavnog
arhiva..
(2) Ukoliko Osnovna Skola Donji Lapac posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim radom ili
radom tijela diju djelatnost nastavlj4 duZan je utwditi rokove duvanja i zato gradivo.
(3) Ako u radu Osnovna Skola Donji Lapac nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u
Popisu dokumentarnog gradiva Osnovne Skole Donji Lapac s rokovima duvanja, Osnovna Skola
Donji Lapac je drfian/nadopuniti taj Popis na propisani nadin.

dlanak30.
(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva Osnovne Skole Donji Lapac s rokovima duvanja iz
dlanka l. ovih Pravila dostavljaju se nadleznom drZavnom arhivu na odobrenje.
(2) Ako nadleini arhiv u roku od trideset dana od dana zaprimanja zalnjevane izdaodobrenje ili
ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga dlanka smatra se da je ovo odobrenje izdano.

dlanak31.

Ukoliko Osnorma Skola Donji Lapac vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u
fizidkom ili analognom obliku, podaci o djelomidnom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva
u digitalnom i u fizidkom ili analognom obliku moraju biti naznaleni u popisu cjelokupnog
gradiva.

9. POSTT]PAK IZLUdIVANJA I T]NISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

itanak 32.

Dokumentamo gradivo u fizidkom ili analognom i u digitalnom oblikq odnosno gradivo s
ogranidenim rokovima, duva se do isteka rokova utvrdenih popisom dokumentamog gradiva
Osnovna Skola Donji Lapac s rokovima duvanja.

ilanak 33.

(1) Izludivanje i uni5tavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi duvanja,
prema Popisu dokumentamoga gradiva Osnovne Skole Donji Lapac s rokovima duva4ja, w5i se
redovito po isteku rokova duvanja temeljem: 4'

- odobrenja nadleZnog arhiva kojim se odobrava izludivanje i uni5tenje gradiva po
provedenom pojedinadnom postupku za odredeno gradivo

- odobrenja nadleZnog arhiva kojim se odobrava izlu,divanje i uni5tenje odredenih
kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima duvanja bez provodenja
posebnog postupka za svaki pojedinadni postupak

(2) Odobrenja iz stavka l. ovog dlanka daju se na prijedlog Osnovne Skole Donji Lapac i na
temelju odobrenog Popisa dokumentarnog gradiva Osnovne Skole Donji Lapac s rokovima
duvanja.
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Postupak izluiivanja i uni5tenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinainom
postupku za odredeno gradivo

dlanak 34.

(l) Postupak izludivanja i uniSter:1ja dokumentarnog gradiva pokre6e odgovorna osoba Osnovne
Skole Donji Lapac.

(2) Prijedlogu za davanie odobrenja za izltrEivarle gradiva pnlaZe se popis gradiva koje se
predlaZe zaizltfvanje s podacimao ozlrtaci, wsti, kolidini, wemenu nastanka gradiva te o osnovi
zaizlulivanje.
(3) lJkoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog dlanka predlaile dokumentamo gradivo u
fizidkom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi duvanja ali je pretvoreno u digitalni
oblik obavezno se prilaZe i vaZeda potwda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe
i duvanja grpdiva.

dlanak 35.

(1) Popis gradiva predloZenog zaizluEivanje dostavlja se nadleznom arhivu.
(2) NadleZni drZavni arhiv. donosi rje5enje o odobrenju izludivanja i uniStavanja gradiva u roku
od trideset dana od zapimanjaprijedloga.

tlanak 36.

(1) Izludeno gradivo uni5tava se na nadin koji osigurava zaltitutajnosti podataka i onemoguiuje
neovla5teni pristup osobnim podacima.

(2) Postupak izludivanja gradiva i uni5tenje izludenog gradiva dokumentira se biljeZenjem
odgovarajudih metapodataka u evidenciji gradiv4 zapisnikorn ili .drugim odgovaraju6im
dokumentom.
(3) Podatke o izludenom i uni5tenom gradivu potrebnoje navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.

Postupak izluiivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva bez provottenja posebnog
postupka za svaki pojedinaini postupak

ilanak 37. 
t'

(1) Osnovna Skola Donji Lapac moZe izlu(iti i uni5titi odredene kategorije gradiva bez
provoilenja posebnog postupka za svuki pojedinadni postupak, Sto mora biti posebno definirano u
Popisu dokumentarnog gradiva osnovna Bkola Donji Lapac s rokovima duvanja.
(2) O provedenome postupku dostavUa se obavijest nadleZnom arhivu.
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10. DOSTI]PNOST I KORISTENJE GRADTVA

dhnak38.

Dokumentamo i arhivsko gradivo Osnovne Skole Donji Lapac dostupno je od njegova nastank4
ako zakonima i podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odre<leno drugadije.

itanak 39.

Kori5tenje gradiva utvrduje se kroz informacijske sustave.

11. PREDAJA JAYI\OG ARIIIVSKOG GRADTVA NADLEZNOM ARIITVII.

Priprema gradiva za predaju

dlanak 40.

(1) Javno arhivsko gradivo predaje se nadleZnom drZavnom arhivu. sredeno, popisano, u
zaoktu1entm cjelinama, tehnidki opremljeno i omadeno, u digitalnom obliku koji je primjeren za
trajno duvanje.

(2) Prije predaje gradiva Osnovna Skola Donji Lapac je duLanlno iz,:aditi popis gradiva koje se

predaje, a popis je potrebno izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektronidkom
formatu i dostaviti nadleZnom drZavnom arhivu.
(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju nadleZnom drZavnom arhivu. tako da se

oblikuje u informacijske pakete za predaju koji sadrZe jednozradno identificirane datoteke i s

nj ima povezane metapodatke.

(4) Popis specifikacija informacijskih paketa zakojeje utwdeno da zu prihvatljivi zapredajl
gradiva arhivima vodi Hrvatski driavni arhiv.

tlanak 41.

Tro5kove predaje, srectivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za
trajno duvanje, podmiruje Osnorma Skola Donji Lapac.

Predaja gradiva u digitalnom obliku

d;lanak42.

(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleZnom drZavnom arhivu u roku koji nije
dulji od deset godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno podzakonskim
aktom donesenim na temelju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za duvanje klasificiranih
podataka.

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i ditljivost
gradiva koje se predaje kao i predani sadrLaj koji mora biti siguran i ne5kodljiv za unos u
informacij ski sustav nadleZnog drZavnog arhiva.
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(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZe se preuzimati u arhiv automatiziranim

povremenim pobirarijem s mreZno dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne

ranrlene podatak4 ako je to primjereno s obzirom na wstu i tehnidka obiljeZja gradiva.

(4) Osnovna Skola Donji Lapacje duZan dostaviti popis gradiva koje se predaje u nadleZni arhiv

prema odredbi stavka 2. ovog dlanka, osim ako nadlehri drZavni arhiv. ne odredi drugadiji nadin.

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadlehrom drZavnom arhivu. tako da se preda

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

tijekom predaje mogu provjeriti autentidnos! cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i ditljivost
j edinica gradiva i ako se gradivo nalan t sustavu koj i j e prikladan za i;.xanje arhivskog gradiva u

digitalnom obliku.

Predaja gradiva u fiziCkom ili analognom obliku

dhnak43.

(1) Arhivsko gradivo u fizidkom ili analognom obliku predaje se nadleZnom drZavnom arhivu. u

roku koji u piavilu ne moZe biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.

(2) Arhivsko gradivo u fizidkom ili analognom obliku predaje se nadleZnom drZavnom arhivu.

opremljeno opremom zatrajno duvanje i oznadeno omakama tehnidkih jedinica iz popisa gradiva

zapredaju.
(3) Uz gradivo u fizidkom ili analognom obliku Osnovna Skola Donji Lapac predaje nadleZnom

arhiw. isto gradivo pretvoreno u digitalni oblik na propisani nadin.

(a) Ako je gradivo u fizidkom ili analognom obliku potrebno Osnovnu Skolu Donji Lapac za

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

arhiv. moZe preuzeti takvo gradivo samo u digitalnom obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva nadleZnom drZavnom arhivu.

dhnak44.

O predaji javnog arhivskog gradiva Osnovna Skola Donji Lapac nadleZnom drZavnom arhiw.
sastavlja se zapisnik, sluZbena bilje5ka ili drugi odgovaraju6i dokument sukladno dlanku 43.

Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva. .

TV. STRUdNO OSOBLJE NA P0SL0YIMA UPRAVLJTNJA DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADTVOM

' 
dhnak45.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom iz-tanarlivasmatraju se:

- uspostava sustava upravljanja gradivom iinadaPravila o istom, uz raspodjeh zadrfienja
- inada klasifikacijskog/razredbenog plana te odre<livanje nadina i oblika duvanja

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

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

digitalni oblik
- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- vrednovanje cjelokupnog gradiva i odreclivanje rokova duvanja izradom Popisa

dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja

- utwctivanje dostupnosti i nadina kori5tenja pojedinih cjelina dokumentacije

- osiguranje prostora za odlaganje i duvanje dokumentarnog gradiva u fizidkom ili
analognom i digitalnom obliku

- zapimanje, omadavanje i tehnidko opremanje dokumentamog gradiva u pismohrani,

votlenje evidencija o dokumentarnom gpadivu, sreclivanje i opis, odlaganje i za},titu

odabiranje trajnog i izludivanje gradiva kojem su protekli rokovi duvanja

- redovno godiSnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva nadleZnom arhivu.

- obavje5tavanje nadleZnog arhiva. o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i
omogudavanje uvida u stanje gradiva, radi davanja mi5ljenja o postupanju s gradivom,

- pripremazapredajlgradiva nadleZnom drZavnom arhivu..

dlanak 46.

Poslovi upravljanja dokumentamim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su

strudno osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

thnak47.

(1) Osnovna Skola Donji Lapacje duZan odrediti osobu koja obavlja strudne arhivske poslove u

odnosu na dokumentarno i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti nadleZni drZavni arhiv.

(2) Ako je opseg poslova manji, moZe ih obavljati odretleni zaposlBnik uz druge poslove,

zaposlenik drugog tijela ili druga strudno osposobljena osoba.

dlanak 48.

(1) Zaposlenici na poslovima navedenim u dlanku 46. moraju imati najmanje srednju strudnu

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

dokumentamim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o shudnim arhivskim

nanjima i drugim z-tanjimau arhivskoj struci te uvjetima i nadinu njihova stjecanja (>>Narodne

novine<<, broj 104/19). ,,

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

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

dokumentamim i arhivskim gradivom iz-ran arliva.
(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog dlanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje strudnog arhivskog

zvanja sukladno odredbama Pravilnika o strudnim arhivskim nat4ima i drugim zvanjima u

arhivskoj strucite uvjetima i nadinu njihova stjecanja.

L6



V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

elanak 49.

Odgovome osobe za cjelokupno dokumentamo i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja

Osnovne Skole Donji Lapas obvezre su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom

gradivu i arhivima, pravilnicima te odredbama ovih Pravila.

dlanak 50.

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo dono5enje.

dhnak 51.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i
arhivim4 njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se pobliZe utvrduje

rukovanje i rokovi duvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.

ilanak 52.

Popis dokumentarnog gradiva Osnovne Skole Donji Lapac s rokovima duvanja primjenjuje se po

dobivenom odobrenju nadleZnog arhiva. i dini sastavni dio ovih Pravila.

dhnak53.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vailiti Provilnik o zaititi i obradi arhivskog

gradiva Osnovne Skole Donit Lapac KLASA: 036-01117-01/01 URBROJ: 2125129-17-01, od

29.3.2.2017. godine.

dhnak54.

Ova Pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave (ili danom objave) na oglasnoj

plodi, tj. na web stranicama Osnovne Skole Donji Lapac a nakon prethodnog odobrenja nadleZnog

arhiva..

KLASA: 03 6 -01 l2l -01 I 01

URBROJ:2125/29-21-01

U Donjem Lapcu, 09.11.2021.

Predsj ednica Skolskog odbora:

Ljiljana Klobudar

Ravnatelj Skole:

Marko Mati6, prof.

f,;{'^*
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POPIS DOKUMENTARNOG GRADTVA OSNOVNE SKOLE DONTI LAPAC S
RoKovIMA iuvau.ra

POPIS DOKU.MENTANUOG€
, Rorovrera-euiaNie

Redni broj Vrsta gradiva Rok iuvanja

I. PREDMETI KOJI SE ODNOSE NA OSNIVANJE I
ORGANIZACIJU
RADA SKOLE

I Registracija ustanove Traino1
;J.

Pravno sliedni5tvo Traino
Izmjene i dopune djelatnosti Traino

4. Promjene naziva Traino
5. Rie5eqie o konstituiraqiu Traino
6. Trajno

II. NORMATIVNI AKTI
7. Statut Traino
8. Ostali normativni akti Skole Traino

III. TIJELA UPRAVLJANJA

9. Zupirni.i o irbo.u i konrtitri.unju Traino
10.

11.

Poslovnici o radu tijela upravljanja Traino
Programi i rada i izvjestaji tijela upravljanja Traino

t2.

IY.,PRAVM i OpCI pOSiOyI, .. , .' r .,

Traino

Traino13.

Osnove planat4.
15.

Trajno
Godi5nji izvie5taii o izvr5eniu planova i orosrama ,^r1^ i^ru^ Traino

16. GodiSni i statistidki izv.ie5taji Traino
t7. Planovi osigurania i protupoZarne zaStite Traino
18.

Diplome, plakete i druga 3uvn
novdanim nagradama i pismenim pohvalama Trajno

19. Ugovori o najmu poslovnih prostor@
prestanka najma) 10 godina
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20. Prijedlozi za ovrhu 5 eodina
21. Parnidni predmeti (po okondanju) 5 godina
22. Spisi o osiguranju osoba i imovine - niton istet<a police 5 eodina
23. Ugovori o djelu, autorskom tronoraru i sL 7 sodina
24. Rj.S.ni. o ukniiZ.rju i ko.i5,.nju g.u4*inrkog 

^rljiSo Tralno
25. RjeSenja o pladanju doprinosa za koristeffi Traino
26. Riesenia nadleZnih tiiela o oslobada4iu o@ 10 eodina
27. Ostala prepiska vezana uz pravne i op6e postove 2 godine
28. JavnobiljeZnidki akti 5 godina

v. ZASNTVANJE r FnnstANAK, ryNOC OUNOSa
29. Matidne knj ige dj elatnika Traino
30. Osobni dos.i ei d.ielatnika (aktivni i?asivni) 50 eodina
31. Evidencija o pripravnicima Traino
32. Ri e5eni a o postavl.i ani u rukovodilaci Traino
JJ.

Predmeti u svezi s provodenjem@
ravnatelia TRAJNO 5 godina

34. Odluke o raspisivaniu natiedqiajli oglasa 5 godina
35. Tekst natiedaja 5 godina
36. Zapisnici natiedajne komisije 5 eodina
37. Oburii"ttkurdiduti-uru irbo. i p@ 5 godina
38. 5 eodina
39. ostale evidenciie o djelatnicima (izosffi 6 godina
40.

5 godina

4t. Ostalo dopisivanje yezano ur *pos@
prestanak radnog odnosa 5 godina

42. Prigorori i Zulb" nu ti"Sgqiu o rurroi.du ru *d* .j* 5 godina
43. Prigovori na rje5enja o plaii, opiru ridnog -jesta i-di 5 godina

vI. RADN0 ynf.rrufl; oDMoru;ln0.{tmti; B iotarvm
44. RjeSenja o skraienom radnom vrernenu 2 godine
45. Rje5enja o prekovremenom radu 2 sodine
46. Molbe i rjesenia o kori5tenju godi5njih odmora 5 godine
47. Molbe i rje5enia o pla6enom i nepG6enom odmoru 5 eodine
48. PIan koriStenia godiSniih odmora 1 godina
49. Rie5enia o kori5teniu porodiliskih dopusta 5 godina
50. Evidenciia izostajanja s rada 6 godine
51. Rje5enja o zamjeni za vrijeme oasutnosti dietatnitca 2 sodine
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52.

YII;: ZDRAVSTVENO; SOCIJALNO I INVALIDSKO-
MIROVINSTO OSTCIIRANJE',,,,, ",',,

Prijave i odjave djelatnika kod Fonda mirovinskog-nvalidskog i
zdravstveno g osi guranj a Trajno

53.
Evidencija popunjenih
iskaznica

obrazaca za izdavanje zdravstvenih
Trajno

54. Dokumentaciia u svezi s djedjim doplatkom 2 eodine
55. grtulo dopisivanje yezano za o

invalidskog i mirovinskog osiguranja 5 godina

VIII. ZASTITA NA RADU I ZASTITA OD POZARA

56. Program m.iera za5tite na radu iHTZ Traino

57. l_ryqurn osposobljavan;a a3etat
HTZ Trajno

58. Evidencija o zljeda na radu Traino
59. Zapisnici o ozljedama na radu Traino
60. Priiava ozlieda d.ielatnika na radu nadleZnirn tijelirna Traino
61. GodiSnji i drugi izviestaji iz podrueja ra-tiG na.aa, i HtZ Traino

62.
Zapisnici o redovnim i irvarredn
rudu|HTZ 10 godina

t I s"dim63. Zapisnici i tieSenja inspekcije rada
64.

65.

zaprsnici o pregledu i osiguranju od poZara Traino
Dokumentacija u svezi s osposobljavanjem djelatnika
protupoZarnu za5titu

za
10 godina

66.
Dokumentacija u svezi s odrZaran
uredaja i postrojenja (atesti, jamstveni listovi iil.)

2 godine
nakon
isteka

67. 2 eodine
IX. DISCIPLINSKA I MATERIJALNA ODGOVORNOST

68. Predmeti u svezi s otkazom ugovora o radu Traino
69.

Predmeti u svezi s pokretanjem
suda Trajno

70. P."d-.ri u rr.ri,-u,..iiulno. o@ 5 godina
71. Ostala dokumentacija u svezi s ramim sporovirna 5 eodina

rx. BASPODJtrLA PIACE

5 godina72. Ri.s.rju o rurpo..dirunj, dj.latniku@
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73. Rie5enia o naknadi za odvolen Zivot i putne tro5kove 5 godina

74. Odluka o raspodieli sredstava pla6e 5 godina

75. Odluka o vrednovaniu poslova radnih zadataka i o vrijednosti boda 5 sodina

76. Odluka o resresu za godi5nii odmor i o vrijednost{qplqg p!p& 5 eodina

77. Ostalo dopisivanie u svezi s raspodielom plade 3 godine

78. IzvieStaii o distoi pla6i dielatnika 3 godine

79. Priiava podataka o utvrdenoi pla6i Traino

Xr, srRUeNO OBRAZOVANJE, _SPECIJALIZ+CIJE,
PREKVdLTFIKACIJE, SEMINARI; TECAJEYI I SLICNO ::.....

80. Evidenciie o poloZenim strudnim ispitima 50 eodina

81. Predmeti v ezani za spe ci i al i zacit e odno sno prekval ifikac ij e 50 godina

82.
Xil INVESTICIJE, IZGRADNJA I ADAPTACIJE
OBJEKATA

83. Proiekti sa svom prate6om dokumentaciiom Traino

84. Suslasnosti nadleZnih tiiela za proi ekt Traino

85. Dokumenti o pravu kori5tenia zemlji5ta zaizgradniu objekata Traino

86. Riesenie o odobreniu sradnie Traino

87. Ponude izvodada radova 10 sodina

88. Dokumentaciia o postupku izbora lzvodada radova 10 sodina

89. Proiektni zadaci Traino

90. Usovori o proiektiraniu Traino

91. Usovori o izvodeniu radova Traino

92. Atesti o ispitivaniu materiiala Traino

93. Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehnidkom pregledu obiekta Traino

94. Tehnidka dokumentaciia koia se odnosi na investicijski sredstva Traino

95.
Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i odrZavanjem

zgrada, objekata (ponude, situacije, ugovori o radu, zapisnici o

priiemu i sl.)

10 godina

96. Pro i ekti adaptacii a i do gradni a sa c i elokupnom dokumentacij om Traino

97. Zapisnici o preuzimaniu traine imovine Traino

98.
Dokumentacija u svezi
instalacija, vodovodnih
instalaciia

s odrZavanjem i popravcima elektridnih
instalacij a, instalacij a grijania, telefonskih 10 godina

.

XIIL...MATERIJALNO I FINANCIJSKO POSLOY.ANJE

99. Zavrlni radun s eodi5niim izvie5taiima o poslovanju Traino

100. Isplatne liste pla6a Traino

101. Kartoteka pla6a Traino

t02. Glavna kniiea 11 eodina

103. Dnevnik glavne kniiee 11 eodina

t04. Kniisa inventara osnovnih sredstava 11 eodina

105. Analitika kupaca 7 eodina



106. Analitika dobavliada 7 godina

r07. Analitika osnovnih sredstava l lsodina

108. Dnevnik blaeaine 7 godina

1 09. Kartoteka materiialnog kniigovodstva 7 eodina

1 10. Porezni obraduni 11 eodina

111 Dopisivanie s bankom i FINA-om u vezi s kori5tenjem sredstava 7 sodina

tt2. Obradun s bankom u svezi s deviznim poslovanjelq 7 sodina

1 13. Zapisnici nadleZnih tiiela u svezi s financijskim poslovanjB4q 11 godina

rt4. Kartoteka tro Skova i r e alizaciie 7 godina

1 15. Inventura osnovnih sredstava 11 sodina

I 16. Inventura sitnog inventara 7 eodina

tt7. Kniiea i kartoteka potroSnog materilala 7 godina

1 18. Nalozi za ?'riiLenie s prateiom dokumentacij om 7 eodina

1 19. Akreditivi 11 eodina

120. Profakture 11 eodina

tzt. Ulaziiizlazni raduni 11 godina

t22. Kniiea ulaznih iizlaznih raduna 11 eodina

t23. Financiiski dnevnik 11 eodina

t24. Obradun kamata 7 eodina

r25. Obradun amortizaciie 7 godina

126. f&o"i, ktedit e priznanice 7 sodina

r27. Blaeainidki izvie5taii 7 eodina

t28. Skladi5ne evidenciie 7 godina

t29. Dokumenti o regresu 7 sodina

130. Dokumenti o ispladenim potro5adkim kreditima 7 sodina

131. Miesedni izvie5taii o bolovaniima 7 eodina

132. Nalozi za sve vrste isplata: raduna, ugovora, honorara, pretplate 7 godina

r33. Administrativne zabrane-otpla6eni krediti 7 sodina

t34. Kniiea naloga za koriStenie automobila 7 godina

135. Putni nalozi zavozila 7 sodina

t36.
Nalozi za isplatu prijevozrih troSkova za kupljenu i prodanu robu,
priievoz udenika

7 godina

t37. Ispladene akontaciie pla6a 7 sodina

138. Kopiie ulaza robe i pregled utro5ka 2 godine

139. Kopii e povratnica materii ala 2 sodine

140. Kopiie potvrda o priiemu robe 2 eodine

t4t. Kopiie obradunskih kalkulaciia 2 eodine

t42. Opomena za isplatu potralivania 3 sodine

r43. Izviestai o staniu suglasnosti salda 3 eodine

t44. Nalozi za nabavu potroSnog materij ala 3 sodine

145. Javna nabava 4 eodine

t46. Periodidni obraduni 5 eodine

r47. Blok priznanica i zahtievnica 3 godine

148. Police osigurania 5 godina

t49. Priznani ce za izgubliene po Sili ke 3 godine



150. Komptetl lzYlestqla komisiie za popis s popisnim listovima 3 godine
l5l.

152.

Dnevne evidencije radnog vreme4a 6 sodina
Predmeti financijske_ inspekcije (zapisnici, @postupka za financijske i privredne prekr5aie. priiestuoe i .sl.)

Trajno

11 godina1s3.
Putni nalozi i obradun troSkova putov@
putovanja

154. 3 godine
155. Temeljnice 11 godina
ls6. Financijske kartice 11 eodina
157. Ugovori o izvodenju radova Traino
I 58. Ugovori o prehrani udenika i produienom boravku 7 sodina
159. Bankovni izvodi 11 godina
160. Uplatnice/Isplatnice 11 eodina

XIV. UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE

Traino
161. UrudZbeni zapisnici (obidni. povieffi
162. Zbirna evidenciia gradiva i Kniiga pismohrane Traino
163. Bra.vilnik o zastiti i obradi arh. i dok. gadiva-

Popis Stambilja i pedata
Ostala pomoen

Traino
t64.

Traino
165.

Traino
166.

Traino
167.

3 eodine
168.

Dopisivanje u svezi r ur"Or*
kurirska sluZba, po5ta 2 godine

169. zaprsnrcr o pnmopredaji duZnosti Traino
170. Kazne Koplle potvrda 2 sodinet7t.
172.

\rsralo ooplslvanJe vezano uz uredsko i arhivsko poslovanie 2 eodine
Upisnici predmeta upravnog postupka Traino

T73.

XV PEDAGOSKADOKUMENTACIJA
Traino

174.

175. Matlcna knJlga ucenika Traino
176. Glavni udenikalmerucr Traino
177. I LJeroplsl (spomenlce) Skole

SvjedodZbe

Udenidke knjiZice

SvjedodZbe prij elazrice

Traino

178.
5 godina (po

zavr5etku
Skolovania)

,r?.

180.

181.

5 godina (po
zavrSetku

Skolovania)
5 godina (po

zavr5etku
Skolovania)

Dr.urik .udu (.ur..dri dn.rnik), jffi 5 eodina
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182. Pre sled r ada izv annastavnih aktivno sti 5 eodina

183.
Zapisnik o razrednom, predmetnom, dopunskom ili razlikovnom
ispitu

l0 godina

184. Zaoisnik o pooravnom ispitu 10 godina

185. Kni i ea evidencii e zamiena nenazodnih uditel i a 5 godina

186. Evidenciia o ispitima 10 sodina
188. Presled rada tielesne i zdravstvene kulture 10 eodina

189.
Statistidki pregledi i izvje56a o udenicima, nastavnicima i sredstvima
rada

Trajno

190. Godi5nii plan i Drosram rada Traino

191. Pohvalnice za udenike 5 eodina

r92. Oslasna kniiea za udenike 3 eodine

t93. Zapisnici nastavnidkog, odgoj itelj skog zbora, roditelj skih sastanaka,

nadzomika, inspektora
Trajno

t94. Diplome. pohvale, odlikovania Traino

195.
Fotografije, filmovi i drugi zapisi o radu Skole, udenicima,
nastavnicima i sl.

Trajno

t96. Skolske publikaciie. novine i sl. Traino

t97. Dokumentaciia pedago5ke sluZbe l0 sodina
198. Imenik udenika iedan primierak TRAJNO 5 godina
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