Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19), ¢lanaka
5. i 47. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
(NN105/20), ¢lanka 79. Statuta Prve suSacke hrvatske gimnazije u Rijeci,
Skolski odbor Prve su$agke hrvatske gimnazije u Rijeci (u daljnjem tekstu:
Skola) na sjednici odrzanoj 3. rujna 2021.donio je:

PRAVILA O UPRAVLJANJU
DOKUMENTARNIM | ARHIVSKIM GRADIVOM

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilima ureduje se organizacija te uvjeti i nacin stvaranja, ¢uvanja i
zastite, obrade, vrednovanja, odabiranja, pretvorbe u digitalni oblik, koristenja i
izluivanja dokumentarnog i arhivskog gradiva, predaja arhivskog gradiva
nadleznom drzavnom arhivu te struéna osposobljenost za obavljanje poslova
upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom.

Popis dokumentarnog i arhivskog gradiva s rokovima €uvanja sastavni je dio
ovih Pravila.

Clanak 2.

Izrazi u ovim Pravilima glede rodne pripadnosti neutralni su i odnose se na
osobe oba spola.

Clanak 3.

Pojmovi u ovim Pravilima u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima
i Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva imaju sljedece
znacenje:

Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju,
koje su nastale, zaprimliene ili prikupliene u obavljanju djelatnosti Skole te
mogu pruziti uvid u aktivnosti i €injenice povezane s njihovom djelatno$éu.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku
zapisa i pohranjeno na strojno ¢itljivom nosacu informacija, nastalo kao izvorno
digitalno gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno ¢uvanje je gradivo &iji
je sadrzaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno gitljivom nosacu
zapisa pri Cemu takav digitalni oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava ucinkovitu
trajnu pohranu i sukladnost tehnoloSkom razvoju u skladu sa Zakonom o
arhivskom gradivu i arhivima.



Arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu
vrijednost za kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zastitu i
ostvarivanje prava i interesa osoba i zajednica, zbog ¢ega se trajno ¢uva.

Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja je hijerarhijski ureden
popis vrsta gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrugja djelatnosti i
poslovnih aktivnosti stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani
rokovi Suvanja, nadin odredivanja pocetka tijeka roka i uputa o postupanju
nakon isteka roka.

Vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnoga
gradiva te odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

Izluéivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jednice gradiva Cije
je utvrdeni rok ¢uvanja istekao.

Informacijski sustav je skup mjera, postupaka, pravila, tehnologije i osoblja
koje omogucavaju stvaranje, prihvacanje, upravljanje i trajno o€uvanje pristupa
gradivu.

Metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski
objekt i olak8avaju pretrazivanje, koristenje i upravljanje gradivom.

Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava
u drugi, uz ouvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti.

Tehniéka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj,
kutija, knjiga, faskcikl, mapa, mikofilmska rola, magnetska traka).

Pismohrana je prostor u $koli u kojoj se odlaZe i Suva dokumentarno i arhivsko
gradivo do predaje nadleznom drzavnom arhivu.

Identifikator zapisa ili oznadcitelj predstavija skup znakova dodijeljenih
metapodacima i/ili informacijskom objektu s ciliem jedinstvena oznacavanja.

Informacijski sustav za upraviljanje gradivom je sustav koji prikuplja,
pohranjuje, ¢uva, obraduje i isporu¢uje informacijske objekte.

Informacijski objekt je temeljni oblik sadrzaja informacijskog sustava koji
obuhvaca podatke i informacije o njima.

Informacijski paket ¢ine informacijski objekt i pripadajuéi metapodaci koji €ine
cjelinu prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisanih podataka mogu
sadrzavati digitalne kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima
i drugo.

Odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se izdokumentarnog gradiva
nakon postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje.



Posjednik gradiva je pravna ili fizicka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu
gradiva kojem nije stvaratelj, nego ga drzi s bilo kojeg naslova (npr. pravni je
sliednik stvaratelja ili je gradivo strane provenijencije, odnosno slu¢ajno je doslo
u posjed i sl.).

Upravljanje spisima odnosno dokumentarnim i arhivskim gradivom je
segment organizacije poslovanja koji skrbi za nastanak, prosljedivanje,
organizaciju, obradu, vrednovanje i zastitu dokumentacije. Spisi sadrze
informacije koje su vrijedan resurs i vaZzna poslovna imovina.

Spisi omoguéuju da se dokumentiraju i zastite prava i interesi organizacije,
zaposlenika i stranaka, podapiru obavljanje aktivnosti unutar organizacije,
osiguravaju zaposlenicima pristup informacijama koje su im potrebne u
obavljanju posla, osiguravaju kontinuitet poslovanja i stite organizaciju od rizika
kojima bi mogla biti izloZzena.

Clanak 4.

Dokumentarnim i arhivskim gradivom upravlja se u skladu sa nacelima
autenti¢nosti, cjelovitosti, Citljivosti, povjerljivosti, vierodostojnosti i prenosivosti.
Autentiénost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduju
istinitost, cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost.

Cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da
njihov sadrZaj nije mijenjan i da jedinica sadrZi sve sastavnice koje treba
sadrzavati.

Citljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava
moguénost uvida, pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova
sadrzaja.

Povjerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druge jedinice gradiva
koje pruza jamstvo o tome tko je izradio dokument odnosno drugu jedinicu
dokumentacije.

Vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice
gradiva koje pruza jamstvo o tome tko je izradio dokument odnosno drugu
jedinicu dokumentacije.

Prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajucim
metapodacima bude izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u
unaprijed definiranom obliku i pomo¢u unaprijed definiranih funkcionalnosti
sustava.

Clanak 5.
Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo u Skoli odgovoran je ravnatel;.
Clanak 6.

Nadzor nad zastitom cjelokupnoga dokumentarnog i arhivskog gradiva obavlja
nadlezni drzavni arhiv.



Il. UPRAVLJANJE GRADIVOM, NASTAJANJE | VREDNOVANJE GRADIVA
Clanak 7.

U 8koli je obvezno izraditi pravila za upravljanje dokumentarnim i arhivskim
gradivom kojima se ureduje:

- organizacija

- upravljanje

- obrada

- odlaganje i éuvanje

- izlu¢ivanje i odabiranje

- predaja i pobiranje dokumentarnog i arhivskog gradiva

- infrastruktura informacijskog sustava i upravljanje te moguénost vanjskih

usluga

S odredbama ovih Pravila moraju biti upoznati svi zaposlenici koju sudjeluju u
obradi gradiva.

Clanak 8.

U skoli obvezno je osigurati:

- da cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo $kole bude primjereno
zastiéeno, sredeno i opisano te dostupno ovlastenim osobama u uredenom
dokumentacijskom sustavu u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu
i arhivima, u digitalnom | analognom obliku (serveri i prate¢a IT infrastruktura).

— prostore za odlaganje i éuvanje dokumentarnoga i arhivskog gradiva

— te utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog javnog dokumentarnoga
gradiva u digitalnom obliku

— pretvorbu arhivskoga gradiva koje je u fizi¢kom ili analognom obliku u
digitalni oblik

— izvje$tavati nadlezni drzavni arhiv o svim vaZnijim promjenama u vezi s
gradivom i omoguéiti mu uvid u stanje gradiva.

Clanak 9.

Za sve vrste gradiva obvezno je odrediti rok ¢uvanja i popis dokumentarnoga i
arhivskog gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti nadleznom drzavnom arhivu na
odobrenje.

U slu¢aju nastanka nove jedinice gradiva koja nije navedena u popisu iz stavka
1. ovoga &lanka, obvezno je dopuniti navedeni popis na odgovarajuci nacin.
Odrediti rok ¢uvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom
Skole ili radom tijela &iju djelatnost nastavlja. Izlugiti i unistiti dokumentarno
gradivo u fizickom ili analognom obliku i digitalnom obliku kojemu su protekli
rokovi ¢uvanja i nema znacenja za tekuc¢e poslovanje stvaratelja gradiva biti
svojstvo arhivskog gradiva ili kulturnog dobra. Unistiti i prije isteka rokova fiziCko
ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u digitalni oblik ako su u



postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe i ako je
ishodena potvrda o sukladnosti. Dostaviti cjelokupni popis nadleznom arhivu.
Izvijestiti nadlezni arhiv o svakoj promijeni statusa i ustrojstva radi davanja
misljenja o postupanju s gradivom.

Clanak 10.

Podaci o nastanku jedinice gradiva trebaju sadrZavati :
- jedinstveni identifikator
- naziv
- vrileme nastanka
- oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja
- podatke o osobi/osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice
gradiva
- podatke o ograni¢enjima dostupnosti ako ih ima
- predvideni rok Cuvanja

Ill. OBRADA GRADIVA
Clanak 11.

Sve jedinice dokumentarnog gradiva moraju se nalaziti u uredenom
informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i
dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi.
Pri zaprimanju jedinice gradiva u informacijski sustav moraju biti evidentirani:

- podaci o vremenu zaprimanja

- izvoru ih kojega je jedinica zaprimljena

- osobi koja je zaprimila jedinicu

Clanak 12.

Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom mora
sadrzavati popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

Za svaku jedinicu gradiva u informacijskom sustavu u popisu iz stavka 1. ovoga
¢lanka moraju biti navedeni najmanje oni podaci koji su ozna&eni u specifikaciji
metapodataka koju donosi i objavljuje na mreznim stranicama Hrvatski drzavni
arhiv.

Za gradivo u elektronickom obliku popis treba sadrzavati podatke koji su
potrebni za provjeru cjelovitosti gradiva.

Jednom godisnje i uvijek prema zahtjevu nadleZznog drZzavnog arhiva obvezno
je dostaviti popise cjelokupnog dokumentarnog i arhivskoga gradiva s
ispravkama i/ili dopunama sa stanjem na zadnji dan prethodne godine, osim
ako iznimno nadlezni drzavni arhiv na zahtjev ravnatelja nije odobrio dulji rok
za dostavu podataka prema Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima.



Clanak 13.

Ako se dokumentacija vodi u digitalnom i u fizickom ili analognom obliku na
nadin da se isti dokumenti odnosno jedinice gradiva ¢uvaju u oba oblika, te
jedinice moraju biti logitki povezane odgovarajucim metapodacima ili
oznakama te identificirane u popisu gradiva kao potpuno ili djelomicno
podudarne.

IV. PRETVORBA GRADIVA
Clanak 14.

U sludaju pretvorbe gradiva u digitalni oblik, dokumentacija informacijskog
sustava kojom se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik mora sadrzavati:
- podatke o softveru i hardveru koji se koriste
- informacijskim objektima koji nastaju ili se obraduju u postupku
pretvorbe
- mrezni plan
- detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe
- upute za administraciju i odrZzavanje sustava
- upute za korisnike sustava
- procjenu rizika pretvorbe i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti
- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe
- da je pretvorba gradiva, koja je predmetom zastite autorskog prava,
izvréena uz postivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo.

Organizacija postupka pretvorbe, utvrdivanje rizika, informacijska sigurnost u
sustavu za pretvorbu gradiva, priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva
i obrada snimki, osiguranje cjelovitosti te unistenje gradiva nakon pretvorbe
obavljaju se u skladu s Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva.

Clanak 15.

Zahtjev za ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i
duvanja gradiva prema odredbama ovih Pravila kao i Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva podnosi se Hrvatskom drzavnom arhivu,
putem Obrasca za provjeru sukladnosti objavijienome na mreznim stranicama
Hrvatskog drzavnog arhiva.

Hrvatski drzavni arhiv provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije,
postupaka pretvorbe i uvanja gradiva te izdaje odgovarajucu potvrdu o
sukladnosti.



V. POHRANA, ZASTITA | VREDNOVANJE GRADIVA
Clanak 16.

U skoli je obvezno osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu za pohranu i
¢uvanje cjelokupnog gradiva te struénost osobe koja obavlja poslove vezane
uz gradivo.
Primjerenim prostor za pohranu i zastitu gradiva u fizickom ili analognom obliku
smatraju se prostorije koje su:
- giste, uredne, suhe, zracne i zasticene od prodora nadzemnih i
podzemnih voda
- udalijene od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se
¢uvaju lako zapaljive tvari, od izvora prasenja i oneciSéenja zraka
- propisno udaliene od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i
vodova (plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih)
- opremljene odgovarajuéim elektriénim instalacijama, sa sredisSnjim
isklju€ivanjem
- opremljene rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zracenja
- osigurane od provale i u kojima je zaprije€en pristup neovlastenim
osobama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena
- temperature u pravilu 16 — 20 °C, a relativne vlaznosti 45 — 55 %
- opremljene vatrodojavnim uredajima za suho gasenje poZara.

Gradivo koje se ¢uva trajno ili u roku duliem od roka za predaju gradiva
nadleZnom drzavnom arhivu, ¢uva se u uvjetima koji su propisani za pohranu i
zastitu gradiva u arhivima.

Clanak 17.

Prostorije u kojima se ¢uva gradivo trebaju biti opremljene metalnim policama
ili ormarima koji su primjereni za smjestaj gradiva.

Arhivsko gradivo se nesmije drzati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja
nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

Clanak 18.

Kada se dokumentarno i arhivsko gradivo pohranjuje u rac¢unalni oblak , gradivo
se obvezno mora ¢uvati u posebnom racunalnom oblaku, zasti¢eno enkripcijom
i lozinkom i mora se znati fizitko mjesto pohrane u svim fazama pohrane i
obrade gradiva koje ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

Clanak 19.

Gradivom u digitalnom obliku mora se upravljati u informacijskom sustavu koji
osigurava primjerenu razinu zastite gradiva i o¢uvanje autenti¢nosti, cjelovitosti,
vierodostojnosti, podrijetla, Citljivosti i povjerljivosti gradiva te omogucuje
upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.



Informacijski sustav u kojem se ¢uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba
omoguciti izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadaju¢ih metapodataka.

Gradivo u digitalnom obliku treba biti zasti¢eno od gubitka izradom sigurnosnih
kopija ili drugom odgovarajuéom mjerom informacijske sigurnosti, u skladu s
procjenom rizika, a postupci u upravljanju gradivom u digitalnom obliku trebaju
biti dokumentirani.

Clanak 20.

Obradu, zastitu i upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom obavljaju
osobe koje su stru¢no osposobljene i obucene za te poslove.

Poslove iz stavka 1. ovoga ¢lanka moZe obavljati zaposlenik Skole, zaposlenik
drugoga tijela ili druga stru¢na osoba.

Ravnatelj $kole duzan je odrediti osobu koja obavlja stru¢ne arhivske poslove
s dokumentarnim i arhivskim gradivom i o tome izvijestiti nadlezni drzavni arhiv.
Struéna osposobljenost osoba iz stavaka 1. i .2. ovoga ¢lanka obavlja se u
skladu s odredbama propisa kojima je propisano stjecanje arhivskih i drugih
zvanja u arhivskoj struci.

Clanak 20 a

Skola odreduje rokove &uvanja dokumentarnoga gradiva sukladno propisima
koji ureduju obvezu cuvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama
poslovanja i zastite vlastitih i tudih prava i interesa, interesa javnosti, interesa
za kulturu, povijest i druge znanosti te prema oglednim popisima gradiva s
rokovima &Guvanja i uputama nadleznog drzavnog arhiva. Ukoliko Skola
posjeduje gradivo koje nije nastalo njezinim radom ili radom tijela €iju djelatnost
nastavlja, duzna je utvrditi rokove &uvanja i za to gradivo. Ako u radu Skole
nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu dokumentarnog gradiva
8kole s rokovima éuvanja Skole duzna je dopuniti taj popis na propisan nagin.

Clanak 20 b

Ukoliko Skola vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u fizickom
obliku ili analognom obliku, podaci o djelomiénom ili potpunom podudaranju
jedinica gradiva u digitalnom i u fizickom obliku ili analognom obliku moraju
biti naznaceni u Popisu cjelokupnog gradiva.

VI. KORISTENJE GRADIVA
Clanak 21.

Dokumentarno i arhivsko gradivo koristi se u skladu s odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima, drugim propisima kojima se ureduju zastita i
o¢uvanje kulturnih dobara, propisa kojima je propisano pravo na pristup
informacijama, zastita osobnih podataka i drugim propisima.

U skladu s odredbama ¢lanaka 18.-20. te ¢lanka 28. Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima kao i drugim odgovarajuéim propisima utvrduje se i provodi
dostupnost arhivskog gradiva.



VII. IZLUCIVANJE GRADIVA
Clanak 22.

Dokumentarno gradivo kojemu su istekli rokovi uvanja i koje nema znacenja
za tekuée poslovanje ni svojstvo arhivskog gradiva ili kulturnog dobra koje treba
Cuvati, izluéuje se redovito po isteku rokova Cuvanja na temelju:

— odobrenja nadleznog drzavnog arhiva kojim se odobrava izlu€ivanje i
uniStenje odredenih kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s
rokovima €uvanja bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinacni
postupak

— odobrenja nadleznog drzavnog arhiva kojim se odobrava izlu€ivanje i
uniStenje gradiva po provedenom pojedinanom postupku za odredeno
gradivo.

Odobrenje za izlu€ivanje gradiva prema stavku 1. ovoga €lanka na prijedlog
ravnatelja Skole i na temelju popisa dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja
daje nadlezni drzavni arhiv donosenjem rjesenja protiv kojega se moZze izjaviti
Zalba ministarstvu nadleznom za poslove kulture.

Prijedlogu za davanje odobrenja za izlu€ivanje gradiva prilaze se popis gradiva
za izluCivanje s podacima o vrsti, koli€ini i vremenu nastanka te osnovi za
izlu€ivanje.

Ako je dokumentarno gradivo predmet zastite autorskih prava primjenjuju se i
propisi kojima su propisana autorska i srodna prava.

Clanak 23.

Unistavanije izlu¢enog gradiva obavlja se na naéin koji osigurava zastitu tajnosti
podataka i onemoguéuje neovlasteni pristup osobnim podacima.

U postupku unistenja izlu¢enog gradiva unistavaju se i sigurnosne i druge
kopije, a ako je postupak upravljanja sigurnosnim i drugim kopijama gradiva
takav da jamc¢i da ¢e kopije biti izbrisane u razumnom roku u okviru redovitih
postupaka u upravljanju kopijama, mogu¢ je i takav nac¢in unistavanja.

Izlu€ivanje gradiva i unistenje izlu€enog gradiva dokumentira se biljezenjem
odgovaraju¢ih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim
odgovarajuc¢im aktom.

¢l. 23.a

Skola moze izlugiti i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja pose-
bnog postupka za svaki pojedinaéni postupak, $to mora biti posebno definira-
ano u popisu dokumentarnog gradiva Skole s rokovima &uvanja. O provede-
nom postupku dostavlja se obavijest nadleznom Arhivu.



Vill. PREDAJA GRADIVA ARHIVU
Clanak 24.

Arhivsko gradivo predaje se nadleznome drzavnom arhivu u skladu sa
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.

Nadlezni drzavni arhiv i ravnatelj $kole planiraju predaju gradiva i utvrduju
rokove u kojima ¢e se pojedine cjeline gradiva predati arhivu.

Clanak 25.

Arhivsko gradivo predaje se sredeno, popisano, u zaokruzenim cjelinama,
tehni¢ki opremljeno i ozna&eno, i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno
cuvanje.

Prije predaje gradiva obvezno je izraditi popis gradiva koje se predaje u
prethodno utvrdenom strukturiranom elektroni¢kom formatu i dostaviti ga
arhivu, a arhiv je duzan provijeriti cjelovitost popisa i njegovu sukladnost sa
zahtjevima prema &lancima 12. i 13. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.

Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju arhivu oblikovano u
informacijske pakete za predaju koji sadrZe jednoznaéno identificirane datoteke
i s njima povezane metapodatke.

Troskove predaje, ukljuéujuéi sredivanje, popisivanje, opremanje i pretvorbu
gradiva u digitalni oblik za trajno éuvanje, podmiruje skola.

Clanak 26.

U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjeravaju
cjelovitost i &itljivost gradiva koje se predaje i je li cjelokupni predani sadrzaj
siguran i neskodljiv za unos u informacijski sustav arhiva.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku mozZe se preuzimati u arhiv
automatiziranim povremenim pobiranjem s mrezno dostupnog mjesta, ili drugim
uredenim sustavom strojne razmjene podataka, ako je to primjereno s obzirom
na vrstu i tehnicka obiljezja gradiva.

Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom drZzavnhom arhivu u
odgovarajuéem popisu gradiva koji sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica
gradiva, ako se tijekom predaje mogu provjeriti autenticnost, cjelovitost,
vjerodostojnost podrijetla i ¢itljivost jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u
sustavu koji je prikladan za Guvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

Clanak 27.

Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se arhivu opremljeno
opremom za trajno éuvanje i ozna¢eno oznakama tehnickih jedinica iz popisa
gradiva za predaju, te se isto gradivo predaje i u digitalnom obliku.

Nadlezni drzavni arhiv moze preuzeti gradivo samo u digitalnom obliku ako je
gradivo u fizickom ili analognom obliku potrebno za obavljanje djelatnosti
$kolske ustanove ili je zbog svoga stanja neprikladno za dugotrajno Cuvanje.



Clanak 28.

Ako je to nuzno radi zastite i spaSavanja gradiva nadlezni drzavni arhiv moze
preuzeti gradivo i ako nisu zadovoljeni uvjeti propisani Zakonom o arhivskom
gradivu i arhivima i ovim Pravilima.

Clanak 29.

O predaiji arhivskog gradiva nadleznom drzavnom arhivu sastavlja se zapisnik,
sluZzbena biljeska ili drugi odgovarajuc¢i dokument koji sadrZi sliede¢e podatke:

— datum i mjesto primopredaje

— naziv Skole te ime i prezime ravnatelja

— naziv arhiva koji preuzima arhivsko gradivo i ime i prezime odgovorne osobe
— imena i prezimena osoba koje su obavile primopredaju

— zakonsku osnovu primopredaje

— naziv, sjedite i vrijeme djelovanja Skole

— naziv odnosno sadrzaj arhivskoga gradiva

— vrijeme nastanka arhivskoga gradiva koje se predaje

— koliéinu gradiva koje se predaje, izrazenu u odgovarajuéim mjernim
jedinicama

— napomenu o sacuvanosti i cjelovitosti gradiva i objasnjenje $to ga o tome daje
predavatelj i napomenu o uvjetima koriStenja gradiva.

Uz zapisnik odnosno drugi dokument iz stavka 1. ovoga ¢lanka prilaZe se popis
gradiva koje se predaje.

Ako se gradivo preuzima u arhiv pobiranjem mreznim putem ili na drugi nacin
strojnom razmjenom podataka predaja gradiva nadleZznom arhivu dokumentira
se metapodacima u informacijskom sustavu, u pravilu bez podataka iz stavka
1. ovoga ¢lanka.

Zapisnik odnosno drugi dokument iz stavka 1. ovoga ¢€lanka sastavlja se u Cetiri
primjerka od kojih jedan ostaje u $koli, dva u nadleznom arhivu, a jedan se
dostavlja Hrvatskome drzavnom arhivu.
IX. POSLOVI | ZADACI VODENJA PISMOHRANE

Clanak 30.

Poslovi vodenja pismohrane u Skoli smatraju se administrativnim poslovima i
obavljaju se pod nadzorom ravnatelja Skole.

Clanak 31.
Radnik koji vodi pismohranu ima obvezu:
-popisivanja i sredivanja gradiva iz djelokruga svojih radnih obveza

-osiguravanje materijalno-fiziCke zastite gradiva
-odabiranje arhivskog gradiva



-izlugivanje gradiva kojemu su pro8li rokovi Cuvanja

-priprema predaje arhivskog gradiva nadleznom arhivu

-izdavanje gradiva na kori$tenje, te vodenje evidencije o tome
-slaganje materijala u odredenu opremu (fascikle, kutije, mape, i dr.)
-vodenje knjige arhiviranja i popisa gradiva

-kontrole i evidencije koritenja gradiva tijekom godine

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 32.

Odgovorne osobe za cjelokupno gradivo nastalo tijekom poslovanja Skole
obvezne su postupati skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima, Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva,
odredbama ovih Pravila i drugih propisa.

Clanak 33.

Sva pitanja koja nisu utvrdena u ovim Pravilima rjeSavaju se sukladno Zakonu
o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva i odredbama drugih zakona kojima se propisuju
odredena pitanja o arhivskom i dokumentarnom gradivu.

Clanak 34.

Ova Pravila dostavljaju se nadleznom drzavnom arhivu na suglasnost i ne
mogu se primjenijivati prije nego $to se ta suglasnost pribavi.

Ukoliko nadlezni drzavni arhiv ne izda ili ne uskrati suglasnost u roku od trideset
(30) dana od dana zaprimanja zahtjeva, smatra se da je suglasnost dana.
Nakon dobivanja izri¢ite ili preSutne suglasnosti nadleznog drzavnog arhiva ova
Pravila objavljuju se na oglasnoj plo€i i mreznoj stranici Skole.

Clanak 35.
Ova Pravila stupaju na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo¢i.
Izmjene i dopune ovih Pravila donose se na nacin i po postupku na koji su
donesena ova Pravila.

Clanak 36.
Stupanjem na shagu ovih Pravila prestaje vrijediti Pravilnik o zastiti i obradi
arhivskog i registraturnog gradiva Prve suSacke hrvatske gimnazije Rijeci,
klasa: 003-05/14-01/2, urbroj: 2170-56-01-14-01 od 15. rujna 2014.

Predsjednik -Skolskog odbora:

Petar Mileti¢, mag. educ.
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Suglasnost na ova Pravila od nadleZznog drZzavnog arhiva zatraZzena je dana
2. veljage 2021. te je dobivena dana 20. srpnja 2021.

Pravila su objavljena na oglasnoj plo&i dana 6. rujna 2021. i stupila su na
snhagu dana 7. rujna 2021.

Ravna %icg/éﬁle:
E
KLASA: 003-05/21-01/2 ) ditay?ranko, prof.

URBROJ: 2170-56-01-21-02



