
Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradiru i arhivima (Narodne novine, broj 6ll18, 98/19),
dlanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva (Narodne novine,
broj 10512020),te dlanaka 65. i 169. Statuta OS prof. Filipa Lukasa, Kastel Stari Skolski odbor
OS prof. Filipa Lukasa, (u daljnjem tekstu: Skolska ustanova), na svojoj treioj sjednici odrZanoj

20. svrbnla 2021. godine, donioje

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

I. OPEE ODREDBE

dhnak 1.

(l) Pravilima za upravljanje dokumentamim gradivom Skolske ustanove (u daljnjem tekstu:
Pravila) uretluju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i duvanj4
izludivanja i odabiranj4 predaje i pobiranja dokumentamog i arhivskog gradiva kojeje
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Skolske ustanove, te o infrastrukturi
informacijskog sustav4 njegovom upravljanju i vanjskim uslugama.

(2) Sastavni dio ovih Pravilaje Popis dokumentamog gradiva Skolske ustanove s rokovima
duvanja koji obuhvaia sve wste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Skolske
ustanove,-odnosno sve wste gradiva kojihje Skolska ustanova u posjedu.

ehnak 2.

lnazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno madenje, odnose se jednako na muSki i
lenski rod' 

eranak J.

(l) Cjelokupno arhivsko gradivo Skolske ustanove od interesaje za Republiku Hwatsku i ima
njezinu osobitu za.5titu.

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

(3) Nadzor nad za5titom cjelokupnog dokumentamog i arhivskog gradiva Skolske ustanove

obavlja nadleZni drZavni arhiv u Splitq te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe

odgovome i zaduLene za zaitiru dokumentamog i arhivskog gadiva.

ilanak 4.

(l) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Skolske ustanove dini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu
se ne moZe dijeliti.

(2) Dokumentamo gradivo moZe se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
Skolske ustanove, preno5enja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja

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

drZavnog arhiva u Splitu.
(3) NadleZno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentamog gradiva duZno je

utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentamog gradiva koji
preuzima obveze zaitite i oduvanja dokumentamog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja
propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.



ilanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedeie znadenje:
a) erhivsko gradivo je odabrano dokumentamo gradivo koje ima trajnu wijednost za kulturu,

povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zaltitu iostvarivanje prava i interesa osoba i
zalednica, zbog dega se trajno duva

b) dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem medijr.r" koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizidkih osoba te mogu pruZiti

uvid u aktivnosti i dinjenice povezane s njihovom djelatnoiiu
c) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i

pohranjeno na strojno ditljivom nosadu informacij4 nastalo kao izvomo digitalno gradivo ili
pretvorbom gradiva u digitalni oblik

d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno Euvanjeje gradivo dijije sadrZaj
zapisan u digitalnom obliku i pohranjen 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 oznalitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima i/ili
informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznadavanja

l) informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja" pohranjuje, duva,
obratluje i isporuduje informacijske objekte

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

h) informacijski paket dine informacijski objekt i pripadajuii metapodaci koji dine cjelinu
prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenq a osim opisnih podataka mogu sadrZavati digitalne

kopije i/ili podatke o tim kopijam4 informacije o pakiranjima i drugo
i) izlulivanjeje postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice dijije utwdeni rok

duvanja istekao
j) lokator zapisa je podatak o smje5taju koji osigurava pristup i koristenje zapisa
k) metapodrci su strulturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i

olak5avaju pretraZivanje, kori5tenje i upravljanje gradivom
l) odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentamog gradiva nakon

postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno duvanje
m) pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaZe i

auva dokumentarno i arhivsko gradivo
n) popis dokumentarnog gradiva s rokovima tuvanjaje hijerarhijski uretlen popis vrsta

gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrudja djelatnosti i poslovnih aktivnosti stvaratelja
gradiva u kojem su zajedinice gradiva upisani rokovi duvanj4 nadin odretlivanja podetka

tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka
o) posjednik gradiva je pravna ili fizidka osoba kojaje vlasnik ili je u posjedu gradiva kojem

nije stvaratelj, nego ga drZi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik stvaratelja ili je
gmdivo strane provenijencije odnosno sludajnoje doilo u posjed i sl.)

p) pretvorba gadiva je postupal prebacivanja gradiva izjednog oblika ili sustava u drugi, uz
oduvanje autentidnosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

r) popis cjelokupnog gradivaje popis svihjedinica gradiva u posjedu Skolske ustanove, bez
obzira na mjesto duvanjq organiziran prema sadrZajnim cjelinama

s) stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizidka osob4 ili gnrpa osoba, koje obavljaju
odretlenu djelatnost i dijim djelovanjem nastaje dokumentamo i arhivsko gradivo

3) tehniCka jedinica gradiva j e j edinica fiziCke organizacije gradiva (sveZanj, kutij4 knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)



t) upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segnent organizacije poslovanja koji
skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i za.Stitu dokumentacije.
Dokumentacija sadrZi informacije koje su vrijedan resurs i vaZna poslovna imovina"
omoguiuje dokumentiranje i za5titu prava i interesa organizacije, zaposlenika i stranaka,
podupire obavljanje aktivnosti unutar organizacije, osigurava zaposlenicima pristup
informacijama koje su im potrebne u obavljanju posl4 kontinuitet poslovanja i Sriti
organizaciju od rizika kojima bi mogla biti izloZena

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

dhnak 6.

Gradivom se upravlja prema sljedeiim nadelima:
a) autentitnostje svojstvo dokumenta ili drugejedinice gradiva koje potvrrluje istinitost,

cjelovitost, nespomost podrijetla te njegow izvomost
b) cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje powrduje da njihov sadrZaj

nije mijenjan i dajedinica sadrZi sve sastarnice koje treba sadrZavati
c) iitljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava moguinost uvid4

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

dostupni ili otkriveni neovla5tenim osobama
e) vjerodostojnost podrijetla dokumentaje svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje

pruZa jamstvo o tome tko je izradio dokumen! odnosno drugu jedinicu dokumentacije
f) prenosivostje svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajuiim metapodacima bude

izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku i pomo6u
unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.

II. OBVf,ZE SXOISXN USTA]\IOVE KAO STVARATELJA YILI POSJEDNTKA
DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG GRADIVA

ilanak 7.

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

gradivo koje posjeduje bude primjereno za5tideno, sredeno i opisano, te dostupno ovla5tenim
osobama

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

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

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

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

protekli rokovi iuvanja i nema znadenja za tekuie 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 obavljene provjere cjelovitosti i kvalit€te pretvorbe i akoje
ishodena ootwda o sukladnosti



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

- dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbima evidencija gradiva) nadleZnom arhiru u Splitu
- obavjeStavati nadleini arhiv u Splitu o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i

omogu6iti uvid u stanje gradiva
- izvijestiti nadleZni arhiv u Splitu o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o

postupanju s gradivom.

IIL UPRAYLJAIIJE GRADIVOM INFORMACIJSKI SUSTAVI

ilanak 8.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentamim i arhivskim gradivom:
- sustavje potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te intemim Pravilima
- sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno

strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrZi svejedinice dokumentacije koje mogu
nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelj4 5to se ut\Tduje analizom poslovnih aktivnosti;
klasifikacijskim ili razredbenim planom dokumentacije treba biti obuhvaieno cjelokupno
poslovanje organizacije i sva dokumentaciju koja pri tome moZe nastati, a pri demu je potrebno
predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj strukturi dokumentacije

- u swhu ostvarivanja prava i zaitite interesa, podrike poslovanju i postizanju poslovnih ciljeva te
oduvanja poslovnog identitet4 potrebno je provesti wednovanje ukupne dokumentacije,
odnosno odrediti rokove duvanja spisa

- dokumentaciju kojoj protlu rokovi duvanja potrebno je izluiiti
- osigurati zaititu i dugotrajno duvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagotleni i zahtjevi u

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

dlanak 9.

lJpravljanje dokumentamim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama
Skolske ustanove, te su principe i postupanja duZni poznavati svi zaposlenici.

ilansk 10.

( I ) Sve jedinice dokumentamog gradiva u posjedu Skolske ustanove moraju se nalaziti u
uredenorn informacijskom sustaw za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i
dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrZi.
(2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Skolska ustanova koristi mora biti
odredeno koje se gradivo u njemu duv4 te osoba,/osobe odgovome za sustav kao i osigurana
cjelovitost gradiva u sustaw.

(3) Ako Skolska ustanova posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom
sustavu upravljanja gradivom, odnosno onaj dijejedinice gradiva nisujednoznadno
identificirane, primjereno za5tidene i dostupne osobarna koje imaju pravo pristupa podacima
koje gradivo sadrZi, duZan je o tome obavijestiti nadleZni arhiv u Splitu.

(4) Neke ustrojstvene jedinice u Skolskoj ustanovi osim dokumentamog gradiva u fizidkom ili
analognom obliku koriste i aplikacije u digitalnom obliku:



- pedago5ka sluiba: sustav e- Matica (udenika), eJmenik (udenika), e-Dnevnik (uCenika) -
radunovodstvo: sustav COP-a (posredstvom FIN-e); e-Porezna; e-Raduni (preko FIN-e) -
tajniStvo: sustav registra zaposlenika (posredstvom FIN-e), e-Matica (djelatnici), e-prijava
(HZMOIHZZO\

- adminisracija: sustav e-Matica (udenik).

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV

ilanak 11.

(l) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu dim
nastanu, odnosno dim se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za
upravljanje gradivom biti 6e zabiljeZeno najmanje podacima o wemenu zaprimanj4 izvoru iz
kojegjejedinica zaprimljena i osobi kojaje zaprimila jedinicu gradiva.

(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom
potrebno je primjereno zaStititi od mijenjanj4 brisanja ili dodavanja.

(3) Kod prijenosa gradiva izjednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose na
odgovaraju6i naCin i metapodaci izvomog sustava koji se odnose najedinice gradiva koje se
prenose te ne smije dodi do gubitka mogudnosti identifikacije jedinice gradiva za kojuje
odredeno da se duva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva.

dlanak 12.

(l) 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 j edinstveni identifikator, naziv, vrijeme
nastanka, oznaku iz popisa dokumentamog gradiva Skolske ustanove s rokovima duvanja
kojoj jedinica pripad4 podatke o osobi ili osobama koje su odgovome za nastanak jedinice
gradiva, podatke o ogranider{ima dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok duvanja.

(3) 
_Podaci o ogranidenjima dostupnosti sadrZe pralrru osnovu za svako pojedino ogranidenje.

(4) Skolska ustanova je duZna osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva
najmanje do isteka roka duvanjajedinice gradiva.

ilanak 13.

(l) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentamim gradivom Skolska ustanova
mora sadrZavati Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

(2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustaw za upravljanje gradivom Popis
cjelokupnog gradiva mora sadrZavati najmanje one podatke koji su omadeni kao obvezni
podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mreZnim stranicama
DA, a mora sadrZavati najmanje podatke koji identificiraju jedinice gradiv4 podatke o
vremenu nastanka, kolidini, vrsti, obliku i stvaratelj u gradiva te podatke o dostupnosti i
moguiim ogranidenjima prava koriStenja.

(3) Popis treba omogu6iti pouzdano pretraZivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru
njihove autentidnosti, cjelovitosti, utwdivanje doshrpnosti, pregled podataka o nastanku,
zaprimanju i obradijedinice i pregled podataka o odgovomosti zajedinicu, 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. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

dlanak 14.

(l) Popis cjelokupnog gradiva (zbima evidencija gradiva) mora sadrZavati popise cjelokupnog
gradiva svih informacijskih sustava Skolske usLanove.

(2) Skolska ustanova jednom godi5nje, te uvijek po zahtjevu nadleZnog arhiva u Splitq dostavlja
popis cjelokupnog gradiva, odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnj i dan
prethodne godine.

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

ilanak 15.

(l) Popis iz dlanka 14. mora sadrZavati najmanje one podatke koji su omaieni kao obvezni
podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mreinim stranicama Hrvatski
drZavni arhiv.

(2) Za gadivo t elektronidkom (digitalnom) obliku Popis treba sadrZavati podatke koji su
potrebni za provjeru cjelovitosti gradiva.

4. PRETVORBA GRADIVA

ilanak 16.

(l) Dokumentamo gradivo moZe se pretvoriti u digitalni oblik na nadin da su oduvani
autentidnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, ditljivost i povjerljivost gradiva tijekom
pretvorbe i nakonpretvorbe u obliku u kojije pretvoreno.

(2) Preworba gradiva Skolske ustanove mora biti obavljena u obliku koji pruZajamstvo glede
pouzdanosti i uporabivosti gradiva na nadin:

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

- daje izw5ena na nadin koji pruZa razumno jamstvo da nije obavljeno neovlaiteno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva

- daje obavljena u skladu s utwtlenim pravilima i daje primjereno dokumentirana
- daje pretvorba gradiva, kojeje predmetom zastite autorskog prava, izwsena uz postivanje

propisa kojima se ureduje autorsko parvo
- daje obavljena u skladu s drugim propisima kojima se uretluju uvjeti i postupci pretvorbe

odretlenih lrsta dokumentarnoga gradiva.

ehnak 17.

(l) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik
kod Skolske ustanove mora sadrZavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste,



informacijskim objektima koji nastaju ili se obratluju u postupku pretvorbe, kao i mreZni plan
i detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe.

(2) Pored podataka iz stavka l. ovog Clanka, dokumentacija treba sadrzavati:
- upute za administraciju i odrZavanje sustava
- upute za korisnike sustava
- procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigumosti koje je potrebno provoditi
opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje,
postupak snimanja, zaitita podataka, postupanje s izvomim gradivom nakon pretvorbe).

(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno
utvrtlenoj razini rizika, tako daje mogu6e provjeravati tkoje i kada obavio pretvorbu te u
kojem tehniCkom i organizacijskom okruZenju.

elanak 18.

(l ) Skolska ustanova mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak
autentidnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, ditljivost ili povjerljivost gradiva te
utwditi je li taj rizik umjeren, visok ili vrlo visok.

(2) Nadin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama dlanaka 26. i 27. pravilnik
upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva.

thnak 19.

(l ) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradivajasno se utwduje 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 wijeme provjere cjelovitosti i kvatitete u obliku u koji je
pretvoreno, sukladno utvr<lenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.

(3) Postupkom pretvorbe mora biti odretleno kako se ikada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta
pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moZe li se i pod kojim uvjetima izvorno gradivo
uniStiti.

(4) Priprema gradiva za pretvorbu" snimanje gradiv4 osiguranje cjelovitosti gadiva Skolska
ustanova obavlja se sukladno dlancima22,23. i 25. pravilnika o upravljanju
dokumentami m gradivom izvan arhiva.

(5) Informacijska sigumost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Skolske ustanove mora biti u
skladu sa dlankom 21. Pravilnika o upravljanj u dokumentamim gradivom izvan arhiva.

ilanak 20.

( l ) NadleZni drZavni arhiv u Splitu na zahtjev Skolske ustanove provodi ocjenu sukladnosti
pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i duvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima te Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva putem
Obrasca za provjeru sukladnosti te izdaje odgovaraju6u potwdu o sukladnosti tih pravii4
tehnologije. postupaka pretvorbe i iuvanja gradiva.

(2) Skolska ustanova je duZna obavijestiti nadleZni drZavni arhiv u Splitu o svakoj izmjeni
pravil4 tehnologije ili postupaka u pretvorbi i duvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj
primjeni, te radi provjere sukladnosti dostaviti nadleZnom drzamom arhiw u Splitu obrazac
za provjeru sukladnosti pravil4 tehnologije i postupaka pretvorbe i duvanja gradiva.



s. poHRANA I zASrrtA cnmrvA u pISMoHRANT

dlanak 21.

(l) Sve organizacijske jedinice Skolske ustanove duine su cjelovito i primjereno dokumentirati
poslove koje obavljajusukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji uretluju
djelatnost i nadin rada Skolske ustanove.

(2) Rije5ene predmete u fiziikom ili analognom obliku potrebno je tehnidki opremiti u svrhu
za5tite, stoga se stavljaju u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije,
sveZnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehniike
jedinice.

(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo duva se onoliko koliko zahtijevaju poslovni
procesi, a nakon toga gradivo se obvemo predaje u pisarnicu.

(4) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentamo i arhivsko gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podrudju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na
daljnje duvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo zakoje je zaduLen u pogledu
sadrZaja, podatak4 pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe.
Svaki zaposlenik k oji je zaAuien za gradivo do predaj e u pismohranq duZan ga j e tijekom

godine odlagati po utvrtlenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajuie
arhivske jedinice. Na svakoj tehniikoj jedinici, ispisuju se slijededi podaci:

- naz iv stvaratelja
- ustroj stvena j edinica
- godina (raspon) nastanka gradiva
- naziv i vrsta gradiva
- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici
- rok duvanja gradiva.

el.d]nak22.

(t) Dokumentamo i arhivsko gradivo Skolske ustanove, u fizidkom ili analognom obliku
prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentir4 odabire i izluduje te_ osigurava od o5te6enja i
gubitka u odgovaraju6oj ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani Skolske ustanove.

(2) Dokumentamo gradivo u digitalnom obliku kao i odretlene cjeline gradiva u fiziikom ili
analognom obliku mogu se duvati i obratlivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, akoje to
potrebno radi poslovanja te akoje tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom.

dhnak 23.

(l) 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 obuhva6enog primopredajnim zapisnikom.

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

(3) Primopredajni zapisnik izratluje se u dva primjerka, od kojihjedan duva ustrojswena jedinica
koja predaje dokumentamo gradivo, a drugi odgovoma osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani.

(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duianje pregledati
cjelokupno preuzeto dokumentamo gradivo i provjeriti todnost upisanih podataka.



ehnak 24.

(l) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na nadin propisan odredbama ovih
Pravil4 gradivo se rasporetluje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovarajuiim
prostorijarna pismohrane.

(2) Dokumentamo i arhivsko gradivo razwstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim
cjelinam4 vremenu nastanl4 mtama gradiva i rokovima duvanja.

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

Clanak 25.

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedede evidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu
- knjiga posudbe ili koriStenja upisuju se podaci o gradiru koje je izdano na priwemeno

koriltenje putem odgovarajuie potwde (revena), a za uvid i izdavanje kopija gradiva u
digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

Obveza osiguranja prirnjerenih uvjeta pohrane i zastite gradiva

elanak 26.

(l) Skolska ustanova je duzna osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i strudno osoblje za
pohranu i zaititu dokumentamog i arhivskog gradiva.

(2) U sludaju pohrane dokumentamog i arhivskog gradiva u radunalni oblak, gradivo se mora
duvati u zasebnom radunalnom oblakq zalti6eno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje
je fizidko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentamog i arhiistog
gradiva te isto ne smije biti izvan granica Republike Hrvarske.

(3) Skolska ustanova- mora osigurati odgovaraju6u sigumost za hardver i softver te kontrolu za
pristup informacijskom sustaw za pohranu gradiva.

(4) NadleZni drZavni arhiv u Splitu nadzire uvjete pohrane i zabtite gradiva.

Pohrana i zaltits gradiva u fiziikom ili analognom obliku

ilanak 27.

(l) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremilta:
- koja su dista, uredna, suh4 zratnai zalti(ena od prodora nadzemnih i podzemnih voda
- udaljena od mjesta otvorenoga plamen4 od prostorija u kojima se duvaju lako zapaljive

tvari, od izvora praSenja i onediSienja zraka
- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenj4 instalacija i vodova

(plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih)
- opremljena odgovarajuiim elektridnim instalacijama, sa srediSnjim iskljudivanjem
- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zradenja
- osigurana od provale
- kojimaje zaprijeden pristup neovla5tenim osobama" u radno wijeme i izvan radnog

vremena
- u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 -20 oC, a relativna vlaZno st 45 - 55 o/o

- koje su opremljene vatrodojavnim uretlajima i uretlajima za suho ga5enje poZara.



(2) Gradivo se oprema na nadin koji omogu6uje sigumo ijednostavno rukovanje gradivom i
osigurava zaititu primjerenu roku duvanja gradiva (omoti, kutije i slidne tehnidke jedinice).

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

Popisu cjelokupnog gradiva.

dlanak 28.

(l) Dokumentamo i arhivsko gradivo se oprema za5titnom opremom koja omogu6uje sigumo

rukovanje i Stiti ga od o5teienja.
(2) Spremi5ta u kojima se duva gradivo potrebnoje opremiti metalnim policama ili ormarima koji

su primjereni za smjeStaj gradiva.
(3) Dokumentamo 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, kao i

prilikom diS6enja tih prostorij4 ne smij u se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti Stetni

za gradivo (upotreba otvorenog plamen4 koriStenje agresivnih kemijskih sredstava i
zapaljivih tvari, pretjerano vlaienje), pogotovo ako gadivo nije prethodno izmje5teno na

mjesto sigumo od posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

Pohrana i zaStita gradiva u digitalnom obliku

ilanak 29.

(l)Skolska ustanova je duina sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u

informacijskom sustaw koji osigurava primjerenu razinu zaitite gradiva i oduvanja

autentidnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, ditljivosti i povjerljivosti gradiva te

sustavom koji omoguCava upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava

gradiva.
(2) Gradivo treba biti zaJti6eno od gubitka izradom sigumosnih kopija ili drugom odgovarajuiom

mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.
(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.
(4) Informacijski sustav u kojem se buva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguCiti

izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajuiih metapodataka.

6. VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADryA
ROKOVIMA.UVANJA

dlanak 30.

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

Clanka l. ovih Pravila dostavljaju se nadleZnom drZavnom arhivu u Splitu na odobrenje.
(2) Ako nadleZni arhiv u roku od trideset dana od dana zapimanja zahljeva ne izda odobrenje ili

ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga dlanka, smatra se daje ovo odobrenje izdano.

ilanak 31.

( I ) Skolska ustanova odreduje rokove duvanja dokumentamog gradiva sukladno propisima koji
ureiluju obvezu duvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zaitite vlastitih i
tudih prava i interes4 interesa javnosti, interesa za kulturq povijest i druge znanosti te prema



oglednim popisima gradiva s rokovima Cuvanja i uputama nadleZnog drZavnog arhiva u
Solitu.

(2) Ukoliko Skolska ustanova posjeduje gradivo koje nije nastalo njezinim radom ili radom tijela
diju djelatnost nastavlj4 duZnaje utwditi rokove duvanja i za to gradivo.

(3) Ako u radu Skolske ustanove nastane jedinica gradiva koja nije predvitlena u Popisu
dokumentamog gradiva Skolske ustanove s rokovima Cuvanja, Skolska ustanovaje duZna

dopuniti taj Popis na propisani nadin.

dlanak 32.

Ukoliko Skolska ustanova 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 naznadeni u Popisu cjelokupnog
gradiva.

7. POSTUPAK IZLUEIVANJA I TINISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 33.

Dokumentamo gradivo u fizidkom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s
ogranidenim rokovima, duva se do isteka rokova utvrdenih popisom dokumentarnog gradiva
Skolske ustanove s rokovima duvanra.

elanak 34.

(l ) Izludivanje i uni3tavanje dijela dokumenlamog gradiva kojemu su istekli rokovi duvanja
prema Popisu dokumentamoga gradiva Skolske ustanove s rokovima iuvanj4 vr3i se redovito
po isteku rokova duvanja temeljem:

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

- odobrenja nadleZnog arhiva u Splitu kojim se odobrava izludivanje i uni5tenje odredenih
kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima duvanja bez provoilenja
posebnog postupka za svaki pojedinadni postupak (katica: IBp)

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

Postupak izlulivanja i uniltenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinainom
postupku za odreileno gradivo

ilanak 35.

(l) Postupak izludivanja i uni5tenja dokumentamog gradiva pokeie odgovoma osoba Skolske
ustanove.

(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izludivanje gradiva prilaZe se popis gadiva koje se
predlale za izhttivanje s podacima o omaci, wsti, kolidini, vremenu nastanka gradiva te o

osnovi za izluiivanje.
(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog dlanka predlaZe dokumentamo gradivo u

fizidkom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi duvanja alije pretvoreno u digitalni
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oblik obavezno se prilaZe i vaieia potwda o sukladnosti pravil4 tehnologije, postupaka
pretvorbe i duvanja gradiva.

elanak 36.

( l) Popis gradiva predloZenog za izluCivanje dostavlja se nadleZnom arhir,u u Splitu.
(2) NadleZni drZavni arhiv u Splitu donosi rje5enje o odobrenju izludivanja i uni5tavanja gradiva u
roku od trideset dana od zaprimanja prijedloga.

ilanak 37.

( I ) Izludeno gradivo uni5tava se na nadin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i onemogu6uje
neovl a.Steni pristup osobnim podacima.

(2) Postupak izluCivanja gradiva i uni5tenje izluCenog gradiva dokumentira se biljeZenjem
odgovarajuiih metapodataka u evidenciji gradiv4 zapisnikom ili drugim odgovarajuCim
dokumentom.

(3) Podatke o izludenom i uniStenom gradiw potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.

Postupak izlutivanja i uni5tenja dokumentlrnog gradiva bez provotlenja posebnog
postupkr za svaki pojedinaini postupak

dlanak 38.

( I ) Skolska ustanova moZe izluditi i uni5titi odretlene kategorije gradiva bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedinadni postupah Ito mora biti posebno definirano u Popisu
dokumentamog gradiva Skolske ustanove s rokovima duvanja.

(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest nadleZnom arhiw u Splitu.

8. DOSTUPNOST I KORISTENJI, GRADIVA

ilanak 39.

Dokumentamo i arhivsko gradivo Skolske ustanove dostupnoje od njegova nastarft4 ako
zakonima i podzakonskim aktima koji uretluju dostupnost nije odretleno drugadije.

dlanak 40.

Kori5tenje gradiva utvrduje se informacijskim sustavima.

9. PREDAJA JAI'I\OG ARHIVSKOG GRADryA NADLEZNOM ARHIW /DA

Priprema gradiva za predaju

thnak 41.

(l) Javno arhivsko gradivo predaje se nadleZnom drZavnom arhivu u Splitu sredeno, popisano, u
zaokruZenim cjelinam4 tehlidki opremljeno i oznadeno, i u digitalnom obliku kojije
primjeren za trajno duvanje.



(2) Prije predaje gradiva Skolska ustanovaje duina izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis
je potrebno izraditi u prethodno utwdenom stnrkturiranom elektronidkom formatu i dostaviti
nadleZnom drZavnom arhiw u Splitu.

(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju nadleZnom drZavnom arhiru u Splitu tako
da se oblikuje u informacijske pakete za predaju koji sadrZe j ednoznadno identificirane
datoteke i s njima povezane metapodatke.

(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrtleno da su prihvatljivi za predaju
gradiva arhivima vodi Hrvatski drZavni arhiv.

ilanak 42.

Tro5kove predaje, sredivanja popisivanj4 opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za
trajno duvanje, podmiruje Skolska ustanova.

Predaja gradiva u digitalnom obliku

ilanak 43.

(l) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleZnom driavnom arhivu u Splitu u roku
koji nije dulji od deset godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno
podzakonskim aktom donesenim na temelju zakon4 nisu propisani dodatni uvjeti za duvanje
klasifi 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 mora biti siguran i ne5kodljiv za unos u
informacijski sustav nadleZnog drZavnog arhiva u Splitu.

(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZe se preuzimati u arhiv automatiziranim
povremenim pobiranjem s mreZno dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne

_razrnjene podataka, akoje to primjereno s obzirom na vrstu i tehnidka obiljeZja gradiva.
(4) Skolska ustanova je duZna dostaviti popis gradiva koje se predaje u nadleZni arhiv u Splitu

prema odredbi stavka 2. ovog dlank4 osim ako nadleZni drZavni arhiv u Splitu ne odredi
drugadiji nadin.

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleZnom drZarrnom arhivu u Splitu tako da se preda
odgovarajudi popis gradiva koji sadrZi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se
tijekom predaje mogu provjeriti autentidnost, cjelovitosl vjerodostojnost podrijetla i ditljivost
jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u susta!'u kojije prikladan za duvanje arhivskog
gradiva u digitalnom obliku.

(6) Ako se u posjedu Skolske ustanove nalazi gradivo dije bi navorlenje na popisima bilo protivno
odredbama drugog zakona, zalakve se jedinice gradiva na popisu navode identifikator i samo
oni podaci koje se prema odredbama drugog zakona mogu dostaviti arhiw.

Predaja gradiva u fizilkom ili analognom obliku

ilanak 44.

(l) Arhivsko gradivo u fizidkom ili analognom obliku predaje se nadleZnom drZavnom
arhivu u Splitu u roku koji u pravilu ne moZe biti dulji od trideset godina od njegova
nastanka.

(2) Predaje se nadleZnom drZavnom arhivu u Splitu opremljeno opremom za trajno Cuvanje i
oznadeno oznakama tehnidkih jedinica iz popisa gradiva za predaju.

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



(4) Akoje gradivo u fizidkom ili analognom obliku potrebno Skolskoj ustanovi za obavljanje
djelatnosti ili je uslijed stanja neprikladno za dugotrajno duvanje, nadleZni drZavni arhiv u
Splitu moZe preuzeti takvo gradivo samo u digitalnom obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva nadleZnom driavnom arhivu

ilanak 45.

O predajijavnog arhivskog gradiva Skolske ustanove nadleZrom drZavnom arhilu u Solitu
sastavlja se zapisnik, sluzbena biljeska ili drugi odgovaraju6i dokumenr sukladno dlanku 43.
Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva.

IV. STRUENO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIMGRADIVOM

elanak 46.

Poslovima upravljanja dokumentamim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:
- uspostara sustava upravljanja gradivom i izrada pravila o istom, uz raspodjelu zaduienja
- izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te odretlivanje nadina i oblika euvanja pojedinitr

cjelina dokumenfacij e
- utwdivanje pravila i postupaka nastajanja izvomog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku
- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva kojeje u fizidkom ili analognom obliku u digitalni

oblik
- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe
- wednovanje cjelokupnog gradiva i odre<livanje rokova duvanja izradom popisa dokumentamog
gadiva s rokovima iuvanja

- utwdivanje dostupnosti i nadina koriitenja pojedinih cjelina dokumentacije
- osiguranje prostora za odlaganje i duvanje dokumentamog gradiva u fizidkom ili analognom i
digitalnom obliku

- zaprimanje' oznadavanje i tehnidko opremanje dokumentamog gradiva u pismohrani, vodenje
evidencija o dokumentamom gradivq sretlivanje i opis, odlaganje izaitit4 odabiranje tra..lnog i
izluiivanje gradiva kojem su protekli rokovi duvania

- redovno godiSnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva nadleZnom arhivu u Splitu
- obavjeitavanje nadleZnog arhiva u Splitu o svim vaznijim promjenama u vezi s g.adivom i

omogu6avanje uvida u stanje gradiv4 radi davanja miiljenja o postupanju s grudiuom,
- priprema za predaju gradiva nadleZnom driavnom arhiw u Solitr,.

Chnak 47.

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

itanak 48.

( I ) Skolska ustanovaje duzna odrediti osobu koja obavlja strucne arhivske poslove u odnosu na
dokumentamo i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti nadlezni drZavni arhiv u Splitu.

(2) Ako je opseg poslova manji, moZe ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge poslove,
zaposlenik drugog tijela ili druga strudno osposobljena osoba.
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ilanak 49.

(l) Zaposlenici na poslovima navedenim u blanku 47. 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 havilniku o
strudnim arhivskim 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 poloien strudni ispit, stjede pravo
polaganja strudnog ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova
upravljanja dokumentamim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog dlanka mogu ostvariti i pravo na sdecanje strudnog arhivskog
zvanja sukladno odredbama Pravilnika o struCnim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u
arhivskoj struci te uvjetima i nadinu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

dlanak 50.

Odgovome osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja
Skolske ustanove obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivim4 pravilnicima te odredbama ovih Pravila.

elrnak 51.

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

ilanak 52.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom gradiw i
arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se pobliZe utvrduje
rukovanje i rokovi duvanja dokumentamog i arhivskog gradiva.

dlanak 53.

Popis dokumentamog gradiva Skolske ustanove s rokovima duvanja primjenjuje se po dobivenom
odobrenju nadleZnog arhiva u Splitu i dini sastavni dio ovih Pravila.

dhnak 54.

Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaZiti Pravilnik o zaltiti i obradi arhivskog i
registraturnog gradiva OS prof. Filipa Lukas4 Kaitel Stari s Posebnim popisom arhivskog i
registraturnog gradiva s rokovima duvanja KLASA:602-02109-01/255; URBROJ:2134-10/l-09-1,
od 7. svibnja 2009. godine.

dhnak 55.

Ova Pravila stupaju na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj ploii Skolske ustanove, a nakon
prethodnog odobrenja nadleZnog arhiva/Driavni arhiv u Splitu.
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KLASA:602-O2D1411626
URBROJ:2 I 34101 -l +3-21-l

U Ka5t€l Staroq 29. srpnja 2021.

Prilog:

FOPIS DOKUMENTARNOG OSNOU{E SKOLE PROF. IILIPA LUKASA, KTItEI Strri
SROKOVIMAEWANJA

drzavni arhiv u Splitu je izdao odobrenje na pravilnik za upravljanjem dokumentamim
ry{:o.q_O:rffrq lkole prof. Filipa Lukasa, Kaitel Srri ani ZA. s4mja 2021. godine
KLASA:LJP/I-0321-021-03I38 URBROJ:2ltt-1o943-2142 te odobrio roiii ootumenlmog
ry{f _Oj_pr-$ Filipa Lukas4 Kaitel Stari s rokovima CuWa aana 26. irpnja 2021. godini
KLASATIJP 

^43442D1 
-03/38 URBROJ : 2t9t -t04,-O3-21 42.

6o'., 
n d€f;

Osnovna Skola
prof. Filipa Lukasa

re,-..9
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