Temeljem odredbi Zakeona o arhivskem gradiva i arhivima (»Narodne novineg, broj 61/18,

98/19), &lanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva {(»Narodnc

novine«, broj 105/2020), te ¢lanka 37. Statuta Sumarske i drvodjeliske $kole Karlovac, Skolski

odbor Sumarske i drvedjeljske $kole Karlovac na 20. sjednici odrzanoj dana 17. travnja 2023, -
godine, donio je

PRAVILA
ZA UPRAVLJANIJE D_OKUMEN_TARNIM GRADIVOM
SUMARSKE I DRVODJELJISKE SKOLE KARLOVAC

I. OPCFE. ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilima za upravijanje dokumentarnim gradivom Sumarske i drvodjeljske $kole Kariovac {u
daljnjem tekstu: Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i
¢uvanja, izludivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je
nastalo, zaprimljeno ili sc Kkeristi u poslovanju Sumarske i drvodjeljske skole Karlovac (u
daljnjem tekstu: Skola), te o infrastrukiuri informacijskog sustava, njegovom upravljanju i
vanjskim uslugama. ' _

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Sumarske i drvodjeliske $kole
Karlovac s rokovima &uvanja koji obubvaéa sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati
radom Skole, odnosno sve vrste gradiva kojih je Skola u posjedu.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znafenje, odnosc sc jednako na muski i
Zenski rod.

Clanak 3.
(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Sumarske i drvodjeljske $kole Karlovac od interesa je za
Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu zastitu.
(2) 7a cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Skole odgovoran je ravnatelj Skole.
(3) Nadzor nad zadtitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Skole obavlja Driavni
arhiv u Karlovcu, te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zaduZene za
7astitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 4.
(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Skole ¢ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moze
dijeliti.
'(2) Dokumentarno gradivo moZe se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva Skole,
prenoenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih poslova
drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavijeno misljenje Drzavnog arhiva u Karloveu.



{3) Nadlczno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnog gradiva duzno je
utvrditi posjednika za svaki die ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva koji
preuzima obveze zaStite i ofuvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvarawclja
propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.

_ Clanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedece znatenje:

a)

b)

d)

f)
g)

h)

arhivsko gradivo je odabrano dokumentarnc gradivo koje ima trajnu vrijednost 74
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zastitu i ostvarivanje prava i interesa
osoba i zajednica, zbog Sega se trajno ¢uva _ '
dokumentarno gradive su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, zaprimljenc ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizickih osoba te
mogu pruZiti uvid v aktivnosti i ginjenice povezane s njihovom djelatnodéu
dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na stroino gitljivom nosacu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo
ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik

dokumentarno gradive u digitalnom obliku za trajno &uvanje je gradivo &iji je
sadrzaj zapisan u digitalnom obliku 1 pohranjen na strojnoe ¢&itljivom nosadu zapisa pti
demu takav digitalni oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava uinkovitu trajnu pohranu i
sukladnost tehnoloskom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima
identifikator zapisa ili oznaditelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima
i/ili informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznadavanja

informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pchranjuje,
¢uva, obraduje i isporutuje informacijske objckte

informacijski objekt je temeljni oblik sadr?aja informacijskog sustava koji obuhvaca
podatke i informacijc o niima

informacijski paket ¢ine informacijski objekt i pripadaju¢i metapodaci koji €inc cjclinu
prikladnu za pohranu, prikaz i razmjcnu, a osim opisnih podataka mogu sadrzavati
digitalnc kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo
izluivanje je postupak kojim sc iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice &iji je utvrdeni rok
¢uvanja istekao '

lokator zapisa je podatak o smjcStaju koji osigurava pristup i koristenje zapisa
metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i
olak$avaju pretrazivanje, koristenje i upravljanje gradivom

odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim sc iz dokumentarnog gradiva nakon
postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno Suvanje

pismohrana jc ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kejoj se odlaze i
¢uva dokumentarno i arhivsko gradivo

popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta
gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrulja djelatnosti i poslovnih aktivnosti
stvaratclja gradiva u kojem su 7a jedinice gradiva upisani rokovi Cuvanja, nafin
odredivanja podetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka



p)

Q)

s)

t)

u)

posjednik gradiva je pravna ili fizicka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva
kojem nije stvaratelj, nego ga dr7i s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik
stvaratelja ili je gradivo strane provenijencijc odnosno slu¢ajno je doslo u posjed isl.)
pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi,
uz ofuvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

popis cjelokuprog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu Skole, bez obzira na
mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadrZajnim cjelinama

stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizitka osoba, ili grupa osoba, koje
obavljaju odredenu djelatnost i &jim djelovanjem nastajc dokumentarno i arhivsko
gradivo

tehnifka jedinica gradivaje jedinica fizi¢ke organizacije gradiva (sveZanj, kulija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka})

upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom jc scgment organizacije poslovanja
koji skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanjc 1 zaStitu
dokumentacije. Dokumentacija sadrzi informacije koje su vrijedan resurs i vaZna
poslovna imovina, omoguéujc dokumentiranje 1 zaltitu prava i intcresa organizacije,
zaposlenika i stranaka, podupire obavljanje aklivnosti unutar organizacije, osigurava
zaposlenicima pristup informacijama koje su im potrebne u obavljanju posla, kontinuitet
poslovanja i §titi organizaciju od rizika kojima bi mogla biti izloZena

vrednovanje jo postupak kojim se utvrduju rokovi duvanja dokumentarnog gradiva te
odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva,

Clanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljede¢im nacelima:

a)
b)
c)

d)

autenti¢nost je svojstvo dekumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,
cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost

cjelovitost je svoistvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da njihov
sadrZaj nije mijenjan i da jedinica sadrZi sve sastavnice koje treba sadrZavati

¢itljivost je svojstyo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava moguénost
uvida, pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrzaja

povijerljivost je svoistvo koje osigurava da dokument 1li druga jedinica gradiva nc budu
dostupni ili otkriveni neovlastenim osobama

vjerodostojnost podrijctla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva
koje pruza jamstve o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu
dokumentacije

prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajuéim metapodacima bude
izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku i
pomoéu unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.



IT. OBVEZE SKOLE KAO STVARATELJA I/ILI POSIEDNIKA DOKUMENTARNOG |

ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.

Skola kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentamog i arhivskog gradiva duZna jc:

uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da
dokumentarno gradive koje posjeduje bude primjereno zastideno, sredeno 1 opisano, ie
dostupno ovladtenim osobama

utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom
obliku

osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizickem ili analognom obliku u
digitalni oblik

odrediti rok C¢uvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav Popis
dokumentarnog gradiva s rokovima &uvanja dostaviti Drzavnom arhivu u Karlovew na
odobrenje '

odrediti rok ¢uvanja i za svc vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Skole ili
radom tijela &iju djelatnost nastavlja

izlu¢iti i unidtiti dokumentarno gradivo u fizigkom ili analognom i digitalnom obliku
kojemu su protekli rokovi fuvanja i nema znafenja za tekuée poslovanje stvaratelja
gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra '

unistiti i prije istcka rokova fizicko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u
digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete
pretvorbe 1 ako je ishodena potvrda o sukladnosti

osigurati prostore za odlaganje i ¢uvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili
analognom obliku i ¢&uvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateda 1T
infrastruktura)

dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbima cvidencija gradiva) DrZavnom arhivu u
Karloveu :

obavjestavati Drzavni arhiv u Karloveu o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom i
omogucili uvid u stanjc gradiva

izvijestiti Dr7avni arhiv u Karloveu o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja
misljenja o postupanju s gradivom. '



11L. UPRAVLJANJE GRADIVOM
1. INFORMACIJSKI SUSTAVIT

Clanak 8.

Osnovni zahtjevi 7za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom:

sustav je potrcbno urediti temeljem zakonskih i1 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, $to se utvrdujc analizom poslovnih
aktivnosti; klasifikacijskim ili razredbenim planom dokumentacije treba biti obuhvaéeno
cjelokupno poslovanje organizacije i sva dokumentaciju koja pri tome moZe nastati, a pri
¢emu je potrebno predvidjeti mjeste pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj strukturi
dokumentacije

u svrhu ostvarivanja prava i zagtite interesa, podrike poslovanju i postizanju poslovnih
cilieva tc ofuvanja poslovnog identiteta, potrebno jc provesti vrednovanje ukupne
dokumentacije, odnosno odrediti rokove éuvanja spisa

dokumentaciju kojoj produ rokovi ¢uvanja potrebno je izlu€iti

osiguratt zaStitu i dugotrajno Cuvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagodeni 1
zahtjevi u svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smje$taja _
osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguéiti njenu dostupnost i koristenje.

Clanak 9.

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama
Skole te su principe i postupanja duZni poznavati svi zaposlenici, :

Clanak 10,

(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Skole 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.

(2) 7a svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Skola koristi mora biti odredeno
koje se gradivo u njemu &uva, te osoba/osobe odgovorne za sustav kao i osigurana cjelovitost

gradiva u sustavu.

(3) Ako Skola posjcduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu
upravljania gradivom, odnosno onaj ¢ije jedinicc gradiva nisu jednoznaéno identificirane,
pfimjercno caticene 1 dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo

sadrZi, duZan jc o tome obavijestiti Drzavni arhiv u Karloveu.



2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACLISKI SUSTAV

Clanak 11.

(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu &im
nastanu, odnosne &im s¢ zaprime, Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za
upravljanje gradivom bili ¢e zabiljezeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz
kojeg je jedinica zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.

(2} Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom
potrebne je primjereno zastititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.

(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava v drugi, obvezno se prenose na
odgovarajuéi nadin i metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se
prenose te nc smije dodi do gubitka moguénosti identifikacije jedinice gradiva za koju je
odredeno da sc €uva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva. '

Clanak 12.

{1) Nastanak jedinice gradiva trcba biti dokumentiran metapodacima u odgovarajuéem
informacijskom sustavu koji su trajno logicki povezani s jedinicom gradiva.

(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrzavaju jedinstveni identifikator, naziv, vtijeme’
nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva Skole s rokovima &uvanja kojoj jedinica
pripada, podatke o osobi ili osobama kojc su odgovorne 7a nastanak jedinice gradiva, podatke o
ograni¢enjima dostupnosti (ako il ima) te predvideni rok ¢uvanja.

(3) Podaci o ograni¢enjima dostupnosti sadr7e pravnu osnovu za svako pojedine ogranicenje.

(4) Skola je duZna osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do
istcka roka Cuvanja jedinice gradiva.

Clanak 13.

(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Skole mora
sadrzavati Popis cjelokupnog gradiva koje sc nalazi u tom sustavu.

(2} O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis
cjelokupnog gradiva mora sadrZavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni podaci
u specifikaciji mctapodataka koju donosi i objavijuje na svojim mreZnim stranicama HDA, a
mora sadrZavati najmanje podatke koji identificiraju jedinice gradiva, podatke ¢ vremenu
nastanka, kolitini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva tc podatke o dostupnosti i moguéim
ogranié¢enjima prava koristenja, '

(3) Popis treba omoguditi pouzdano pretraZivanje 1 identifikaciju jedinica gradiva, provjeru
njthove autenti¢nosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku,
zaprimanju i obradi jedinice i pregled podataka o ddgovornosti 7a jedinicu, identifikaciju svih
jedinica gradiva koje su nastale ili zaprimljenc u okviru pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja
gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruZivanja
dokumenata {prcdmet). :



3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

Clanak 14,

(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbima evidencija gradiva) mora sadrZavati popise cjelokupnog
gradiva svih inforrﬁacijskih sustava Skole. '
(2) Skola jednom godidnje, te uvijek po zahtjevu DrZavnog arhiva u Karloveu, dostavlja popis
cjelokupnog gradiva, odnesno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan prethodne
godine.

(3) Popis iz stavka 1. ovog &lanka Skole vodi i dostavlja u strukturiranom elektronidkom obliku
Dr#avnom arhivu u Karloveu na nadin prepisan ¢lankom 13. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 15.

(1) Popis iz tlanka 14. mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznateni kao obvezni
podaci u specifikaciji metapodataka koju donesi i objavljuje na mreZnim stranicama Hrvatski
drzavni arhiv. '

(2) Za gradivo u elekironi¢kom (digitalnom) cbliku Popis treba sadrZavati podatke koji su
potrebni za provjcru cjelovitosti gradiva.

4. PRETYORBA GRADIVA

Clanak 16.

(1) Dokumentarno gradive moZe se pretvorii u digitalni oblik na nafin da su ofuvani
autenticnost, cjclovitost, vjerodostojnost podrijetla, itljivost 1 povjerljivost gradiva tijekom
pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku v koji je pretvoreno.
(2) Pretvorba gradiva Skole mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti i
uporabivosti gradiva na nadin:
- da su saduvana sva bitha svojstva, sastavnice, udinci i uporabivost izvornoga gradiva
(ouvanje cjelovitosti gradiva)
- da je izvriena na nadin koji pruza razumno jamstvo da nije obavljeno neovladteno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanjc ili uklanjanje svojstava gradiva
- da je obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana
- da je pretvorb'a -gradiva, koje je predmetom za¥lite autorskog prava, izvriena uz
‘poétivanjc propisa kojima se ureduje autorsko parvo
- da jo obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci
pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.



Clanak 17.

(1) Dokumentacija infbrmacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik
kod Skole mora sadrzavati podatke o softveru i hardveru kojl se koriste, informacijskim
objektima koji nastaju ili se cobraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni plan i detaljnu
specifikaciju postupka pretvorbe.
(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog &lanka, dokumentacija treba sadrzavati:
' - upute <a administraciju i odrzavanjc sustava '
- upute za korisnike sustava

- procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno provoditi

- opis postupka za provjeru cielovitosti i kvalitcte pretvorbe

- upute za postupanje s gradivom kojc se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje,

postupak snimanja, zadtita podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon pretvorbe).

(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladne
utvrdenoj razini rizika, tako da je moguce provieravati ko je i kada obavio pretvorbu t¢ u kojem
tchniCkom i organizacijskom okruZenju.

Clanak 18.

(1) Skola mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak autentidnosti,
cjelovitosti, vierodostojnosti podrijctla, Citljivest ili povijerljivost gradiva te utvrditi je i taj rizik
umieren, visok ili vrio visok.

(2) Nagin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama ¢lanaka 26. i 27, Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 19.
(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na nacin da se odreduje
koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i nain na koji ih
treba obaviti.
(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljuduje stvaranje podataka koji omogucuju provjeru cjelovitosti
gradiva nakon pretvorbe, nadin 1 vrijeme proviere cjelovitosti i kvalitete u obliku u koji je
pretvoreno, sukladno utvrdenej razini rizika od gubitka cjelovitosti.
{3) Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta
pretvorbe sukladno propisanim pravilima tc moZe li s¢ i pod kojim uvjetima izvorno gradivo
unistiti. '
(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Skole
obavlja sc¢ sukladno &lancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju dokumentarmim gradivom
izvan arhiva. . '
(5) Informacijska sigumost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Skole mora biti u skladu sa
¢lankom 21, Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 20.

(1) HDA na zahtjev Skole provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe
i Cuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru sukladnosti te
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izdaje odgovarajuéu potvrdu o sukladnosti tih pravila, tchnologije, postupaka pretvorbe 1 Cuvanja
gradiva. _ _ :

(2) Skola je duzna obavijestii HDA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka v
pretvorbi i ¢uvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi provjerc sukladnosti
dostaviti HDA Obrazac za provjeru sukladnosti pravila, tchnologije i postupaka pretvorbe i
¢uvanja gradiva,

5. POHRANA 1 ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANT

Clanak 21.

(1) Sve organizacijske jedinice Skole duzne su cjelovito i primjereno dokumentirati poslove koje
obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji ureduju djelatnost i nacin
rada Skole.
(2) Rijecne predmete u fizickom ili analognom obliku potrebno je tehnicki opremiti u svrhu
zaftite, stoga se stavljaju u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve,
~ uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehnicke jedinice.
(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo &uva se onoliko koliko zahtijevaju poslovni
procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u pisarnicu.
(4) Voditelj svake ustrojstvenc jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podrudju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje
Cuvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadrzaja,
podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe. Svaki
zaposlenik koji je zaduzen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je tijckom godine
odlagati pe utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajuce arhivske
jedinice. Na svako] tehnickoj jedinici, ispisuju se slijedeéi podaci:

- naziv stvaratclja :

- usirojstvena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- nazivi vrsta gradiva .

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

- rok ¢uvanja gradiva,

Clanak 22.

(1) Dokumentarnc I arhivske gradivo Skole, u fizickom ili analognom obliku prikuplja se,
zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izlufujc tc osigurava od ofteCenja i gubitka u
odgovarajucoj ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani Skole.

(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fizi€kom ili
analognom obliku mogu sc ¢uvati i obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to
potrebno radi poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom.



Clanak 23.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u
sredenom stanju, u tehnicki oblikovanim i oznafenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica
gradiva cbuhvadenog primopredajnim zapisnikom.

(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovladleni zaposlenici koji prcda}u gradwo 1 odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

{3) Primopredajni zapisnik izraduje sc u dva primjerka, od kojih jedan ¢uva ustrojstvena jedinica
koja predaje dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani. '

' (4) Odgovorna osoba 7za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duZan je pregledati
cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo 1 provjeriti toénost upisanih podataka.

Clanak 24.
(1) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na nacin propisan odredbama ovih
Pravila, gradivo se rasporeduje na primjerenc police, odnosne u ormare u-cdgovarajucim
prostorijama pismohrane,
(2} Dokumentarno 1 arhivsko gradivo razvrstava se¢ prema funkcionalnim dokumcntacusklm
cjelinama, yremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.
(3} Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradlva na police i u ormare, obavlja se
oznacavanje tehni¢kih jedinica gradiva.

Clanak 25.
U okviru uredovanja pismohrane, vode sc sljedeée evidencije:
- evidencija viaska gradiva u pismohranu
- knjiga posudbe ili koriStenja — upisuju sc podaci o gradivu koje je izdano na privremeno
koristenje putem odgovarajuée potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje kopija gradiva u
digitalnom obliku potrcban jc samo upis u evidenciju.

Obveza osiguranja primjerenik uvjeta pohrane i zastite gradiva

Clanuk 26.
(1) Skola je du’na osigurati primjercne uvjete, prostor, opremu i struéno osoblje za pohranu i
zadtitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.
(2) U slugaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u racunalni oblak, gradive sc mora
guvati u zasebnom racunalnom oblaku, zastiéeno enkripcijom i lozinkom, mera se znati gdje je
fizicko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog i arhivskog
gradiva te isto ne smijc biti izvan granica Republike Hrvatske.
(3') Skola mora osigurati odgovarajuéu sigumost za hardver i softver te Kontrolu za pristup
informacijskom sustavu za pohranu gradiva.
{(4) Drzavni arhiv u Karloveu nadzire uvjete pohrane i zadtite gradiva.
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Pohrana i zastita gradiva u fizi¢kom ili analognom obliku

Clanak 27.

(1) Primjcrenim prostorom za pohranu i zadtitu gradiva smatraju se spremista:
- koja su &ista, uredna, suha, zraéna i zasti¢ena od prodora nadzemnih i pod7emmh voda
- udaliena od mjesta oivorcnoga plamena, od prostorija u: kO_]lma s¢ Cuvaju lako zapaljive
tvari, od izvora praSenja i oneuscenja zraka’ '
- . propisno udaljena od prouvodmh i cnergetskih postrojenja, instalacija i vodova {plinskih,
vodovodnih, kanalizacijskih)
- opremljena odgovarajucim elektriénim instalacijama, sa sredisnjim iskljuéivanjem
- opremljcna rasvjetnim ti _]Cllmd koje ne cm111raju §tetna zralenja
- osigurana od provale
- kojima je zaprijeden pristup neovlaitenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog
yremena '
- u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 — 20 °C, a relativna vlaznost 45 — 55 %
- kdjc su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gaSenje poZara.
(2) Gradivo se oprema na natin koji omoguéuje sigurno i jednostavno rukovanjc gradivors i
osigurava zastitu primjerenu roku €uvanja gradiva (omoti, kutije 1 sli¢ne tehnicke jedinice).
(3) Tehni¢ke jedinice gradiva oznadavaju sc podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u
Popisu cjelokupnog gradiva.

Clanak 28.

(1) Dokumentarno i arhivske gradivo sc oprema zagtitnom opremom koja omoguéuje sigurno
'rukovanje i §titi ga od oteéenja.

(2) Spremiita u kojima se éuva gradivb_ potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima koji
su primjereni za smicétaj gradiva.

(3) Dokumentarno i arhivsko gradive ne smije s¢ dr7ati na podu, stolovima ili drugim mjestima
koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

(4) Pri izvodenju radova u spremi$tima u kojima se ¢uva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i
prilikom ¢&i¥¢enja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti 3tetni za
gradivo (upotreba otvorenog plamena, koriStenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari,
pretjerano vlaZenje), pogotovo ako gradivo nije prethodne izmjcdteno na mjcsto sigurnio od
posl}cdlca primjene tih sredstava i postupaka.

Pohrana i za8tita gradiva n digitalnom obliku

Clanak 29.
(1) Skola je durna sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u informacijskom sustavu
koji osigurava primjerenu razinu zaStitc gradiva i oluvanje autenti¢nosti, cjclovitosti,
vjerodostojnosti podrijetla, &itljivosti i povjerljivosti gradiva tc sustavom koji omogucava
upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.
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(2) Gradivo treba biti za8ti¢eno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgovarajutom
mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika,

(3) Postupci upravijanja gradivom u digilalnom obliku trebaju biti dokumentirani.

(4) Informacijski sustav u koj'cm sc Cuva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguciti
izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajucih metapodataka.

6. VREDNOVANJE GRADIVA 1 1ZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA S
ROKOVIMA CUVANJA

Clanak 30,

(1) Pravila s Popisom dokumentamog gradiva Skole s rokovima Suvanja iz €lanka 1. ovih Pravila
dostavljaju se Drzavnom arhivu v Karlovcu na odobrenje, ‘

(2) Ako nadiezni Drzavni arhiv u Karloveu u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva
ne izda odobrenje ili ne odbije izdali odobrenjc iz stavka 1. ovoga €&lanka, smatra se da je ovo
odobrenje izdano.

Clanak 31.

(1) Skola odreduje rokove éuvanja dokumentarmnog gradiva sukladno propisima koji ureduju
obvezu ¢uvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama posiovanja i zadtite vlastitih i tudih prava
i interesa, intcresa javnosti, intcresa za kuituru, povijest i druge znanosti te prema oglednim
popisima gradiva s rokovima ¢uvanja i uputama Drzavnog arhiva u Karloveu.

(2) Ukoliko Skola posjcdujc gradivo koje nije nastalo njegovim radom ili radom tijela &iju
djelatnost nastavlja, duZan je utvrditi rokove Cuvanja i za to gradivo.

- (3) Ako u radu Skole nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu dokumentarnog
gradiva Skole s rokovima €uvanja, Skola je duzna dopuniti taj Popis na propisani nagin.

Clanak 32.

Ukoliko Skola vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u fizi¢kom ili analognom
obliku, podaci o djelomiénom ili potpunom pedudaranju jedinica gradiva u digitalnom 1 u
fizi¢kom ili analognom obliku moraju biti naznageni u Popisu cjelokupnog gradiva.
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7. POSTUPAK JZLUCIVANJA 1 UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s
ograni€enim rokovima, ¢uva se do istcka rokova utvrdenih popisom dokumentarnog gradiva
Skole s rokovima duvanja. '

Clanak 34.

(1) Izluéivanje i uniStavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja
prema Popisu dokumentarnoga gradiva Skole s rokovima &uvanja, vrdi se redovito po istcku
rokova fuvanja temeljem:
- odobrenja Drzavnog arhiva u Karloveu kojim sc odobrava izlutivanje i unidtenje gradiva
po provedenom pojedina&nom postupku za odredeno gradivo
. - odobrenja Dravnog arhiva u Karloveu kojim se odobrava izlugivanje i unidtenje
odredenih kategorija gradiva prema odobrenom pepisu gradiva s rokovima Cuvanja bez
provodenja posebnog postupka za svaki pojedinadni postupak (kratica: IBP)
(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog €lanka daju s¢ na prucdlog Skole i na temelju odobrenog Popisa
dokumentarnog gradiva Skole s rokovima Cuvanja.

Postupak izlu€ivania i uniltenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinaénom
postupku za odredeno gradivo

Clanak 35.

(1) Postupak iziugivanja i unidtenja dokumentarnog gradiva pokrede odgovorna osoba Skole,

{(2) Prijedlogu za davanje odobrenja 7a izludivanje gradiva prilaZc sc popis gradiva koje se
predlaZe za izlu€ivanjc s podacima o oznaci, vrsti, kolidini, vremenu nastanka gradiva te o osnovi
za iz]lu€ivanje.

(3) Ukoliko sc prijedlogu 1 popisu iz stavka 2. ovog Elanka prediaze dokumentarng gradivo u
fizifkom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi ¢uvanja ali je pretvoreno u digitalni
oblik obavezno se prilaZe i vazeca potvrda o sukladnosti pravila, tchnologije, postupaka pretvorbe
i Cuvanja gradiva.

Clanak 36.

(1) Popis gradiva predloZenog 7a izlu¢ivanje dostavlja se Drzavnom arhivu u Karloveu.

(2) Popis gradiva za izluCivanjc treba sadrzavali: naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu jedinicu u
kojoj je gradivo nastalo, jasan i tofan naziv vrste gradiva koje ¢e se izlucivati, redni broj te rok
tuvanja iz Popisa dokumentarnog gradiva Skole s rokovima &uvanja, starost gradiva (vrijeme
nastanka) i koli¢inu izraZenu brojem sveZnjeva, registratora, knjiga i sl. Ukupna koli¢ina gradiva
za izludivanje iskazuje se u duznim metrima,

(3) Drzavni arhiv u Karloveu donosi rjedenje o odobrenju izlugivanja i uni$tavanja gradiva u roku
od tridesct dana od zaprimanja prijedloga.
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Clanak 37.

(1) [zluteno gradivo uni$tava sc na nacin koji osigurava za$titu lajnosti podataka i onemogucuje
necovladteni pristup osobnim podacima. '

{2) Postupak izludivanja gradiva i vniStenje izlucenog gradiva dokumentira se biljeZenjem
odgovarajucih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom -ili drugim odgovarajuéim
dokumentom. : '

(3) Podatke o izlu¢enem 1 unidtenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.

Postupak izluivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedinacni postupak

Clanak 38.

(1) Skola moze izlugiti i uni§titi odredenc kategorije gradiva bez pr('wodenja posebnog postupka
za svaki pojedinalni postupak, §to mora biti posebno definirano u Popisu dokumentarnog gradiva
Skole s rokovima. uvanja. '

(2) O provedenome postupku dostavlja sc obavijest DrZzavnom arhivu u Karloveu.

8. DOSTUPNOST 1 KORISTENJE GRADIVA

Clanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Skole dostupno je od njegova nastanka, ako zakonima i
podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugalije.

Clanak 40.

Kotidtenje gradiva utvrduje se informacijskim sustavima.

9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA DRZAVNOM ARHIVU U KARLOVCU

Priprema gradiva za predaju

Clanak 41. _
(1) Javno arhivsko gradivo predaje se Drravnom arhivu u Karloveu sredeno, popisano, u
- zackruzenim cjelinama, tehni¢ki opremljcno i oznageno, i u digitalnom obliku kojt je primjercn
za trajno Cuvanje. _
(2) Prije predaje gradiva Skola je duZna izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je potrebno
izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom clektroni¢kom formatu i dostaviti Drzavnom
arhivu u Karloveu. '
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(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se 7za predaju Drzavnom arhivu u Karloveu tako da se
oblikuje u informacijske pakete za predaju koji sadrZe jednoznacéno identificiranc datotcke 1 s
njima povezane melapodatke.

(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za predaju
gradiva arhivima vodi [Irvatski drzavni arhiv.

Clanak 42.

Troskove bredaje, sredivanja popisivan_ia,.oprcfnanja i ‘pretvorbe gradiva u digitalni oblik za
trajno Guvanje, podmiruje Skola:

Predaja gradiva u digitalnom obliku

Clanak 43.

{1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se Drzavnom arhivu u Karloveu u roku koji nije
dulji od deset godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno podzakonskim
aktom donesenim na temelju zakona, nisu pl’{)pl‘;al‘ll dodatni uvjeti za Cuvanje klamﬂcwamh
podataka.

(2) U postupku predaje gradiva v digitalnom obliku obvezno se provicrava cjelovitost i th]JlV{Jbt
gradiva koje sc predaje kao i predani sadrzaj koji mora biti siguran i nedkodljiv za unos u
informacijski sustav Drzavnog arhiva u Karloveu.

(3) Arhivsko gradivo- u digitalnom obliku moZe sc preuzimati u arhiv automatiziranim
povremenim pobiranjem s mreZno dostupnog mjesta ili drugim urcdenim sustavom strojne
razmjene podataka, ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehnicka obiljeZja gradiva.

(4) Skola je duna dostaviti popis gradiva kojc se predaje- u DrZavni arhiv u Karloveu prema
odredbi stavka 2. ovog ¢lanka, osim ako DrZavni arhiv u Karloveu ne odredi drugagiji natin.

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje sc DrZavnom arhivu u Karioveu take da se preda
odgovarajuéi popis gradiva koji sadri identifikatorc ili lokatore jedinica gradiva te ako sc
tijekom predaje mogu provieriti autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla 1 Citljivost
jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan za éuvanjc arhivskog gradiva u
digitalnom obliku.

(6) Ako se u posjedu Skole nalazi gradivo &ije bi navodenje na popisima bilo protivno odredbdma
drugog zakona, za takve se jedinice gradiva na popisu navode identifikator i samo oni podaci koje
se prema odredbama drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 44,

(13 Arhivsko gradivo u fizitkom ili analognom obliku predaje se Drzavnom arhivu u Karlovcu u
roku koji u pravilu ne moZe biti dulji od tridesel godina od njegova nastanka.

(2) Predaje se Drzavnom arhivu u Karlovcu opremljeno opremom za trajno ¢uvanje i oznateno
oznakama tehni&kih jedinica iz popisa gradiva za predaju.
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(3) Uz gradivo u fizitkom ili analognom obliku Skola predaje Driavnom arhivu u Karloveu isto
gradivo pretvoreno u digitalni oblik na propisani nacin.

{4) Ako je gradivo u fizickom ili analognom obliku potrebno Skoli za obavljanje djelatnosti ili je
uslijed stanja neprikladno za dugotrajno Suvanje, Drzavni arhiv u Karloveu moZe preuzeti takvo
gradivo samo v digitalnom obliku. ' ' '

Dokumentiranjce i evidentiranje predaje gradiva Driavnom arhiva u Karloveu

Clanak 45,

O predaji javnog arhivskog gradiva Skole Drzavnom arhivu u Karloveu sastavlja sc zapisnik,
sluzbena biljeska ili drugi odgovarajuci dokument sukladno ¢lanku 43, Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADIVOM

Clanak 46,

Posiovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

- uspostava susiava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodjelu zaduZenja

- izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje nadina i oblika Cuvanja
pojedinih cjelina dokumentacije '

- utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvomog dokumentarnog gradiva u digitalnom

~ obliku '

- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva kojc je u fizitkom ili analognom obliku u
digitalni oblik

- obavljanjc provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanjc rokova €uvanja izradom Popisa
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja '

- utvrdivanjc dostupnosti i na¢ina korigtenja pojedinih cjelina dokumentacije

- osiguranjc prostora za odlaganje i &uvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ih

- analognom i digitalnom obliku '

- zaprimanje, oznacavanje i tchnicko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani,
vodenje cvidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i zadlita,
odabiranje trajnog i izlu€ivanje gradiva kojem su protekli rokovi ¢uvanja

- redovno godignje dostavljanje popisa cielokupnog gradiva DrZavnom arhivu u Karloveu

- obavjeltavanje Drzavnog arhiva' u Karloveu o svim vaznijim promjcnama U vezi s
gradivom i omogudavanje uvida u stanjc gradiva, radi davanja misljenja o postupanju s
gradivom, ' . '

- priprema za predaju gradiva DrZavnom arhivu u Karloveu,
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Clanak 47.

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

Clanak 48,

(1) Skola je duZna odrediti osobu koja obavija strunc arhivske poslove u odnosu na
dokumentarno i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti DrZavni arhiv u Karloveu.
(2) Ako je opseg poslova manji, mo7e ih obavljati odredeni zaposienik uz druge poslove,
zaposlenik drugog tijela ili druga stru¢no csposobljena osoba.

Clanak 49.

(1) Zaposlenici na poslovima navedenim u ¢lanku 47. moraju imati najmanje srednju struénu
spremu, kao i poloZen ispit za provjeru struéne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o strudnim arhivskim
zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja (»Narodnc
novine«, broj 104/19).

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema poloZen strudni ispit, stjece pravo
polaganja struénog ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva,

(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu ostvariti 1 prave na stjecanje stru¢nog arhivskog
zvanja sukladno odredbama Pravilnika o stru¢nim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u
arhivskoj struci te uvjetima i nacinu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

élanak 49,

Odgovorne osobe 7za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja
Skole obvezne su postupati u skladit sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima,
pravilnicima te odredbama ovih Pravila.

Clanak 50.

[zmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo donoSenje.

.("Zlanak 51.

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

Clanak 52,

Popis dokumentarnog gradiva Skole s rokovima ¢uvanja primjenjuje se po dobivenom odebrenju
DrZavnog arhiva u Karloveu i ¢ini sastavni dio ovih Pravila.
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Clanak 53. -
Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaZiti Pravilnik o zaStiti i obradi arhivskog i
rcgislraturhog gradiva, KLASA: 003-05/17-01/07, URBROF: 2133-50-01-07-01 od 19.12.2017.
godine, : _ ' ' '
Clanak 54.

" Ova Pravila stupaju na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi Skole, a nakon
prethodnog odobrenja Dr#avnog arhiva u Karloveu.

KLASA: 011-02/23-01/04
URBRQIJ: 2133-50-01-23-01
U Karloveu, 17. travnja 2023,

- P
CB—L(MJQ_,: Ca e Ceva Slc

Branka Cadi¢ Kovagié, prof.

Ovaj Pravilnik jec objavljen dana 8.0y WA, i stupa na snagu dana
96, D3N,

S e v ,. RAVNATELJ
U KARLOVCU | e The e
Odobrava: PREDMET LAS 1\‘“ . «=  Daniel Peris, dipl.ing.

© 3 onans, @ P

kLasA : Upfl -036-04 )23-0f fo§
URBRnY: 2133-62-Dh ot -3~ Ok

Prilog:

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA SUMARSKE 1 DRVODJELJSKE SKOLE
KARLOVAC S ROKOVIMA CUVANJA

- 18
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