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Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhlVlma ( »Naroczw?noﬂ e«, broj
61/18, 98/19), ¢lanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradlvom 1zvan-
arhiva (»Narodne novine«, broj 105/2020), te ¢lanka 59. Statuta Skolske ustanove OS
Gradac, Gradac (u daljem tekstu: Skolska ustanova) Skolski odbor OS Gradac na SV0joj
3. sjednici odrzanoj 20. prosinca 2021. godine donio je

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
0S8 GRADAC, Gradac

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Skolske ustanove (u daljnjem tekstu:
Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije upravljanja, obrade, odlaganja i Cuvanja,
izlu¢ivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Skolske ustanove, te o infrastrukturi
informacijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama.

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Skolske ustanove s rokovima
¢uvanja koji obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Skolske
ustanove, odnosno sve vrste gradiva kojih je Skolska ustanova u posjedu.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znaéenje, odnose se jednako na muski i
Zenski rod.
Clanak 3.
(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Skolske ustanove od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima
njezinu osobitu zastitu.
(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Skolske ustanove odgovoran je ravnatelj
Skolske ustanove.
(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Skolske ustanove
obavlja nadlezni drzavni arhiv u Splitu, te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe
odgovorne i zaduZene za zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 4.

(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Skolske ustanove ¢ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu
se ne moze dijeliti.

(2) Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
Skolske ustanove, prenodenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja
dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno misljenje nadleznog
drzavnog arhiva u Splitu.

(3) Nadlezno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnog gradiva duzno je
utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva koji
preuzima obveze zastite i o¢uvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja
propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.
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Clanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedece znagenje:

a) arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za kulturu,
povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za za3titu i ostvarivanje prava i interesa osoba i
zajednica, zbog ¢ega se trajno Cuva

b) dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizickih osoba te mogu pruziti
uvid u aktivnosti i ¢injenice povezane s njihovom djelatnoséu

¢) 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

d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno &uvanje je gradivo ¢iji je sadrzaj
zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno ¢itljivom nosadu zapisa pri Gemu takav
digitalni oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava ucinkovitu trajnu pohranu i sukladnost
tehnoloSkom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima

e) identifikator zapisa ili oznatitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima i/ili
informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznagavanja

f) informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje, ¢uva,
obraduje i isporucuje informacijske objekte

g) informacijski objekt je temeljni oblik sadrZaja informacijskog sustava koji obuhvaca podatke
i informacije o njima

h) informacijski paket ¢ine informacijski objekt i pripadaju¢i metapodaci koji &ine cjelinu
prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrzavati digitalne
kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo

i) izlu€ivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni rok
¢uvanja istekao

J) lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koriitenje zapisa

k) metapodacisu strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i
olak3avaju pretrazivanje, koristenje i upravljanje gradivom

[) odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon
postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje

m) pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaze i
¢uva dokumentarno i arhivsko gradivo

n) popis dokumentarnog gradiva s rokovima Cuvanjaje hijerarhijski ureden popis vrsta
gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrucja djelatnosti i poslovnih aktivnosti stvaratelja
gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi Cuvanja, nadin odredivanja pogetka
tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka

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

p) pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz
ocuvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

r) popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu Skolske ustanove, bez
obzira na mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadrzajnim cjelinama

s) stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizicka osoba, ili grupa osoba, koje obavljaju
odredenu djelatnost i ¢ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko gradivo

§) tehnitka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (sveZanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

t) upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije poslovanja koji
skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i zadtitu dokumentacije.
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