
(0) 
IiNtrZVd 11

*trlHY rN^vzxfi

r-,

Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima OfN 105/97,64100,65/09)
dalje: Zakon, dl. 17. i 18. Pravilnika o zastiti i duvanju arhivskoga i registraturnoga gradiva
izvan.arhivl.CN]'l 63104,106107), a sukladno dlanku 58. Statuta Oinovne St<ole Veli Vrl pula,
Skolski odbor uz , prethodnu suglasnost DrZavnog arhiva u pazinu (KLASA:
u? lt- ob6,-oz116 -oL lzt URBROJ: ZlGb -f6 -Ob :16 -L .od 2l.studco-q Jot6 na
sjedniciodrzanoj bo.studruoq 2016.goffi ---ts

PRAVILNIK O ZASTITI I OBRADI
ARIIIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA OSNOVNT 5TOT,T VELI VRII

PULA

I. OPEE ODREDBE

ilanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

nadin vodenj a uredskog poslovanj a,

nadin izrade, obrade i rukovanja predmetima i dokumentacijom u obradi,
rokovi i nadin za intemu primopredaju arhivskoga i registraturnoga gradiva,
nadin vodenja uredskih evidencija i drugih evidencija o arhivskom i
registraturnom gradivu,
tehnidko opremanje, oznadavanje i odlaganje arhivskoga i registraturnoga gradiva,
mjesto, uvjeti i nadin duvanja arhivskoga i registraturnoga gradiva,
nadin kori5tenja arhivskoga i registraturnoga gradiva,
vrednovanje, odabiranje i izludivanje gradiva s postupkom uniStavanja izludenog
gradiva,
migracij a informacij a,
predaja gradiva nadleZnom arhiw,
zaduienja i odgovornosti u rukovanju, obradi i zastiti gradiva.

Sastavni dio ovog Pravilnika predstavlja Poseban popis gradiva Osnovne 5kole Veli
Vrh Pula s rokovima duvanja, koji obuhva6a cjelokupno artrivsto i registraturno gradivo koje
nastaje u poslovanju Osnovne Skole Veli Vrh pula

ilanak 2.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Osnovne Skole Veli Vrh pula
odgovoran je ravnatelj Skole (dalje: odgovoma osoba).

Zaduien radnik za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo je tajnik Skole (dalje:
zaduZen radnik).

Spise s oznakama koje sadrZe odredene stupnjeve tajnosti prima i skrbi o njima
odgovorna ili od nje ovlaStena osoba.
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Rukovoditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i registratumo
gradivo koje nastaje u njegovom poslovnom podrudju, od trenutka zapimanja i obrade do
predaje na daljnje duvanje.

Svaki radnik odgovoran je za gradivo za koje je zaduilen u pogledu sadrZaja podataka,
pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe.

Svaki radnik koji je zadulen za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je tijekom
godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara prirodi posla, te ga swstavati u
odgovaraj uie arhivske j edinice.

ilanak 3.

Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logidko-sadrZajna jedinica organizacije
gradiva (predmet, dosje, spis, periodidki definiran upisnik, zapisnik itd.).

Knjiga pismohrane je pomodna evidencija radi opdeg pregleda cjelokupnog gradiva
odloZenog u pismohranu.

Arhivskim gradivom smatraju se svi zapisi i dokumenti, sluZbene i poslovne
evidencije i dokumentacija koja nastaje, prikuplja se ili koristi u radu Osnovne Skole Veli Vrh
Pula, odnosno njegovih prednika u obavljanju njihove djelatnosti, a od trajnog je znadenja za
kulturu, povijest i druge znanosti bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka te bez
obzira na oblik i vrstu tvarnog nosada na kojem je saduvano. Zapisi i dokumenti poglavito su
spisi, isprave, uredske i poslovne knjige, kartoteke, karte, nacrti, crteLi, plakati, tiskovine,
slikopisi, pokretne slike (filmovi i videozapisi), zvudni zapisi, mikrooblici, strojno ditljivi
zapisi, datoteke, ukljuduju6i i programe i pomagala za njihovo kori5tenje.

Izluiivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice gradiva diji
su i rokovi duvanja istekli i ne postoji nikakva potreba da se one i dalje duvaju.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak izdvajanja arhivskoga gradiva za trajno
duvanje odnosno postupak kojim se iz registraturnog gradiva, temeljem utvrdenih propisa,
odabire arhivsko gradivo zatrajno duvanje),

Konvencionalno gradivo je gradivo za dije isditavanje nisu potrebni posebni uredaji.

Nekonvencionalno gradivo je ono za(4e su isditavanje potrebni posebni uredaji. Ono
moZe biti na optidko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj ustrojstvene jedinice u dijem je sastavu
organizirana pismohrana, odnosno osoba na koju su takve ovlasti prenesene.

ZaduLena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove u
pismohrani.

Pisarnica je posebna unutarnja ustrojstvena jedinica koja obavlja poslove primanja i
pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u
odgovarajude evidencije (odevidnike), dostave u rad, otpremanja, razvodenja te njihova
duvanja u pismohrani.
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Pismohrana je ustrojstvena jedinica u kojoj se odlaZe i duva gradivo do predaje
nadleZnom arhivu, odnosno do njegovog izludivanja. U pismohrani se organizka-zaltiia,
koriStenje, obrada, vrednovanje, odabiranje i izludivanje dokumentacije, vode se evidencije te
se brine za cjelovitost i sredenost cjelokupne dokumentacije.

Poseban popis gradiva.s rokovima iuvanja je popis jedinica gradiva organiziran
prema sadrZajnim cjelinama (poslovnim podrudjima), s-oznadenim rokovima duianja za
svakujedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka duvanja.

Prirutna pismohrana je prostor u kojem se duva i odtaZe operativni dio gradiva
(zadnje 2 godine), ako je isto potrebno u poslovanju Osnovne Skole Veli Vrh Pula.

Registraturno gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju. Registraturno
gradivo jest cjelina zapisaili dokumenata nastalih ili primljenih djelovanjem i radom pojedine
pravne ili fizidke osobe.

Tehniika jedinica gradiva je jedinica fizidke organizacije gradiva (sveZanj, kutija,
knjiga, fascikl, frWa,, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD, itd.).

Popis arhivskog gradiva dokumentacijskih zbirki ili cjelina (zbirna evidencija
gradiva) je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Osnovne Skole Veli Vrh Pula.

ilanak 4.

Arhivsko gradivo nastaje iz registratumoga nakon provedenog postupka odabiranja
prema Popisu gradiva s rokovima duvanja Sto ga utvrdi Osnovna Skola Veli Vrh Pula i nakon
Sto taj Popis odobri DrZavni arhiv u Pazinu (dalje: nadleZni drzavni arhiv).

Gradivo nastalo radom i djelovanjem Osnovne Skole Veli Vrh Pula javno je arhivsko
gradivo prema odredbama Zakona.

ilanak 5.

Arhivsko gradivo nastalo djelovanjem i radom Osnovne Skole Veli Vrh pula dini
cjelinu (arhivski fond) i u nadelu se ne moZe dijeliti.

Registraturno gradivo moZe se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
stvaratelja, prenoSenja dijela ili svih njegovih poslova na drugog Stvaratelja/Imatega, Lbog
preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno mi5ljenji
nadleZnog drZavnog arhiva.

Tijelo ili osoba koja donosi odluku o podjeli ili spajanju registraturnoga gradiv a duina
je utvrditi imatelja za svaki dio ovako podijeljenoga ili spojenoga gradiva.

Clanak 6.

Arhivsko gradivo trajne vrijednosti odlaZe se odvojeno od registraturnoga gradiva
ogranidenih rokova duvanja radi udinkovitog sustava pretraiiv,anja, upravljanja i za5tite te
radi lak5eg provodenja postupka odabiranja i izludivanja.
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Javno arhivsko i registraturno gradivo Osnovna Skola Veli
savjesno duvati u sredenom stanju i osiguravati
nadleZnom drZavnom arhivu,

Vrh Pula duZna je:
od o5tedenja do predaje

dostavljati popis dokumentacijskih zbirki ili cjelina i javljati sve promjene u svezi
s njime nadleZnom drZavnom arhiw,
pribavljati mi5ljenje nadleZnog drZavnog arhiva prije poduzimanja mjera koje se
odnose na gradivo,
redovito odabirati arhivsko iz registraturnoga gradiva,
redovito periodidki izludivati gradivo kojemu su istekli rokovi duvanja,
omoguiiti ovla5tenim djelatnicima nadleZnog drZavnog arhiva obavljanje
strudnog nadzora nad duvanj em gradiva
osigurati primjeren prostor i opremu za smje5taj i za5titu gradiva,
odrediti djelatnika odgovornogzarad pismohrane i djelatnika u pismohrani koji je
dtfianpoloZiti ispit za djelatnike u pismohranama,
donijeti Pravilnik o za5titi i obradi kojim ureduju sva pitanja organizacije, obrade,
odlaganja i duvanja, odabiranja i izludivanja arhivskog gradiva te Poseban popis
(popis trajnog gradiva i gradiva ogranidenog roka duvanja) koji sadrZi sve vrste
gradiva koje je nastalo ili nastaje djelovanjem Osnovne Skole Veli Vrh Pula.
pridriavati se uputa nadleZnog drZavnog arhiva glede za5tite gradiva.

Osnovna Skola Veli Vrh Pula je takoder duhna izvijestiti nadleZni dr?avni arhiv o
svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja mi5ljenja o postupanju s gradivom.

Nadzor nad zaStitom cjelokupnog arhivskoga i registraturnoga gradiva Osnovne Skole
Veli Vrh Pula obavlja nadleZni drZavni arhiv te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve
osobe Osnovne Skole Veli Vrh Pula odgovorne i zaduLene za gradivo.

II. UREDSKO POSLOVANJE, NAEIN OBRADE I RUKOVANJA, EVIDENCIJE
I ROKOVI INTERNE PRIMOPREDAJE

ilanak 8.

Uredsko poslovanje vodi se u okviru pisamice u skladu s Uredbom o uredskom
poslovanju (NN 7i09) te Pravilnikom o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojdanim
oznakarra stvaratelja i primatelja akata (NN 38/88).

ilanak 9.

Uredsko poslovanje je skup pravila, mjera u postupanju s pismenima, njihovu
primanju i izdavanju pismena, njihovoj evidenciji i dostavi u rad, obradi, kori5tenju,
otpremanju, duvanju, izludivanju i predaji nadleZnom arhiw ili drugom nadleZnom tijelu.

Uredsko poslovanje moLe se voditi na konvencionalni ili nekonvencionalni nadin
(radunalno).
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Clanak 10.

Zadttieni radnici u pisarnici zadr1avalu spise do njihovog rjesavanja. Rijeseni
predmeti i dovr5eni spisi stavljaju se u za to odredene tehnidke jedinice (omote, fascikle,
registratore, arhivske kutije i sl.). Dowseni predmeti mogu se drZati u prirudnoj pismohrani
najdulje dvije godine. Za drZanje dovr5enih predmeta dulje od dvije godine potrebno je
odobrenj e odgovorne osobe.

thnak 11.

Po okondanju rada na spisima, odnosno, nakon proteka roka od dvije godine, gradivo
se predaje zaduzenom radniku za pismohranu osnorme Skole veli vrh Pula.

Gradivo se predaje u pismohranu u izvorniku, sredeno, u formiranim tehnidkim
jedinicama (mape, kutije, sveZnjevi, registratori i s1.), popisano, cjelovito, oznadeno na
propisan nadin, Sto znadi da svaka tehnidka jedinica ima sljedede podatke:

naziv stvaratelja s nazivom ustrojstvene jedinice
identifikacij ska oznaka gradiva
sadrlajlnaziv gradiva
klasifikacijska oznaka
granidni brojevi predmeta
godina nastanka

rok duvanja.

Prijem gradiva obavlja se uz primopredajni zapisnik zaduilenog radnika koji predaje
gradivo izadulenog radnika koji prima gradivo.

Primopredajni zapisnik sadrZi naziv, odnosno sadrZaj gradiva, wijeme nastanka,
kolidinu i eventualnu napomenu. Primopredajni zapisnik supotpisuju ovla5teni djelatnici koji
predaju gradivo i odgovorna osoba zaradpismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan duva ustrojstvena
jedinica koja predaje gradivo, a drugi osoba zaduLenaza pismohranu.
Zadtrteni radnici duZni su pregledati cjelokupno preuzeto gradivo i provjeriti todnost upisanih
podataka.

ilanak 12.

U okviru pismohrane vodi se:

a) Knjiga pismohrane, kao pomoina evidencija radi op6eg pregleda cjelokupnog
gradiva odloZenog u pismohranu,
b) Popis svih dokumentacijskih zbirki ili cjelina.
Na popisu za svaku dokumentacijsku zbirku ili cjelinu obvezno se navodi: naziv,

stvaratelj, vrijeme nastanka gradiva, kolidina gradiva, medij i vrsta zapisa, opis sadrZaja, te
popis manjih skupina na koje je dokumentacijska zbirkaili cjelina podijeljena.

Za svaku pojedinu dokumentacijsku zbirku ili cjelinu imatelji obvezno vode popis
arhivskoga gradiva.

Popis iz stavka 1. ovoga dlanka sadrZi podatke o dokumentacijskim skupinama na koje
je zbirka ili cjelina podijeljena i arhivskim jedinicama u svakoj pojedinoj dokumentacrjskoj
skupini.

opis dokumentacijske skupine u popisu arhivskoga gradiva obuhvada:
1. redni broj,

r--_:.- i%
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2. oznaka (klasifikacijska oznaka, arhivski ili drugi
identificira cjelinu),

znak koji jednoznadno

3. naziv,
4. sadt1ai (opis dokumentacije u cjelini, predmeta ili djelatnosti na koji se odnosi),
5. medij i vrsta zapisa(podaci o vrsti medija i obliku zapisadokumentacije u cjelini),
6. kolidina (kolidina gradiva u cjelini iskazana u broju jedinica - dokumenata,

predmeta, d91jea i dr. - koje sadrZi, te duZnim metrima, velidini zapisaili drugoj
odgovaraj u6oj mj ernoj j edinici),

7. tehnidke jedinice (oznake ili raspon oznaka pripadaju6ih tehnidkih jedinica -kutija, registratora i dr.),
8. vrijeme nastanka (godina ili raspon godina nastanka gradiva),
9. napomene.

Popis arhivskih. jedinica (dokumenata, predmeta, dosjea, svezaka i dr.) u
dokumentacijskoj skupini rrodi se prema sljede6im podacima:

L redni broj,
2. oznaka,

3. naziv,
4. vrsta,

5. wijeme nastanka,

6. rok duvanj6,

7. tehnidke jedinice.

Ako Osnovna Skola Veli Vrh Pula vodi uredsku ili drugu evidenciju (u obliku baze
podataka) koja sadrZi podatke iz stavaka 3. i 4. ovoga dlanka, tJevidencija if lzvaAat iz nje
mo.Ze zamijeniti popis iz 

-stayka 
1. ovoga dlanka, pod uvjetom da sadrZi sve skupine i jedinice

dokumentacijske zbirke ili cjeline i da ne sadrZi niti jeOnu skupinu ili jedinicu kola ne pripada
zbirci ili cjelini.

Jednom godiSnje Osnovna Skole Veli Vrh Pula dostavlja nadleZnom arhiw popise
svih dokumentacijskih zbirki ili cjelina sa stanjem nazadnjidan prethodne godine.

c) Ifujiga kori5tenja gradiva - evidencija koristenja gradiva iz pismohrane.

d) Topografski inventar - evidencija u spremi5tu koje sluZi nadzoru i pronalaZenju gradiva te
koji pokazuje sadrZaj svake police.

ilanak 14.

Osnovna Skola.Veli Vrh Pula je 
luhna osigurati podatke od neovlastenog upisivanja,

mijenjanja i brisanja i jednu koprju duvati na sigurnom mjistu.

ilanak 15.

Popisi se dostavljaju nadleZnom arhivu u obliku elektronidkog obrasca (putem xml
datoteke sa strukturiranim podacima popisa) ili izravnim upisom ubiupodataka nadleZnog
arhiva.

Imatelj koji popise nadleZnom arhiw dostavlja izravnim upisom u evidenciju
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dokumentacijskih zbirki imatelja nadleZnoga arhiva nije duZan voditi druge, vlastite
dokumentacijskih zbirki i dokumentacijskih skupina i arhivskih jedinica r, nii*u.

ilanak 16.

U sludaju da Osnovna Skola Veli Vrh Pula osnuje novu, ukine postoje6u
dokumentacijsku zbirku ili cjelinu ili gradivo iz jedne pridruZi drugoj dokumentacijsloj z|irciili cjelini, duZna je o tome izvijestiti nadleZni arhiv, u roku od pitnaest dana od nastanka
promjene.

ilI. OPREMANffi, OZNAdAVANJE, ODLAGANJE, UVJETI EUVANJA I NACIN
KORISTENJA

ilanak 17.

Preuzeto gradivo iz prirudnih pismohrana evidentira se u Knjigu pismohrane i u popis
svih dokumentacijskih zbirki ili cjelina prema kategorijama koje r., ruarZ*e u posebnom
popisu s rokovima duvanja.

Zaduleni radnik za pismohranu duZan je na arhivskoj i tehnidkoj jedinici upisati broj
iz Knjige pismohrane i Popisa svih dokumentacijskih zbirkiili .i.liru u kojoj je evidentirana
odredena kategorij a gradiva.

Konvencionalno gradivo

ilanak 18.

Arhivsko se gradivo odlaZe i duva u sredenom stanju, tehnidki opremljeno i
oblikovano u arhivske jedinice.

Arhivska se jedinica obvezno ulaZe u zaStitni omot ili drugu prikladnu ambalaZu. U
gmotu arhivske jedinice naLaze se svi zapisi ili dokumenti koji joj lrrpadaju, sloZeni po redu
fo.lije primjeren jedinici. U omotu se n- mogu nalaziti rupisi,-dliumenti iii drugi predmeti
koji ne pripadaju arhivskoj jedinici.

Na omotu arhivske jedinice ispisuju se: redni broj u popisu arhivskog gradiva, oznakai naziv jedinice, naziv dokumentacijski zbirke i stvaratelja'. Na 
""utu"!o] strani omota

navode se podaci o zapisima i dokumentima u jedinici, sukladno propisl*a o uredskom
poslovanju, te podaci o dokumentima koji nedostaju u jedinici.

dhnak 19.

Gradivo se tehnidki oprema u odgovaraju6e tehnidke jedinice i to na nadin da se trajno
gradivo odlaZe u zaStitne omote, odi5deno i s odstranjenim uzrodnicima ostecenja pupiru
(metalne spojnice, praSina, insekti i sl. ), a nakon toga u arhivske kutije (beskiselinrf..j tojl
ne sadrZe metalne dijelove.

Na tehnidkim se jedinicama, na vidnom mjestu, navodi: naziv stvaratelja s nazivom
ustrojstvene jedinice, identifikacijska oznaku grudira, sadrZajlnaziv gradiva, kiasifikacijska
oznaka, granidni brojevi predmeta, godina nastanka i rok duvanja.



Gradivo koje se duva do 10 godina odlaie se u postoje6im tehnidkim
(registratori, mape i sl.).

itanak 20.

Gradivo izvzetnog zna?ajakoje je klasificirano od odgovome osobe kao takvo, ili
gradivo koje ima oznaku poslovne iti siuZUene tajne, duva seldvojeno, i to na nadin koji
osigurava duvanje njihove povjerljivosti, u metalnim ormarima ili kasama.

Pristup ovoj kategoriji gradiva ima samo odgovorna osoba ili od nje ovla5tena osoba.

dlanak 21.

Gradivo se odlaZe na metalne police koje su numerirane sustavom rimskih brojeva i
abecedno.

Arhivsko i registratumo gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrZajnim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima duvanja.

Posebno se odlaZu predmeti upravnog postupka, a posebno predmeti neupravnog
postupka.

Nekonvencionalno gradivo

tlanak22.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronidkom obliku, baze podataka, elektronidke
kopije dokumenata i drugi elektronidki zapisi nastali u poslovanju duvaju se na nadin koji ih
osigurava od neovlaStenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno
vaLedim standardima i dobroj praksi upravljanja i za5tite informacijskih sustava.

Za svaki radunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s
elektronidkim zapisima obvezno je odrediti osobu koja je odgovorna za zaltitu podataka,
redovitu izradu sigurnosnih preslika i postupak obnove podataka u sludaju pogre5ke ili
gubitka podataka.

Postupci iruade sigurnosnih preslika i obnove podataka trebaju biti takvi da
omoguiuju sigurnu i cjelovitu obnow podataka u kratkom roku.

thnak 23.

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u
pisanom obliku opisati: svrhu, opseg i nadin kori5tenja aplikacije; minimalne hardverske i
softverske zahtjeve; mjere zaStite zapisa od neovla5tenog pristupa, mijenjanja i gubitka
podataka; format i strukturu zapisa; predvideni nadin trajne pohrane zapisa (npr. duvanje u
izvomom formatu, konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); nadin
(tehnologija) na koji 6e se osigurati pristup podacima ako je predvideno duvanje izvan
izvomog hardverskog i softverskog okruZenja; nadin predaje gradiva arhivu (format zapisa i
medij, aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja treba omogu6iti iskoristivost podataka
nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku
pripreme za predaju).



tlanak24.

Elektronidki dokumenti i drugi elektronidki zapisi arhiviraju se i duvaju u najmanje tri
primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega mogu6e obnoviti iodatte iz
moguinost njihova pregledavarij,a i kori5tenja u sludaju gubitka ili o5te6enju pbdutuka .,
radunalnom sustavu u kojem se obavljapohrana i obrada zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utwduje predmet arhiviranja,
format i struktura zapisa, wijeme i odgovornost zaizradl kopije, te di li se zapisi i da-lje
duvaju u izvoriSnom informacijskom sustavu ili bri5u iznjega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto duvanja obvezno se provjerava njihova
cj elovitost, ditlj ivost i ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjesto duvanja s programima, odnosno aplikacijama
koje su potrebne za ryihovo pregledavanje i kori5tenje, ili s podrobnim uputama o
hardverskim i softverskim zahtjevima za pnkaz i koriStenje i navodom o informacijskom
sustavu koji trenutno to omoguduje.

Cjelovitost, ditljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronidkih zapisa redovito se
provjerava najmanje jedanput godi5nje. Presnimavanje na novi medij obavlja se najmanje
svake pete godine, a obvezno ako su prilikom provjere uodene pogre5ke ili ako je primjerak
arhivske kopije neditljiv, o5teien ili izgubljen.

Prostor pismohrane

tlanak 25.

Osnovna Skola Veli Vrh Pula je duZna osigurati primjeren prostor i opremu za
pohranu i zaStitu arhivskoga gradiva.

Ako se koristi vi5e prostora, onda se u njima odlale gradivo odredene cjeline ili
kategorije.

Prostor za odlagaqe gradiva mora odgovarati standardima propisanim Pravilnikom o
za5titi i duvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvanarhiva (I\rN 63i04,106107).

Osnovna Skola Veli Vrh Pula moZe pohranu i duvanje svoga gradiva povjeriti drugoj
osobi pod uvjetom da prostor u koji ie se to gradivo smjestiti udovoljava uvjetlma za smjeslaj
i duvanje arhivskog gradiva.

Utvrtlivanje postojanja uvjeta za duvanje javnoga arhivskog gradiva kategoriziranih
stvaratelja i imatelja, kao i gradiva privatnih imatelja koji su upisani u Upisnik vlasnika
arhivskog gradiva Republike Hrvatske u privatnom vlasni5tvu, koje je smje5teno izvan
prostora stvaratelja, odnosno imatelja toga gradiva provodi Hrvatski drLavni arhiv.

ilanak 26.

Odgovaraju6im prostorom za pohranu i zaStitu arhivskoga i registraturnoga gradiva
smatraju se prostorije koje su:

suhe, prozradne i zasti6ene od prodora nadzemnih i podzemnih voda,
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udaljene od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se duvaju lako
zapaljive tvari, od izvorapra5enja i onedi56enj azraka,
koje su propisno udaljene od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i
vo dova (p I inskih, vo dovo dni h, kanalizacij skih),
u kojima ne boravi i kroz koje se ne krede drugo osoblje'osim osoba zaduZenih za
duvanje i za5titu arhivskog gradiva,
kojima je zaprijeden. pristup neovla5tenim osobama, u radno i iztan radnog
vremena.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.
U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pu5enje.

tlanak27,

Materijalna (fizidko-tehnidka) za5tita arhivskoga i regishaturnoga gradiva obuhvada
fizidko-tehnidku za5titu od o5tedenja, uniStenja ili nestanka.

Materijalna zaStita osigurava se:

obaveznim zakljudavanjem prostorija pismohrane, zatvwanlem prozora i
iskljudivanjem strujnoga toka kada se u pismohrani ne radi,
redovitim di56enjem i otpra5ivanjem pismohrane i odloZenog gradiva, te
prozradivanj em prostorij a,

odriav arlem odgovaraj u6e temperature (l 6-20'c) i vlaZnosti (45 -5 5%),
redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do o5te6enja gradiva.

ilanak 28.

Pri izvodenju radova u prostorijama u kojima se duva arhivsko gradivo ili njihovoj
blizini, kao i di56enju tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti
Stetni za arhivsko gradivo (upotreba otvorenog plamena, kori5tenje agresivnih kemijskih
sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano vlaZenje), ako gradivo nije prethodno izmjesteno na
mjesto sigumo od posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

ilanak 29.

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

Police trebaju biti odmaknute od zidova tako da se omogudi cirkulacija zraka i
dovoljno medusobno razmaknute za neometan prolaz i rukovanje gradivom. Najdonja
pregrada na polici treba biti odmaknuta najmanje l5 cm od poda.

Arhivsko se gradivo ne smije driati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja nisu
namijenjena za njegovo odlaganje.

ilanak 30.

Prostorije u kojima se duva arhivsko gradivo trebaju biti opremljene vatrodojavnim
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ilanak 31.

Pristup u prostorije za pohranu arhivskoga gradiva moZe imati samo osoblje zaduLeno
zaza(titu i obradu gradiva i ovla5tene osobe.

Kori5tenje gradiva

ilanak 32.

Gradivo koje je proSlo postupak arhiviranja u cijelosti, moZe se koristiti po prethodno
dobivenoj suglasnosti.

Arhivsko i registratumo gradivo moZe se koristiti u prostorijama pismohrane samo i
jedino vznazodnost osobe odgovorne ili zaduLene zaradpismohrane.

Gradivo se koristi izdavanjem originala zapisa, davanjem preslika ili kori5tenjem na
mjestu gdje je gradivo odloZeno.

U sludaju da se daje original na koriStenje, korisnik je duZan potpisati revers na
posudeno gradivo. Posudba gradiva obavezno se upisuje u Ifujigu posudbe, dok je za uvid i
izdavarle preslika potreban samo upis u Evidenciju kori5tenog gradiva.

Osoba koja je'preuzela gradivo na kori5tenje, duZna je isto watiti u roku naznadenom
u reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak reversa ostavlja se na mjestu gdje je
gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima osoba zadtrtena za pismohranu, atreli primjerak
dobiva radnik, odnosno korisnik gradiva. Poslije kori5tenja gradivo se obavezno vra6a na
mjesto odakle je i uzeto, a revers se poni5tava.

ilanak 33.

Izdavanje arhivskoga i registratumoga gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem
zakona i propisa imaju pravo uvida u informacije sadrZane u gradiw, obavlja se temeljem
pismene zamolbe trai,itelj a.

KoriStenje gradiva moZe se uskratiti u sludajevima koje propisuje dl. 8. Zakona o
pravu na pristup informacijama (NN 25113,85/15).

ilanak 34.

Krajem svake godine, odnosno prije godiSnjeg odlaganja novog gradiva u pismohranu,
obavlja se provjera je li posudeno gradivo vradeno u pismohranu.

Utwdi li se da posudeno gradivo nije vra6eno, osoba zadulena za pismohranutrali
povrat gradiva.

Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene
jedinice, ukoliko muzadvZeno gradivo treba i u sljededoj godini.

11
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IV. ODABIRANiIE I IZLAEIVANJE GRADIVA

ilanak 35.

Odabiranje i izludivanje .gradiva obavlja se kada je cjelokupno gradivo sredeno i
popisano.

Odabiranje arhivskoga i iztudivanje registraturnoga gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izludivanja arhivskoga gradiva OIN 90102)
kao i Posebnog popisa kojije sastavni dio ovog Pravilnika, na kojeg odobrenje daje nadleZni
drZavni arhiv.

Rokovi duvanja dokumenata radunaju se u pravilu od kraja godine u kojoj je nastupio
doga<laj kojim je rok podeo te6i. U pravilu se radi o godini (ili drugom razdoblju) u kojoj je
spis (predmet, dosje) zakljuden, a kod dokumenata kao Sto su pravilnici, ugovori, oOtut<i i it.
o godini u kojoj su prestali valiti ili su zamijenjeni drugim takvim dokumentom. Takav
podetak radunanja roka duvanja se oznadava slovom ,,2" iza kojeg se navodi broj godina
koliko je spis nakon toga potrebno duvati.
Kori5tene oznake:
N: Rok duvanja raduna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.
Z: Rok duvanja raduna se od isteka godine u kojoj je spis zakljuden, odnosno u kojoj
je dokument (ugovor, odluka, pravilnik i sl) prestao vaLiti ili je zamijenjen drugim
odgovaraj u6im dokumentom
D = Djelomidno odabrati
Po isteku roka duvanja odabire se prema uputama nadleZnog drZavnog arhiva dio
dokumentacije za trajno duvanje. U pravilu se radi o sludajevima gdje se medu istovrsnim
predmetima i dokumentima mogu naii oni koji se odnose na znadalnije dogadaje, odluke,
stvari ili osobe te ih se uslijed toga odabire zatrajno duvanje.
I = Izluditi
Po isteku roka dokumentacija se moZe izluditi u cjelini, uz pribavljano odobrenje nadleZnog
drZavnog arhiva.
T: Trajno duvati

ilanak 36.

Osnovna Skole Veli Vrh Pula obvezna je redovito provoditi izludivanje gradiva diji je
rok duvanja istekao, a najkasnije 5 godina od posljedrlieg provedenog postupka te obvezno
prije predaje gradiva arhivu.

itanak 37.

Postupak odabiranja i izludivanja priprema i provodi strudno povjerenstvo sastavljeno
od radnika onih ustrojstvenih cjelina iz kojih se vrsi izludivanje gradiva.

Pripremljeno i popisano gradivo za izludivanje s prijedlogom i obrazloZenjem
dostavlja se odgovornoj osobi.

Odgovorna osoba pokre6e postupak izludivanja dostavljanjem na odobrenje prijedloga
s popisom gradiva izdvojenog zaizludivanje nadleZnom drZavnom arhiw.
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ttanak 38.

Prijedlog za izludivanle sadrZi navode o nadinu, vremenu i mjestu izludivanja i
uni5tenja gradiva te obrazloLenje s pravnom osnovom postupka.

Popis gradiva predloZeno g za izludivanje koji je sastavni dio Prijedloga sadrZi sljedeie
rubrike:

redni broj i redni broj gradiva iz posebnog popisa gradiva s rokovima duvanja za
koji je odobrenje dao nadleZni arhiv,
vrsta/naziv gradiva koje 6e se izludivati,
vrijeme nastanka gradiva ili raspon godina,
rok duvanja gradiva i
kolidinu izralenu u duZnim metrima te tehnidkim jedinicama (registratori, knjige,
arhivske mape, sveZnjevi i sl).
razlog izludivanja (istekao rok duvanja, statistidki obradeno i sl.)

Na kraju popisa potrebno je navesti ukupno kolidinu gradiva izraienu u duZnim
metrima i tehnidkim jedinicama.

Prijedlog mora biti obrazloLen, gradivo izdvojeno i popisano te pripremljeno za
odevid od strane ovla5tenih djelatnika nadleZnog drZavnog arhiva.

ilanak 39.

Nakon izvr5enog odevida u pripremljeno gradivo strudno povjerenstvo i ovla5teni
djelatnik nadleZnog drZavnog arhiva predlaZu dono5enje rje5enja kojim se odobrava ili odbija
izludivanje gradiva.

O svojem radu strudno povjerenstvo sastavlja zapisnik.

ilanak 40.

NadleZni drZavni arhiv donosi rjesenje kojim moZe predloZeno gradivo za izludivarrje
odobriti u cijelosti ili djelomidno ili ga u cijelosti odbiti.

dlanak 41.

Po primitku rje5enja o odobrenju izludivanj a iz prethodnog dlanka, odgovorna osoba
donosi odluku o izludivanju kojom se utvrduje nadin, vrijeme, mjesto i izw5itelj uni5tavanja
dotidnog gradiva.

Ukoliko gradivo sadrZi osobne podatke ili povjerljive podatke, uni5tavanje se
obavezno provodi na nadin da podaci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u
njih.

O postupku uni5tavanja gradiva vodi se zapisnik. Jedan primjerak zapisnika dostavlja
se nadleZnom drZavnom arhivu.

tlanak42.

\z\uLivanle regrsttaturnoga gradiva biljeZi se u Kniizi pismohrane i Popisu gradiva
svih dokumentacijskih zbirki i cjelina s naznakom brojdanih oznaka (klasifikacijska oznaka i
urudZbeni broj) i datuma rje5enja nadleZnog drZavnog arhiva o odobrenju izludivanja.
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V. POSTUPAK.S PRIJENOSOM INF'ORMACIJA NA NEKONVENCIONALNE
MEDIJE

ehnak 43.

Sukladno pozitivnim propisima odredene kategorije dokumenata mogu se duvati i na
nekonvencionalnim nositelj ima podataka.

Prijenos informacija s konvencionalnih zapisa na nekonvencionalne obavlja se
postupkom digitaliziranj a ili mikrofilmiranj em.

Prijenosom informacija na nekonvencionalne medije ostvaruje se bolja kontrola, brZa

. 
dostupnost i sigurnost informacija.

ilanak 44.

Pohranom arhivskih zapisa trajne vrijednosti na nekonvencionalne nositelje podataka
izvorni oblik gradiva duva se i nadalje u originalu trajno.

Ovakav oblik pohrane obavlja se iskljudivo iz sigurnosnih razloga.

ilanak 45.

Prijenos informacija na nekonvencionalne medije obavlja se na nadin da se odredene
kategorije dokumenata iste wste snimaju na pojedinadnom nekonvencionalnom nositelju
informacij a (mikrofi lm, CD).

Prijenos informacija digitaliziranjem ili mikrofilmiranjem moZe se povjeriti
specijaliziranoj tvrtki koja obavlja te poslove.

ilanak 46.

Po dovr5enom postupku prijenosa informacija na nekonvencionalne medije, trodlano
povjerenstvo Osnovne Skole Veli Vrh Pula utvrduje identidnost originala i snimljenih
dokumenata na nekonvencionalnom mediju.

Provjera identidnosti obavlja se metodom sludajnog uzorka za svaki pojedinadni
nekonvencionalni nositelj informacij a.

Provjera se vr5i na najmanje 10 uzoraka uz zapisnidko konstatiranje utvrdenih
r ezultata i dentidno sti.

ilanak 47.

Postupak mikrofilmiranja ili digitaliziranja provodi se jednom godi5nje.

dlanak 48.

Pohranjeni dokumenti na nekonvencionalnim medijima duvaju se na tri pojedinadna
nositelja.

Nekonvencionalni mediji duvaju se na odvojenim mjestima i to: jedan primjerak ima
uprava, jedan primjerak ima ustrojstveni dio koji je stvarao tu kategoriju dokumenata, atre1i
je primjerak pohranjen kod radnikazadtrtenog za pismohranu.
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ilanak 49.

Dokumenti pohranjeni na nekonvencionalnim medijima za5tideni su na nadin da je
pristup njima omoguien iskljudivo ovla5tenim osobama koje su upoznate s pristupnim kodom
na takvom mediju.

VI. PREDAJA ARIIIVSKOGA GRADIVA NADLEZNOM ARIIIVU

ilanak 50.

Arhivsko gradivo. se duva u pismohrani Osnorme Skole Veli Vrh pula do predaje
nadleZnom drZavnom arhiw.

elanak 51.

Predaja javnoga arhivskog gradiva nadleZnom arhiw provodi se na nadin i u rokovima
propisanim Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (NN lo5lg7, 64100, 65109) i
Pravilnikom o predaji arhivskog gradiva arhivima OIN 90/02).

Clanak 52.

Stvaratelji i imatelji jarmoga arhivskog gradiva obvezni su arhivsko gradivo, nakon
provedenoga odabiranja i izludivanja predati nadleZnom arhiw u izvorniku, ,rJd.no, iehnidki
opremljeno, oznadeno, popisano i cjelovito za odredeno vremensko razdoblje.

Izvornik je svaki prvotni zapisbez obzbana podlogu i vrstu zapisa,a koji ima oznake
pravne valjanosti. Osnovna Skola Veli Vrh Pula pri predaji arhivskoga gradiva nadleZnom
arhiw ne moZe izvornike nadomjestiti preslicima.

Sretlenim se smatra ono arhivsko gradivo u kojem se pojedinadni zapisi ili osnovne
jedinice udruZivanja zaptla nastale u procesu poslovanja nalazi u sklopu arhivskoga gradiva
na mjestu odredenom nadinom upravljanja spisa te njihova odlaganja.

Popisanim se smatra ono arhivsko gradivo za koje je javnopravna osoba, nakon
odabiranj a gradiva izradilapopis koj i sadrZava:

1. Naziv stvaratelja gradiva
2. Vrijeme nastanka gradiva obuhva6enog popisom
3. Ukupna kolidina gradiva i:

4. Ime i prezime osobe koja je izradilapopis
5. Datum popisa.

Za svaku jedinicu popisa navodi se barem:
1. Redni broj
2. Naziv, odnosno sadrlaj
3. Vrijeme nastanka

4. Kolidina.

Cjelovitim se smatra ukupno arhivsko gradivo nastalo radom stvaratelja u
vremenskom razdoblju za koje se predaje arhivu (uredske knjige i druge evidencije o gruiiro,
zapisi koji sadrZavaju osobne podatke kao i zapisi oznadeni kao tajn'i, bez obzirana vrstu i
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stupanj tajnosti te tiskano
obavje5iivanja, kao Sto su
tiskani zapisnici sjednica i
itd).

Tehniiki opremljenim smatra se ono arhivsko gradivo kod kojega su: osnovne
jedinice udruZivanja spisa uloZene u papimate ovitke (>ko5uljice<), mape i drugu za5titnu
opremu, te u tehnidke jedinice (arhivske kutije ili drugu odgovaraju6u opremu); filmske i
mikrofilmske vrpce opremljene odgovarajuiim kalemima i kutijama; ostali mediji smje5teni u
odgovaraju6u za5titnu ambalaLl. Arhivsko gradivo ne smije biti spojeno metalnim rpo.lrricimu
ili drugim metalnim predmetima te ne smije biti uloZeno u plastidne omote.

Oznaienim gradivom smatra se ono arhivsko gradivo dije tehnidke jedinice imaju
natpise koj i sadrZavaju:

naziv javnopravne osobe, a po potrebi i naziv organizacijske jedinice dijim je
djelovanjem nastalo arhivsko gradivo,
redni broj tehnidke jedinice u popisu
oznake j edinica gradiv al sadrZaj, te
vremenski raspon gradiva u tehnidkoj jedinici.

ilanak 53.

O predaji arhivskoga gradiva arhivu sastavlja se
sljedede podatke:

primopredajni zapisnik koji sadrZava

datum i mjesto primopredaje,
naziv javnopravne osobe koja predaje arhivsko gradivo, te ime i prezime
odgovorne osobe,
naziv arhiva koji preuzima arhivsko gradivo te ime i prezime odgovorne osobe,
imena i prezimena osoba koje su obavile primopredaju,
zakonsku osnovu primopredaj e,

naziv, sjedi5te i vrijeme djelovanja stvaratelja gradiva koje se predaje (ako se
predaje gradivo nastalo djelovanjem vi5e stvaratelja navode se podatci za svakoga
stvaratelj a poj edinadno),
naziv odnosno sadrZaj arhivskoga gradiva,
vrijeme nastanka arhivskoga gradiva koje se predaje,
kolidinu gradiva koje se predaje, izrailenuu broju tehnidkih jedinica (omota, mapa,
kutija, sveZnjeva, knjiga, kolutova i dr.), u duZnim metrima ili drugoj
odgovaraju6oj mj ernoj jedinici,
napomenu o saduvanosti i cjelovitosti gradiva i obja5njenje Sto ga o tome daje
predavatelj te
napomenu o uvjetima kori5tenja gradiva.

Obvezatni sastarmi dijelovi zapisnika su takoder:

popis preuzetoga arhivskoga gradiva, te
popis arhivskog gradiva koje je privremeno ostalo kod imatelja i rok do kojega ie
biti predano arhiw.

dlanak 54.

Zapisnik se izraduje u pet primjeraka, od kojih dva zadrilava predavatelj Osnovna

ili na drugi nadin umnoZeno arhivsko gradivo, nastalo za potrebe
interne publikacije i dasopisi, tiskani planovi i poslome vijesti,
druge tiskovine: plakati, letci, prospekti, upute, programi, pozivi
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Skola Veli Vrh Pula, dva nadleZni arhiv, a jedan se primjerak dostavlja Hrvatskome drZavnom
arhivu.

Arhiv mora ddvati tajnost povjerljivih podataka sadrZanih u arhivskome gradivu koje
je preuzeo. Gradivo koje sadrZava osobne podatke, kao i gradivo za koje je utvrden stupanj
tajnosti, mora se u popisu posebno oznaditi te navesti rok dostupnosti'javnosti.

ilanak 55.

Gradivo koje je predano u nadleZni drLavni arhiv moZe se koristiti na nadin predviden
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima OIN 105/97,64100,65109) i Pravilnikom o
kori5tenju arhivskoga gradiva OfN 67199).

vII. ZADUZENJA I ODGOVORNOSTI U RUKOYANJU, OBRADI I
ZASTITI GRADIVA

ilanak 56.

Osnovna Skola Veli Vrh Pula je dtlna imati odgovornu osobu zarud pismohrane, te
zaduZenogradnika s punim ili djelomidnim radnim vremenom u pismohrani.

ilanak 57.

Zaduileni radnik provodi sve postupke zaitite i obrade arhivskog i registarturnog
gradiva: zaprimanje, evidentiranje, klasifikacija, oznatavanje i tehnidko opremanje gradiva,
vodenje uredskih evidencija i drugih evidencija o gradivu, sredivanje i opis gradiva,
odlaganje i zaitita gradiva, wednovanje i izludivanje gradiva.

ZaduZeni radnik mora ispunjavati uvjete za obavljanje poslova skrbi o arhivskom
gradiw prema Zakonu odnosno Pravilniku o za5titi i duvanju arhivskoga i registraturnoga
gradiva izvan arhiva OfN 63/04,106107):

- mora imati najmanje srednju strudnu spremu
- mora imati najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na obavljanju poslova na zaStiti i

obradi gradiva.

dhnak 58.

Za zaduLenog radnika imenuje se osoba koja dobro poznaje sustav poslovne
dokumentacije, njegovu organizacijsku strukturu, nadin kolanja dokumentacije, arhivsko
poslovanje i rad na radunalu, te ima poloZen ispit predviden Pravilnikom o strudnom
usavr5avanju i provjeri strudne osposobljenosti djelatnika u pismohranama OIN 93104).

Ukoliko radnik iz st. 1. ovoga dlanka nema poloZen strudni ispit, duZan ga je poloZiti
nakon 6 mjeseci od dana stupanjanaposao za5tite i obrade gradiva.

ilanak 59.

Radnik u pismohrani duZan je u svome radu pridrZavati se etidkog kodeksa arhivista, a
posebice:

duvati integritet gradiva i na taj nadin pruZatijamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svj edodanstvo pro5losti,
dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,
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postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s
podataka i za5titom privatnosti te postupati
su na snazi,

unutar granica zakonskih propisa koji

osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro sviju i ne sluZiti se
svojim poloZajem za vlastitu ili bilo diju neopravdanu koiist,
nastojati posti6i najbolju strudnu raziutsustavno i stalno obnavljaju6i svoje znanje
s podrudja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istraZivanja i iskustava. 

-

ilanak 60.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba i
zaduZena osoba za pismohranu, duZni su izvr5iti primopredaju arhivskoga i registratumoga
gradiva s osobom koja preuzima pismohranunak 

61.

U sludaju o5te6enja, nestanka ili gubitka dijela arhivskoga gradiva prouzrodenog
neodgovornim ponaianj em zadtLenog radnika ili radnika koji je lioriitio arhivsko gradivol
isto predstavlja osnovu za pokretanje disciplinskog postupka, nakon kojeg se moZe izre1i i
mjera prekida radnog odnosa.

Pored disciplinske odgovornosti radnici mogu odgovarati prekriajno ili kazneno kada
su za to ostvareni uvjeti izZakona.

VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilanak 62.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Poseban popis s rokovima duvanja gradiva nastalog
radom stvaratelja.

Rokovi navedeni u Popisu su minimalni i osnova su
odabiranj a i izludivanj a.

za provodenje postupka

Popis sadrZi i kategorije gradiva koje se duvaju na mikrofilmu ili CD-u, pa rokovi
duvanja vrijede i za tako arhiviranu dokumentaciju.

tlanak 63.

Pravilnik i Posebni popis s rokovima stupaju na snagu osmog dana od dobivene
suglasnosti na Pravilnik, odnosno odobrenja na Popis od strane nadle7nog drZavnog arhiva.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika i Posebnog popisa donose se na isti nadin i po
postupku kojije odreden za njihovo dono5enje.

ilanak 64.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o
arhivskom gradivu i arhivima OIN 105/97,64100,65109) njegovipodrulonrki akri, kao i
drugi propisi kojima se pobliZe ureduje rukovanje i rokovi duvanja arhivskoga gradiva.
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Chnak 65.

iti odredbe Pravilnika o zaStiti iStupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaju wijed
obradi artrivskog i registaturnog gradiva Osnovne Skole Veli Vrh Pula (KLASA: 602-02109-
04-6 LIRBROJ: 2168-09-09), doriesen na na sjednici odrZanoj daaa4.09.2009. godine.

KLASA: 002-01 / 16-02/01
URBROJ: 2 I 68-02-01 -16-02-2

Ravnateljica:

-$^
Irene Rigo

3o,-pj
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POSEBAN POPIS ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG
. GRADIVA

S ROKOVIMA dUVANr,q.

NAZIV: Osnovna Skola Veli Vrh Pula
MATICNI BROJ: 3265587
OIB: 53984895022
NACIONALNA KLASIFIKACIJA
DJELATNOSTI:

80102

SJEDISTE: Josipa Zahtile 1,52L07 Pula
PRA\TNI POLOZAJ: Javna ustanova
PREDNICI (naziv, vrijeme i mjesto
dielovania):

Skup5tina Op6ine Pula,
od 15.06.1982.:Pula

TEL./FAKS: 0521380-848 ; 0521534-541
E.MAIL: ured(E o s-veli-vrh-pu. skole. hr

RED.
BR.

GRUPA GRADIVA ROK
iuv,q.NrA,

OBLIK U
KOJEM

SE EUVA
POSTUPAK

1. STATUSNA DOKUMENTACIJA

1.1

Osnivadki akti (odluke, rjesenja,
ugovori) i rje5enje o otvaranju Ziro
raduna

Izvorno T

1.2.
Zahtlev i rje5enje o sukladnosti
osnivadkog akta sa zakonom Izvorno T

1.3.
Akti o statusnim promjenama (podjeli,
spajanju, pripaianiu) Izvorno T

t.4.
Zahtjev i rje5enje o odobrenju podetka
rada (obavli ania di elatnosti) lzvorno T

1.5.
Zahtjevi i de5enja o upisu u sudski
registar lzvorno T

1.6.
Prijava i obavijest o razvrstavanju
poslovnog subiekta Izvorno T

1.7. Akti o zabrani obavliania dielatnosti lzvorno T

1.8.
Akti o promjeni podataka o nazivu,
siedi5tu, dielatnosti i sl. Izvorno T

1.9.
Opia prepiska, upiti i obavijesti o
statusnim i drugim promienama N+2 lzvnorno I

1.10. Op6enito N+2 Izvorno I
1.1 l. Politika i postupci Izvomo T
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2. OPEIAKTI
2.1 Statut Izvorno T

2.2. Pravilnici Izvorno T
2.3. Poslovnici Izvorno T

2.4.
Odluka o etidkom kodeksu
neposrednih nositelj a odgojno-
obrazovne dielatnosti

Izvorno T

2.5.
Odluke kojima se ureduju odnosi u
St<oti

Izvorno T

2.6. Odluke ravnatelia Izvorno T
2.7. Ostali normativni akti Izvorno T
2.8. Op6enito N+2 Izvorno I
2.9. Politika i oostuoci Izvorno T

3. RAD I POSLOVANJE

3.1 Matidni listovi 5ko1e Izvomo T
3.2. Skolski kurikulum Izvorno T
3.3. Godi5nii plan i program rada lzvorno T

3.4.
Programi izvannastavnih i drugih
aktivnosti lzvorno T

3.5. Izvie5da o radu Izvorno T

3.6.
Zapisnici sa sjednica Skolskih
odbora i Skolskih viie6a

Izvomo T

3.7. Materii ali-prilos. za Skolski odbor z+3 lzvorno I
3.8. Zapisnici sa skupa radnika Izvorno T

3.9.
Zapisnici sa sjednica vije6a
roditelia lzvorno T

3.10. Statistidka izvieS6a Izvomo T

3.11

Zapisnici i rje5enja tijela upravnog i
strudnog nadzora Izvorno T

3.r2.
Prigovori, Zalbe i tuZbe protiv akata
tiiela upravnog i strudnognadzora Izvorno T

3.13.
Isprave o priznanjima, zahvalama i
nagradama Izvorno T

3.t4.
Dokumentacija o raspisivanju
referendum a i izbora (bez gl.
listi6a)

Izvorno T

3.1 5.
Glasadki listi6i i sporedni materijal
zaizbore N+1 Izvorno I

3.16.
Evidencija o zbirkama osobnih
podataka lzvorno T

3.17.
Zahtjev za pristup osobnim
podacima, izdavanje podataka i sl. z+5 Izvomo I
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3.1 8.
Ugovori i sporazumi o poslovnoj
suradnji, ugovori s dobavliadima Izvorno T

3.1 9.

Zapisnici i biljeske o Skolskim
manifestacrj ama i posj etima
uglednih osoba i stranaca

lzvorno T

3.20. WEB stranica Izvorno T

3.21.
Akti o osiguranju osoba i imovine,
police osigurania z+7 Izvorno I

3.22.
Zahtj evi za izdav arrje duplikata
Skolskih isprava i drugih javnih
isprava

N+5 Izvomo I

3.23.
Zahtlevi, rjeSenja i izvjeS6a o
ostvarivanju prava na pristup
informaciiama

z+5 Izvorno I

3.24. Kaznene i prekr5aine oriiave z+5 Izvorno I
3.25. Parnidni predmeti z+5 Izvorno I

3.26.
Prijedlozi za ovrhu i rje5enja o
ovrsi z+5 Izvorno I

3.27. JavnobilieZnidki akti z+5 Izvorno I
3.28. Nabava

3.28.t GodiSnii blan nabave z+5 Izvorno I

3.28.2.

Pojedinadni postupci nabave
(Odluka o podetku postupka,
dokumenta cij a za nadmetanj e,
zapisnik o otvaranju ponuda,
zapisnik o pregledu i ocjeni
ponuda, odluka o odabiru)

z+5 Izvorno

3.28.3.

Ugovori o izw5enju nabave
*Napomena: Po isteku roka,za
trajno duvanje odabiru se ugovori o
proiektiraniu i izeradnii obi ekata

z+5 Izvorno D

3.28.4.

Pojedinadni postupci j avne nabave
(Odluka o podetku postupka,
dokumenta cija za nadmetanj e,
zapisnik o otvaranju ponuda,
zapisnik o pregledu i ocjeni;
ponuda, odluka o odabiru, oduke
DrZavne Komisije u Zalbenom
postupku)

z+5 lzvorno

3.28.s.

Ugovori o izvrSenju javne nabave
*Napomena: Po isteku roka, za
trajno duvanje odabiru se ugovori o
proiektiraniu i izgradnii obiekata

z+5 lzvorno D

3.28.6. lzvjeS6a o iavnoi nabavi z+5 Izvorno I
3.28.7. Op6enito N+2 Izvorno I
3.28.8. Politika i postupci Izvorno T
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3.29.
Podnesci koji se odnose na
komunikaciju s treiima u svezi s
radom i doslovaniem Skole

Z+2 Izvomo I

3.30. Katalog informaciia Izvorno T
3.31. Evidenciia zahtieva Izvorno T

3.32.
Zahtjevi i odluke o zahtj evima,
Lalbe i sporovi u sveli s odlukama
o zahtievima

z+5 Izvorno I

J.JJ. Ugovori i potvrde o donaciii lzvorno T
3.34. Ugovori o sufinanciraniu lzvorno T
3.35. Op6enito N+2 lzvorno I
3.36. Politika i postupci Izvorno T

4. PEDAGOSXA DOKUMENTACIJA
4.t Matidna kniiea Izvomo T
4.2. Imenik udenika z+t0 Izvorno I

4.3. Matidni listovi udenika Izvorno T
4.4. Spomenica Skole lzvorno T

4.5.
Ifuj iga evidencij e zamjene nenazodnih
uditelia N+3 lzvorno I

4.6.
Rje5enje uditeljskog vije6a o
oslobadanju udenika u odredenoj
Skolskoi aktivnosti

N+10 lzvorno I

4.7.
Fotografije, filmovi i drugi zapisi o
radu Skole, udenicima, uditeliima i sl.

Izvomo T

4.8. Skolske publikaciie. novine i sl. Izvorno T
4.9. Izvie56e sa strudnih izleta Izvorno T

4.10.
Evidencija o rezultatima natjecanja
udenika /priznari e. diolome) Izvorno T

4.11
Sporedni materijali sa Skolskih
natiecania z+3 Izvorno I

4.12.
Potvrde, uvjerenja i ostali izvodi
izdani na temelju stalnih evidencija o
radnicima i udenicima

z+5 Izvorno I

4.t3. Spiskovi udenika o upisu u Skolu z+l Izvorno I
4.t4. Nepodignute sviedodZbe z+5 Izvorno I

4.t5. Dnevnik ruda- Razredni dnevnik z+10 Izvorno I

4.t6. Pregled rada slobodnih,
izvannastavnih aktivnosti z+t0 Izvorno I

4.17.
Evidencija o popravnom, razrednom,
predmetnom, dopunskom i
razlikovnom ispitu

z+10 Izvorno I

4.18.
Rje5enja o zavr5etku Skolovanja u
vremenu kra6em od propisanog z+9 lzvorno I

4.t9.
Upisnica u Skolu

N+5 Izvomo I
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4.20.
Rje5enje o odobrenju prelaska udenika
u Skolu iz druge Skole

z+t0 Izvorno I

4.2r.
Prij armica za polaganje popravnog
ispita N+5 lzvorno I

4.22.
Rj e5enj a o priznavanj u istovrij ednosti
inozemne Skolske isprave radi
nastavka Skolovania

z+5 Izvorno I

4.23. Anketni upitnici za roditelie N+5 Izvorno I

4.24.
Akti (prij edlozi, zakljtdci, d eienj a)
doneseni u postupku izricanja
pedago5kih nqlera

z+5 Izvorno I

4.25. Matidni dosiei udenika z+5 Izvomo I
4.26. Zapisnici s roditeli skih sastanaka z+9 Izvorno I
4.27. Dokumentaciia pedasoSke sluZbe z+t0 Izvorno I
4.28. NarudZbe udZbenika z+5 Izvorno I

4.29.
Rj eSenj a nadleZnog ministarstva,
centra za sociialnu skrb o udenicima

z+5 lzvorno I

4.30. Pri.iepis ociena N+5 Izvorno I

4.31.
Zahtjev roditelja i rje5enje uditeljskog
viieia o preispitivaniu ociene udenika

z+5 Izvorno I

4.32.
Zahtlev roditelja i rje5enje uditeljskog
vijeia o polaganju ispita pred
povjerenstvom

z+5 Izvorno I

4.33.
Statistidki pregledi i izvje5da o
udenicima, uditeljima i sredstvima
ruda

Z+IO lzvorno I

4.34. Op6enito N+2 lzvorno I
4.35. Politika i postupci Izvorno T

5. RADNI ODNOSI

5.1
Ugovori o radu

z+7 Izvorno I

5.2.
Ugovori o djelu, ugovori o
autorskom djelu i ugovori o
volontiranlu

z+5 Izvorno I

5.3.
Matidna knjiga radnika

Izvorno T

5.4. Programi pripravnidkos staZirania Izvorno T

5.5.
Odluke o redovitom ili
izvanrednom otkazu ugovora o radu

z+7 Izvorno I

5.6.
Upozorenja zbog kr5enja radnih
obveza Izvomo T

5.7.
Zapisnici o Strajku u SkoU

Izvorno T

5.8.
Odluke o upu6ivanju radnika na
zdravstvene preglede z+7 Izvorno I
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5.9.
Isprave o poloZenim strudnim
ispitima i pedago5kim
kompeteficiiama

Izvomo T

s.1 0. Priiave za oolasanie strudnos isoita N+5 lzvorno I

5.11.

Osobni dosjei radnika
*Napomena: trajno duvati dosjee
rukovodedeg osoblja na vi5im
razinama, zaposlenih na poslovima
istraZivanj a i razvoja, zaposlenika
koji su postigli posebna ostvarenja i
sl.

N+70 Izvorno D

5.r2. Evidencii a zariena uditeli a z+10 Izvorno I

5.13.

Dokumentacija o raspisivanju i
provodenju natj edaja za popunj enj e

svih radnih mjesta
*Naoomena: za ravnatelia traino

z+5
Izvorno D

5.14.
Prijave potrebe i prijave o
prestanku potrebe za radnikom z+5

lzvorno I

5.15.
Sporazum Skolskih ustanova o
promieni miesta rada radnika

z+5 Izvomo I

5.16.
RjeSenjao rasporedu radnih obveza

- radnos vremena
z+3 Izvorno I

5.t7.
Odluke o prekowemenom radu i
preraspodieli radnoe vremena

z+5 Izvorno I

5.1 8. Plan i raspored eodi5niih odmora N+5 Izvorno I

5.19.

Zil*jevi i odluke o godi5njem
odmoru, plaienom i nepla6enom
dopustu

z+2 Izvorno I

5.20.
Odluke izahtjevi o nadoknadi Stete

u svezi s radnim odnosom
z+5 lzvorno I

5.2r.
Ostala evidencija o radnicima
(izostanci, zaka5nieni a)

z+5 Izvorno I

5.22.
Evidencija bolovanja

z+2 Izvorno I

s.23.
Odluka o privremenom premje5taju
trudnice ili Zene koia doii diiete

z+5
Izvorno I

5.24.
Akti o obradunu i isplati plafa,
nadoknada plalai drugih novdanih
isplata

z+7
lzvorno I

5.25.

IzvjeS6a o pokrenutim kaznenim
postupcima i odluke o
priwemenom udaljenju radnika od
obavliania posla

z+5

Izvomo I

5.26.

Ponude za promjene ugovora o
radu

z+3

Izvorno I

6
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5.27.
Predmeti u svezi s

osposoblj avanj em i usavr5avanj em
radnika '

z+5 Izvorno I

5.28. Zahtievi i potvrde izdane radnicima z+3 Izvorno I

5.29.
Ostali dokumenti u svezi s radnim
odnosima z+5 Izvorno I

s.30.
Pozivi za strudne seminare,
savjetovanje i dr.

N+2 Izvorno I

5.31. Op6enito N+2 lzvorno I
s.32. Politika i postupci Izvorno T

6. MIROVINSKO I ZDRAVSTVENO OSIGURANJE

6.1
Prijave i odjave radnika Hrvatskom
zavodu za mirovinsko osiguranje

Z+LO lzvorno
I

6.2.
Prijave i odjave radnika Hrvatskom
zavodu za zdrav stveno osisurani e

z+5 lzvorno I

6.3.
Dopisivanje u svezi s pravima i
obvezama radnika iz mirovinskog i
zdravstveno g o si guranj a

z+5 Izvorno I

6.4. Opdenito N+2 Izvomo I
6.5. Politika i postupci Izvorno T

7. ZASTITA NA RADU I ZASTITA oD PoZARA

7.1.
Procjena opasnosti na mjestima
rada Izvomo T

7.2.
Programi ospo soblj avanj a radnika
zarad na siguran nadin Izvorno T

7.3.
Planovi evakuacije i spa5avanja
radnika u izvanrednim okolnostima Izvorno T

7.4.
Obavijesti inspekciji rada o
smrtnoj, teZoj ili skupnoj ozljedi
radnika

Izvorno T

7.5. Priiave ozlieda na radu Izvorno T

7.6.

Evidencija o ozljedama na radu i
sludaj evima profesionalnih bolesti Izvorno T

7.7. Kniiga nadzora Izvorno T

7.8.
Godi5nje izvje56e o ozljedama i
sludai evima profesionalnih bolesti

Izvorno T

7.9.
Zapisnici o osnivanju i radu odbora
zazaititu na radu Izvorno T

7.10. Zapisnici i rie5enia inspekciie rada Izvorno T

7.tt
Rje5enja o razvrstavanju Skolskih
objekata prema ugroZenosti od
poZara

Izvorno T



DRiAvNI ARHn,'
ti PAZIN[.] r:i

7.r2.
Zapisnici i rje5enj a u provodenju
nadzota u svezi sa za5titom od
pozaru

Izvorno T

7.t3.
Evidencija o radnicima
osposoblj enima za rad na siguran
nadin

z+10 Izvorno I

7.t4.

Evidencija o strojevirna i uredajima
s pove6anim opasnostima z+t0 Izvomo I

7.t5. Isprave u svezi s osposobljavanjem
radnika zazaltitu od poZara z+10 lzvorno I

7.16.
Dokumentacija u svezi s

odrZavanjem i osiguravanjem
stroieva. uredaia i sl.

z+10 lzvorno I

7.17.
Ostala dokumentacija u svezi sa
zaititom na radu i za5titom od
poaara

z+2 Izvorno I

7.1 8. Op6enito N+2 lzvorno I
7.t9. Politika i postupci Izvorno T

8. INVESTICIJE, IZGRADNJA I ODRZAVANJE OBJEKA A

8.1.

Kupoprodajni ugovori za
nekretnine, ugovori o najmu i
zakupu

Izvorno T

8.2.
Projekti sa svom prate6om
dokumentaciiom

Izvorno T

8.3. Rie5enie o odobreniu eradnie Izvomo T
8.4. Usovori o izvodeniu radova Izvorno T

8.5. Atesti o ispitivaniu materiiala Izvorno T
8.6. Gradevinska kniisa Izvorno T
8.7. Gradevinski dnevnik Izvorno T

8.8.
Uporabna dozvola sa zapisnikom o
tehnidkom pregledu obiekta

Izvorno T

8.9.
Inspekcij ski nadzor, zapisnici i
rie5enie

Izvorno T

8.1 0. Ponude izvodada radova z+10 Izvorno I

8.1 I Investicii ski prosrami Izvomo T

8.r2.
Odluke o izgradnji investicijskih
obiekata

Izvorno
T

8.13. Urbanistidko-tehnidki uvi eti lzvorno T
8.14. Podaci o isoitivaniu zemlii5ta Izvomo T

8.15.
S uglasnost nadleZnih tijela za
proiekt

Izvorno
T

8.16.
Dokumenti o prayu kori5tenja
zemli i5ta za izsradniu obi ekta

Izvorno
T

8.t7. Rie5enie o odobreniu sradnie Izvomo T
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8.1 8. Proieklni zadaci lzvorno T
8.1 9. Ugovori o proiektiraniu Izvorno T

8.20.
Ugovori o kupnji, zamjeni i drugim
raspolaganjima i optere6enjima na
neketninama

Izvorno
T

8.2t. Tehnidka dokumentacija koja se

odnosi na investiciiska sredstva

Izvorno
T

8.22.
Projekti adaptacija i dogradnja s

cjelokupnom dokumentaciiom
Izvomo

T

8.23.
Dokumentacija o postupku izbora
izvodada radova z+10

Izvorno I

8.24. Dnevnici rada Z+TO Izvorno I

8.25.
Dopisivanje investitora s

projektantom i izvodadem radova
z+10 lzvorno I

8.26.

Dokumentacija u svezi s
o dr Zav anj em i popravcima
elektridnih instalacij a, vodovodnih
instalacija, instalacija grij anja,
telefonskih instalaciia

z+10 lzvorno I

8.27. Op6enito N+2 Izvorno I
8.28. Politika i postupci Izvorno T

9. FINANCIJSKO I MATERIJALNO POST ,OVANJE
9.1 Financiiski plan i niesove oromiene Izvomo T

9.2.
Godi5nji obradun i godi5nji
financiiski izviestaji Izvorno T

9.3.

Isplatne liste p1a6a, analitidka
evidencija plala, dnevnica i
honorara zakoje se pladaju obvezni
doprinosi
godi5ni e porezne evidenciie radnika

Izvorno T

9.4.
Poslovne knjige
(glavna kniiea, dnevnik)

z+11 Izvorno I

9.5.
Isprave temeljem kojih se unose
podaci u dnevnik i glarmu knjigu,
temelinice

z+11 Izvomo I

9.6. Analitika osnovnih sredstava z+7 Izvomo I
9.7. Temelinice z+11 Izvorno I
9.8. Ulazni i izlazni raduni z+11 Izvorno I
9.9. lzvodi z+11 Izvomo I

9.10. lnventurne liste z+7 Izvorno I
9.11 Obradun kamata z+7 Izvorno I
9.t2. Obradun amortizaciie z+7 Izvorno I
9.r3. Blagaina z+7 lzvorno I

9.t4. Blagaj nidk a izvj e36a, uplatnice,
isplatnice, dostavnice z+7 Izvorno I
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9.15. Mjesedna izvie56a o bolovaniima z+7 Izvorno I

9.16.
Administrativne zabrane

z+7 Izvorno I

9.17.
Putni nalozi i obraduni tro5kova
putovanja i izvje5da sa sluZbenih
putovanla

N+7 Izvorno I

9.1 8.
Opienito

N+2 Izvorno I

9.t9.
Politika i postupci

Izvorno T

10. UREDSKO I ARIIIVSKO POSLOVANJE

10.1
RjeSenje o kategorizaciji Skole kao
stvaratelia arhivskos sradiva

Izvorno T

10.2.
UrudZbeni zapisnici i upisnici
predmeta UP postupka Izvorno T

10.3. Kniiea pismohrane Izvorno T

10.4.
Poseban popis gradiva s rokovima
duvania Izvorno T

10.s.
Dokumentacij a nastala povodom
strudnog nadzora od strane
nadleZnog arhiva

Izvomo T

10.6
Dokumentacija nastala u postupku
wednovanja arhivskog i izludivanja
re gistraturno g gradiva

Izvomo T

10.7.

Dokumentacij a nastala povodom
predaje arhivskog gradiva
nadleZnom arhivu lzvorno T

10.8 Zbima evidencii a sradiva lzvorno T

10.9.
Odobrenj a za izradrs, pedata i
Stambilia Izvorno T

10.10. Sifre podruZnica Izvomo T

10.11
Plan klasifikacijskih i brojdanih
oznaka Izvorno T

t0.12. Kniiee za po5tu N+5 lzvorno I
I 0.1 3. Op6enito N+2 lzvorno I
10.14. Politika i postupci lzvorno T

1 1. DOKUMENTACIJA KNJIZNICE
1 1.1 Evidenciia i katalozi Izvorno T

tt.2. Knjige uvr5tene u knjiZni fond ili
zbirku z+10 Izvorno I

11.3.
dasopisi uvriteni u knjiZni fond ili
zbirku z+10 Izvorno I

tt.4. Dnevni tisak N+1 Izvorno I

10



mznvut AIiH{V
LI t!AZ!lili t;r

11.5. Audio vizualni materiial Izvorno T
11.6. Hemeroteka Izvorno T
Lt.7. ilanci, izlaeari a i rukopisi Izvomo T
I 1.8. Zbirka strudnih pomagala Izvomo T
I 1.9. Nabava z+5 Izvorno I

I 1 .10. Obrada z+1 lzvorno I
l1 11 Revizi.la i otpis z+t0 Izvorno I

lI.t2.
Uvjeti kori5tenja, evidencija
korisnika, dokumentacija o
kori5tenlu

z+10 Izvorno I

r 1.13. Opdenito N+2 Izvorno I
tt.t4. Politika i postupci Izvorno T

Rokovi duvanja dokumenata radunaju se u pravilu od kraja godine u kojoj je nastupio dogatlaj
kojim je rok podeo teii. U pravilu se radi o godini (i1i drugom razdoblju) u kojoj je spis
(predmet, dosje) zakljuden, a kod dokumenata kao Sto su pravilnici, ugovori, odluke i sl. o
godini u kojoj su prestali vaLiti ili su zamjenjeni drugim takvim dokumentom. Takav podetak
radunanja roka duvanja se oznadava slovom "2" izakojeg se navodi broj godina koliko je spis
nakon toga potrebno duvati.

Kori5tene oznake:
N: Rok duvanja raduna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala
Z: Rok duvanja raduna se od isteka godine u kojoj je spis zakljuden, odnosno u kojoj je
dokument prestao valiti ili je zamjenjen drugim odgovaraju6im dokumentom
D: Djelomidno odabrati
Po isteku roka duvanja odabire se prema uputama nadleZnog arhiva dio dokumerfiacije za
trajno duvanje. U pravilu se radi o sludajevima gdje se medu istowsnim predmetimal
dokumentima mogu naii oni koji se odnose naznadajnrle dogadaje, odluke, stvari ili osobe te
ih se uslijed toga odabire zatrajno duvanje.
I= Izluditi
Po isteku roka dokumentacija se moZe izluditi u cjelini, uz pribavljano odobrenje nadleZnog
drZavnog arhiva.
T: trajno duvati
Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabire zatrajno duvanje.

KLASA: 002-01 I | 6-02 I 0l
URBROJ : 21 68 -02-01 -l 6-02-1
PULA, 31.10.20t6.
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