KRAPINSKD-ZAGORSKA ZUPANLIA

Gimnazja AntunaGustavaMatosa zaser

Temeljem odredbi ?nkmn o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19), élanka 5. | 7.

Pravilnika o upravijanju dokumentarnim Eradivom levan arhive (NN 10572020), &lanka 125,
ZLakona o odgoju | ohrazovanju u ssnovnoj | srednjoj Bkoli (NN &7/08, 8609, 92/10, 105/10, 90/ 1,
12, 16012, B6/12, 94/13, 152/14, 717, 68/18, 9RA19, 133/20) te fanks 58, Statuta (KLASA: 012-
(13/19-01/01, URBROJ: 2197/01-380/1-6-19-3, od 4. veljade 2019.) Gimnazije Antuna Gustavs
Matoda, Lobor, ravnateljica Giimnazife Anmuna Gustava Maloda, Zabok, donosi

PRAVILA
ZA UPRAVLJANIE DOKUMENTARNIM GRATIVOM

MM ST

L OPCE ODREDBE,

Clanak 1.
(1) Pravilima za upravljanje dokumenternim gradivem Gimnazije Antuna Gusiava Matoa (u
dalinjem teksiu; Pravila) ureduju se sva pitanje organizcije, upravljanja, obrade, odlaganja i
Cuvanija, izlubivanin i odabiranja, predaje | pobiramja dokumentameg i arhivskog gradiva koje je

informacijskog sustava, njegovom uprayljaniu i vanjskim uslugama.

(2) Sestavni dio ovih Pravila je Pepis dokumentamog gradiva Lrimngziie Amung Custave Migtofa

5 rokovima cuvanjs koji obubvads sve vrsie gradiva koje nastaju ili bi mogle neststi radom

Crimatazyje Antsng Gustavg Matoda odnosno sve vrste eradiva kojih je Cimegsiia Antna Gustavg
Maigda u posjedu.

Clanak 2.

Lerazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znatenje, odnose se jednako na mudki | Fenski
roid

Clanak 3.
(1) Crebokupno arhiveko gradivo Ulmngzije Antynia Gusigvg Maiota od interesa je za Republiky
Hrvassku i ima njezinu csobity zadtii,
(2] Za cielokupno dokumentarno i arhivsko gradive Giimmazije Amtuna Gusiava Matoda odgovoran
Je ruvmared] Gimmezije Antune Gugtava Mutela.
(3) Madzor nad zadtiiom cielokupnog dokumentamog | arhivskog gradiva Gimmagite Antung
Listqva Matodg obavija nadleni arhiv, t2 se u tom smisly chvezuju na suradnju sve osobe
odgovome | sadudens za rastitu dokumentamog i arhivskog gradiva

Clanak 4.



(1) Gradivo nastalo djelovanjem | radom Gimmnazife Anfema Gustgva Matoia Eini cjelinu (arhivski
fond) i u pravilu se ne moke dijeliti.

(2] Duhummum:r gradive moke se dijefiti ill spajati #bog promjens unulamjeg ustrojsiva
atoda, prenofenia dijela ili svih poslova me drugog stvaratelja, zbog
pmunnwda -I:|.I'|I!|E ||| s'ﬂh pmll:r\-‘a. drugog stvarateljo, a wr prethodno pribavijeno misljenje
nadieinog driavnog arhiva,
(3) Nadledno tijelo koje donesi odiuku o podjell il spajanju dokumentarnog gradiva dufno je
utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenog il spojenocg dokumentarmog pradiva ko
preuzima obvere zadtite | ofuvanja dokumentarnog i arhivskopa grediva koje su #a stvaraieljn
propisane Zakonom o arhivskom gradivu | arhivima.

Clanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedeée znadenje:

#) arhivsko gradive jo odabrano dokumentamo gradivo koje ima trajmu vrijednost za kultur,
povijest, mnunost il druge djelatnosti, il za zadtitu § ostvartvanje prava i imteresa osoba i
zajednica, zhop éega se trajno Euva

bl dokumentarno gradivo su sve infonmacije zapisane na bilo kojem medijw, koje sunastole,
raprimijene il prikupljens u obavijaniu dielstnosti pravnih i fizigkih osoba e mogu pruic
uvid u aktiviost | Einjenice poverane s njihovom djelamoddéu

¢} dokumentarno gradive u digitalnom oblikn je gradivo o digitalnom oblike zapisa i
pohranjeno na strojno &tljivom nosalu informacija, rastalo keo izvomo digitalne gradivo
ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik

dy dokementarno gradivo u digitalnom obliko z trajoo fuvanje je gradivo 3 je sadriaj
zapisan u digitalnom obliky i pohranjen na strojno Zitljivem nosadu enpisa pri Semu takay
digitalni oblik kao | nosad zapise osigurava eéinkovitu trajnu pohrano i sukladmost
tehnoloskom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivekom gradiva i arhivima

€] identifikator zapisa ili ozns@itelj predstavija skup makova dodifeljenih metapodacima
ifili informacijskom ohjektu & ciljem jedinstvena oznalavanja

) informacijski sustav za upravijanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohrsnjuje, Suva,
obraduje i isporutuje informacijske objekie

g) informacijski objekt je temelimi oblik sadrinja informacijskog sustava koji obubvada
podatke i informaciie o njima

hy informacijski paket Eine informaciiski objekt | pripadajuéi metapodaci keji Sine cielinu
prikladny za pohrang, prikaz | memjenu, a osim opisnih podataka mogu sadriava
digitalne kopije vili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima | drugo

i} irlufivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice &iji je utvrdeni rok
Cuvitnja isiekao

j1  lokator zapisa je podatak o smjcStaju koji osigurava pristup i koriSenje zapisa

k) metapodaci su strukturirane informacije o podacima kaje opisuju informacijski objekt 1
olakiaviju pretrakivanie, koritenje | wpravljanje gradivom

I} odabiranje arhivskoga gradiva je posmupak kojim se iz dokomentamog gradive nakon
postupka vrednovanja odabire arhivsko gradive za trajno Euvanje

m) pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne viest ili pravne osobe o kojoj se odlade i
Euva dokumenturno 1 arhivsko gradivo
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pupis dokumentarnog gradive s rokovima Cuvanjaje hijerarhijski ureden popis vrsia
gradiva koje nastaju v okvin pojedinih podrofja djelstmost | poslovmih - aktivnost
stvaratefia gmdiva u kojem s 24 jedinice gradiva upisani rokovi Cuvanjn, nadin
odredivanje podetka tijeka roka | uputa o postupanju nakon isteka roka

posjednik gradiva je pravna ilj fizitks csoba koja je viasnik ili je u posjedu gradiva kojem
nije sivaratel], nepo ga dr¥i s bilo kajegn naslova (npe. pravni je shijednik stvaratelia ili je
gradive strane provenijencije odnosno shuEajno je dodlo u posjed § s,

pretvorba gradivaje postupak prebacivanja gradiva iz jednog ohiika ili sustava o drugi, uz
ofuvarje sutentitnosti, integritets, pouzrdanosti § iskaristivesti

papis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradive u posjedu Gilmmazise Aniumg
Crggtava AMatoda, bez obzira na mjesto fuvanja, organiziran prema sadrfajnim cjelinama
stvaratelj gradivaje tijclo javne viasti, pravna ili fizidka osoba, ili grupa oscha, koje
obuvijaju cdredenu djelatnost i &ijim djclovanjem nastaje dokumentarno i aritivske gradivo
tehnitka jedinica gradivaje jedinica fizicke organizacije grdiva (svedan], kutija, knjiga,
fascikl, mapn, mikrofilmska rola, magneiska traka)

upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije poslovanja
koji skrbi za nastanak, prosljedivanie, organizaciju, obrady, vrednovanje | zadtity
dokumentacije. Dokumentacija sadrsi informacije koje su vrijedan resurs § vakna poslovna
mmovina, emogutuje dokumentiranje | zadtitg prava i interesa organizacije, zaposlenika |
stranaka, podupire obavljanje aktivaostl unutar organizacije, osigurava zaposlenicima
pristup infarmacijama koje su im potrebne u obavijanju posle, kontinuitet poslovana i siti
organizaciju od rizika kojima bi mogla biti izlofena

vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi Suvania dokumentamog gradiva te
odahire koje dokumentarno pradive ima svajsive arhivskoga gradiva.

Clanak 6.

Uradivom se upravlja prema sljedecim nagelima:
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b
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d)

autentiénost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje poterduje istinitose,
¢jelovitost, nespornost podrijeths te njegovu irvomeost

cjelovitost je svojsive dokuments ilj druge jedinice gradiva koje poterduje da njihow
sadriaj nije mijenjan i da jedinica sadrdi sve sastavnice koje treba sadrdavati

Sitlfivest je svolstvo dokuments ili druge pedinice gradiva koje osigurava mogutnost uvida,
pregledavanja, prikazivanja i reeumievanjs njegova sadriaja

povjerijivast je svojstvo koje osigurava da dokument ifi druga jedinica gradiva ne budy
dostupni ili otkriveni neoviagtenim csobama

vjerodostojnost podrijetls dokumenta je svojstvo dokuments ifi druge jedinice gradiva
koje pruda jamstvo o tome ko je tzradio dokument, ednesno drugu jedinics dokumentacije
prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajuéim metapodacima bude
ievezend iz informacijskog sustava u kojem se naluzi u unaprijed definiranom obliky |
pomocu unapsijed definiranih funkcionalnosti sustava,



1L OBVEZE GIMNAZIJE ANTUNA GUSTAVA MATOS4 KAD STVARATELJA VILI

POSIEDNIKA DOKUMENTARNOUG | ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.

Grimnaziid Anfing Gustava Matofia kao stvaratelj ¥ili posjednik dokumentarnog i arhivskog
pradiva dutan je:

uspostaviti informacijski sustav 1 propisati ga Pravilima kako bi esigurso da dokumentarno
gradivo koje posiedule bude primjereno zadtiéeno, sredenv i opisano, te dostupno
o lastenim osobama

utvrditi pravila i postupke nastajanja izvomog dokumentamog gradiva u digitalnom obliku
osigurati pretvorbe achivskoga gradiva mastaloga u fizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik

odrediti rok fuvanja za sve vrste gradiva koje nastsje njegovim radom te takav Popis
dokumentamog pracdiva s rokovima Suvanja dostaviti nadlefnom arhiva na odobrenje
odrediti rok Cuvanja | zn sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Gimnasife
Amieng Gustava Matoda iH rdom tijela &ju djelamost nastaviis

lrlutitl 7 uniftiti dokumentamo gradivo u firiékom ili analognom i digitalnom obliku
kojemu su protekli rokowvi Euvanja | nema znasdenja za tekude poslovanje stvaratelja gradiva
niti svojstvo arhivskoge gradiva ili kullumog dobra

uniititi i prije isteka rokova fizitko ili analogno dokumentarno gradive pretvoreno u
digitalni oblik ako su u posiupks pretvorbe obavliene proviere cielovitost | kvalitote
pretvorbe § ako je ishodena potvrda o sukladnosti

osigurati prosiore 22 odlaganje | Suvanje dokumentarnog gradive u Mzikem ili analognom
obliku | tuvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateca 1T infrastrukiura)

dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zhima evidencija gradiva) nadleFnom arhiva
ohavjeitaveti nadledni arhiv o svim vaknijim promjenama u vezi s gradivom i omopudit
wvid u stanje gradiva

izvijestiti nadlefni arhiv o svakoj promjeni statusa | ustrojstva radi davanja midljenje o
postupanju § gradivom.

L TPRAVLJANJE GRADIVOM
1. INFORMACLISKI SUSTAV]

Clanak &

Osnovni emhjevi 2 sviaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivekim gradivom:

sustav je potrebing urediti temeljem zakonskih | podzakonskih propisa te intermim Pravilima
sustav treba obuhvatiti svu dokumeniaciju koja mora biti pregledna te jasnn 1 dostjedno
strukturirana; dokumentacija je cjehvita ako sadrdi sve jedinice dokumentacije kaje mogu
nistati tijekom poslovnih aktivnosti stvarsielja, Sto se wiveduje analizom postovnih
aktivriosti; klasifikacijskim ili razredbenim plancom dokumentacije treba bitd chubvadeno
cjelokupno poslovanje organizacije | sva dokumentaciju kojn pri tome mode nastati, a pri



Cemu je potrehno predvidjet mjesto pojedinih jedinica dokumentacije o ukupng strukturi
dokumentacije

- u svrhu ostvarivenjs prove | zadtite intercsa, podrike poslovanju i postizanju poslownih
ciljeva te oluvanja poslovnog identitels, potrebne Je provesti vrednovanje ukupne
dokumentacije, odnosno odrediti rakove Cuvanja spisa

= dokumentaciju knjoj produ rokovi Cuvanja potrebno je izluditi

- osigurati zadtity | dugotrajne Suvanje gradiva u pismohani te sy tomu prilagodeni i zahtjevi
U svezi & prostorom, opremom i minimalnim uvietima smjcitaja

- osigurati iskoristivost dokurnentacije, odnosso amoguéiti njenu dostupnost i keristenje.

Clanak 9.
Upravljanje dokumentwmim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim Jedinicama
st ¢ 5u prineipe § postupanja duni poznavati svi zaposlenici,
Clanak 10,

(1) Sve jedinice dokumentamag gradiva u posjedu Cimnazife Antung Gustava Matola moraju se
nulaziti u uredenom informeciiskom sustavy za upravljanje gradivom, biti identificinme u njemu i
dostupne osobarma koje imaju pravo pristupa podacina koje gradive sadrdi,

(2) Za svaki informucijski sustav 24 upravljanje gradivom koji Gimnaziio Antima Gustove Matosg
koristi mora biti odredeno koje se gradivo u njemu tuva, te osobalosobe odgovorne za sustay kao
i osigurana cjelovitost gradiva u sustave

{3) Ako & i ; posieduje gradivo koje se ne palazi o uredencm
informacijskom  sustavu upruvljenja pradivom, odnosno onaj Cije jedinice pradiva nisu
Jednoznaino identificirane, primjerenc zasticene | dostupne osobama koje imaju pravo pristupa
podicima koje gradivo sadr?i, dudan je o 1ome obavijestiti nadlezni arhiv.,

L ZAFRIMANIE JEDINICA GRADIVA T/ INFORMACLISK] SUSTAV

Clanak 11.
(1} Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravijanje gradivom u pravilu &im
nestany, odnosno Gm se zaprime, Zaprimanje jedinice gradiva u informaciiski sustav za
upravljanje gradivom biti de zabiljefeno najmanie podacima o vremenu saprimanja, izvoru iz
kojeg je jedinica zaprimljens i osobi koja je zuprimila jedinicu gradiva.
(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u infisrmacijski sustav za upravljanje gradivom potrebno
J¢ primjereno zadtititi od mijenfanja, brisanja ili dodlavunja,
(3) Kod prijenosa gradiva iz Jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenoss na
odgovarajuci nadin | metapodaci izvornog sustava koji se odnose na Jedinice gradivs koje se
prenose b ne smije dodi do gubitka mogudnost identifikacije jedinice gradiva za koju je odredena
da se¢ fuva taino niti mwmmuwjﬁinidm



Clanak 12,

(1) Nostnak jedinice gradiva webs biti dokumentiran metapodacima u odgovarajutem
mformacijskom sustavu koji su trajno logitki poverani s jedinicom gradiva,

(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadr¥avaju jedinstveni idemtifikator, naziv, vrijeme nastanka,
ozniki iz popisa dokumentamog gradiva Gimngzife Antune Guutave Matoda 5 rokovima Suvanja
kojoj jedinica pripada, podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanek jedinice gradiva,
pesdutke o ogranidenjima dostupnosti (ako ih ima) 1e predvideni rok Slvanj.

(3) Podaci o ogranidenjima dostupnosti sadrée pravnu osnovu za svako pojeding ogranifenje.

(4) Gitmnozifa Antuna Gustava Magofa je duine osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku
jedinice gradiva najmanje do isteka roka uvenja jedinice gradiva.

Clanak 13,

(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Gipmasiie Asruna
Crgigvg Matota morn sadrzavari Popis cielokupnog gradiva koje 2 nalazi U tom sustavi.

(2} O svakej jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravlanje gradivom Popis
cjelokupnog gradiva mora sadr¥avati nejmanje one podatke koji su ornaéeni kao obveami podaci
u specifikaciji metapodataka koju donosi | objavljuje na svojim mrednim stranicama HDA, & mora
sadriavati najmanje podatke koji identificiraje jedinice gradiva, podatke o vremenu nastanka,
koligini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti | moguéim ogranidenjima prava
korigtenja.

(3) Popis treba omoguéiti pouzdano pretraZivanje | identifiknciju jedinica gradiva, provieru
njihove autenti¢nosti, cielovitostl, utvrdivanje dostupnosti, pregled podateke o nastanku,
znprimanju | obredi jedinice | pregled podataka o odpovornosti 2a jedinicy, identifikaciju svih
jedinica gradiva keje su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti stvaratelia
gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do rarine osnowvne jedinice udrufivania
dokumenata (predmet).

3 POPIS CIELOKUPNOGA GRADIVA

Clanak 14,

{1} Popis cjelckupnog gradiva (zbima evidencija gradiva) mora sadrZavati popise cielokupnog
gradiva svih informecijskih sustava Ginmaziie Amtune CGustava Matpa,

(2) Ginmuaziia Antwns Custava Matoda jednom godisnje, te uvijek po zabijeve nadleinog arhiva,
dostavlja popis cjelokupnog gradiva, odnosno njegove ispravike i dopune, sa stanjem na eadnii dan
prethodne godine.

(3) Popis iz stavka 1. ovog Slanka Gimmazife Antung Gustana Matela vodi | dostaviia u
strukturiranom elektronitkom obliku nadleZnom arhive na nadin propisan &lankom 13, Pravilnika
o upravljanju dekumentarnim gradivom izvan arbiva.

Clanak 15.



(1) Popis iz ﬁ]uﬂu 14, mora sadriavati najmanje ane podatke koji su oznadeni kao obvezni podaci
u specifikaciji metapodataka koju donosi § objavijuje no mrednim stranicama Hrvaisk] dravni
arfiv

(2) Za gradivo  elektronickom (digitsinom) obfike Popis treha sadrgavati podatke koji su potrebni
Za provjeru cjelovitosti gradiva,

4. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 16,

{1} Bokumentarmo gradive mode se pretvoriti u digitalni oblik na nadin da su oéwvani autentitnost,
cielovitost, vieradostolnost podrijetla, Citljivost i povjestjivost gradiva tijekom pretvorbe i nakon
pretvarbe u obliku u koji je pretvareno,
{2) Pretvorba gradiva Ciimmazife Antung Custav Matoda mora biti ohavljena u obliku koji pruga
Jamstvo glede pouzdanosti | uparabivosti gradiva na natin:
= da su saluvana sva bitna svojsiva, sastavnice, wéinei i uperabivost izvomoga pradiva
(ofuvanje cjelovitosti gradiva)
- du Je ievrSenn na nadin koji pruda rerumng jamstvo da nije obavljeno neovlaltens |
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva
= da je cbavijena o skladu s urvidenim pravilima i da je primjereno dokumentitana
- dnje pretvorba gradiva, koje je predmetom zdlite amorskog prava, izvriens uz podfi visnje
propisa kojima se ureduje antorsko parvo
= daje obavijena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupt pretvorhe
odredenih vrsia dokumentamoga gradiva

Clanak 17.

{1} Dokumentacijs informacijskog sustava kajim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik kod
] i WMHMMipnﬁﬂmﬂmﬂvmlhmmukujiuknm
informacijskim objektima koji nastajy ili se obraduju u postupku pretvorbe, koo i mresai plan i
detalinu specifikaciju postupka pretyorbe.
(2) Pored podatake {7 stavka 1. ovog Slanka, dekumentacijs ucba sadrzavati:
- upule za adminisiraciju | odrzavanie sustava
upute za korisnike sustava
© procjenu nizika | specifikaciju mjera informacijske sigumosti koje je potrebad provodit
= opis postupka za proviend cielovitost i kvalitete pretvorbe
© Wpule 23 postupenje « gradivom koje se pretvars u digitalni oblik (pripreima za snimanie,
postupak snimania, zastita podataka, postupanje s izvornim gradivom naken pretvorbe),
(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mors biti primjereno dokumentiran sukladno
utvrdenoj razini rizika, tako dn je moguée provjeravati tho je | kada obavio pretvarbu te u kojern
tehnickom | erganizacijskom okruZenju.

Clanak 18,



(V) Climnazie dntwna Gustava Matofa mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u
odnosu ne gubitak autentiénost, cjelovitosti, vierodostojnosti podrijetls, &iljivost il povierljivos:
gradiva te utvrditi je li taj rizk umjeren, visok ili vrlo visok.

{2} Macin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbsma Slanaka 26. § 27, Pravilnika o
upravijanju dokumentamim gradivom izvan arhivi.

Clanak 19,

(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na natin da se odreduje
koje gradive treba pretvoriti te tho obavlja pojedine radnje u peetvorbi pradiva i nafin na kaji ih
irehi obaviti.

(2} Postupak pretvorbe gradiva ukljuluje stvaranje podataka koji omoguéuju provieru cjelovitoss
gradiva nakon pretvorbe, nadin i vrijeme proviere cielovitosti | kvalitete u obliku u koji je
pretvorend, sukladnn utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitost.

(3} Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kads proviersvaju cjelovitost | kvalitets
pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moZe 1i se | pad kojim uvletima izvomo gradivo
miSEE.

(4) Priprema gradive za pretvorby, snimunje gradiva, osiguranje ciclovitosti gradiva Gimnazife
Antung Custava Matofg obavlje se sukladno élancima 22., 23. | 25. Pravilnika o upraviianiu
dokumentarmim gradivom izvan arhiva.

(%) Informacijska sigumest u sustavu #a pretvorbu gradivi ked Gimmagile Antuna Chustava Matols

mora biti u skladu sa Eankom 21. Praviinika o upravijanju dokumentarmim grodivom izvan achiva.

Clanak 20,

(1) HDA na zabtjev Gimnaziie Antwis Gustivg Maroda provodi ocjenu sukladnosti pravila,
tehnologije | postupaka pretvorbe i Cuvanja gradive s odredbama Zakona o arhivekom gradiva i
arhivima te Pravilnika o upravijanju dokwmentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za
provieru sukladnosti te izdeje odgovarajuéu potvrdu o sukladnosti tih pravils, wehnologie,
postupaka pretvorbe | Euvanja gradiva.

(2)_Gonnaziia Antwng Gustave Mateda je duina cbavijestiti HDA o svakoj femjeni pravila,
tehnologije ili postupaka u pretvorbi i Cuvanju gradiva ili o odstupanjima u njihove primjeni, te
rucdi provjere sukladnosti dostaviti HDA Obiasac s provieru sukladnosti pravila, ehnologije i
postupaka pretvorbe | Cuvenje gradiva.

5. POHRANA | ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI

Clanak 21.
(1) Sve organizacijske jedinice Cilmnagije Antung Gusiova Maroda dudne su cjelovito i primjereno

dokumentirati poslove koje obavijaju sukladno zahitjevima propisa i drugih normativail skt keji
wreduju diclamost | nalin rada (iimmasiie Awna Gustovg Mitola,



(2} Rijesenc predmete u fizitkom ili analognom ebliku potrebno je tehnitki opremiti u svrhu zadtie,
sloga s2 lavljaju u 2a to edredenc omote, fascikle, regisiraiere, arhivske kutije, svednjeve, uvere
il ariivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerenc tehnitke jedinice.
{3) U ustrojsivency jedinici o kojaj je gradivo nastalo cuva < onalika koliko zahtijevaju poslovii
procesi, a nakon toga gradive se abverno predaje u pisamicy,
(4) Voditelj svake ustrojsivens Jedinice odgovoran je za dokmmentame i arhiveko gradivo koje
nRstEje u njegovom poslovaom podrudiu, od trenutka Eap‘ﬂntwﬂalntﬂdtdnmdij:mdaijnle
Suvanje. Svaki znposlenik odgovoran je za gradive za koje je zaduzen u pogledu sadraja, poditaka,
pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kofim raspolaZe, Svaki zaposlenik kaji je
zaduden za gradive do predaje u pismohran, dufen ga je tjekom podine odlagati po wvrdenom
planu koji odgovars naravi posla te 2 svrstali u odgovarajuée arhiveke jedinice, Na svakaj
tehnickoj jedinici, ispisuju se slijedasi podaci:

- niagv stvarnielja

ustrogstvena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- naEv i vsta gradiva

- raspon brojeva predmetn u arhivekoj jedinic
- rok Euvanja gradiva,

Clanak 22,

(1) Dokumentamo i arhivako gradivo Mﬁm u fizifkom ili analognom

obliku prikuplia se, zaprima, cbraduje, evidentira, odahire | izluuje te osigurave od oétedenja |
gubitka u odpovarajudaj ustrajstvenad jedinici 141 pismohrani simmgziie Artgng Gustavy Matoda
(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kae i odredene cieline gradiva v fizickom ili
analognom obfiku mogu se Euvari | obradivas u drugim usirofstvenim jedinicama, ako e
potrebnio radi poslovanjs te ako je tako utvrdeno ovim Pravilima il posebnam odlukom,

Clanak 23,

{1} Dokumentamno i arhiveke gradivo u fidékom ili analognom obliku predaje se u pismohrany u
sredenom stanju, u tehnitki oblikovanim | canatenim arhivskim Jedinicams te uz popis jedinica
graddiva obuhvadenog primopredsjnim zapisnikom.

(2} Primopredaini zapisnik supotpisuju oviabteni zaposlenici koji predaju gradive | odpovoma
osoba za rad pismohrane, odnosno zapoalenik u pismohrani.

(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan &uva ustrjstvena jedinica
koja predaje dokumentarno gradivo, & drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosne
zaposienik u pismoliruni.

i4) Odpovarna osoba 7u rsd pismohrune, odnosne zaposlenik u pismohrani, duan je pregledati
cjelokupne prouzeto dokumentsrmo gradive i provieriti toénost wpisanih podataka,

Clanak 24.
(1) Po prijemu | obradi dokumentarnog i arhivekog gradiva na nain propisan edredbama ovil
Pravila, gradivo se rasporeduje ne primjerene police, odnosno u ormare u odgovarajuéim
prostorijama pismolrane.



(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo revistava se prema funkeionalnim dokumentacijskim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstania gradiva i rokovima &uvania,

(3} Prije odlaganjas dokumentarmog i arhivskag gradiva na police i u ormare, obavije se oznalavanje
tehnickih jedinica gradiva.

Clanak 25.

U okviru uredovanja pismohrane, vode s¢ sljedefe evidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu
- knjiga posudbe ili korislenje = upisuju se podaci o gradiva koje je fzdano na privremenn
koristenje putem odgovarmjuée potvrde (reversa), a 72 uvid § isdavanije kopija gradiva u
digitzlnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

Obvera osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zadtite gradiva

Clanak 26,

(1) Gimmnasija Antung Crustrog Matoga je duzna osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i
strutno osoblie za pohranu | zadtite dokumentamog 1 arhivskog gradivi

(2) U sluaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u ratunalni oblak, gradive se mora Suvati
u ensebnom rdunalnom oblaky, zaticeno enkripeijom i lozinkom, mora se znati gdje je fizitko
mjestir pohrane gradiva v svim fazama pohrane | obrade dokumentarnog i arhivskog gradiva te isto
ne smije hiti izvan granica Republike Hrvatske.

(31 Cimnagios Antuma Cuptave Maroia mora osigurati odgovarajucu sigumost za hardver 1 softver
le kontrolu 2a pristup informacijskom smstiva 2 pohrany gradive,

(4) Nadledni drizvni arhiviHDA nadeire uvjele pohrane | zastite gradiva,

Pohrana i zadtits gradiva u fzickom ili analognom oblike

Clanak 27.
(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zastil gradiva smatmiu se spremita;

Reajie s Lima, uredng, suha, rratne i zastiCena od prodora madzermmih | podzemnih voda
udaljena od mjesia otvorenoga plamena, od prostorija u kojime se Cuvaju lako zapatiive
tvari, od izvors pradenja | onedibdenia rraka
propisno udaljenn od proizvodnih | energetskih postrojenga. instalscija | vodova (plinskih,
vodovodnih, kenelizacijskih)

- opremljena adgovarajudim elekariznim instalacijama, sa sredidnjim iskljogivaniem
opremljena rasvieinim tijelima koje ne emitiraju §tetna zradenja
osigurana od privale
kojima je zaprijefen pristup neovisdtenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog
VIEmena

- whojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 — 20 °C, a relativna vianost 45 — 55 %

= koje su opremljene vatrodojavnim wredajima | uredajima za subo gafenje poZam.
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(2) Gradive s¢ oprema na nadin koji omoguéuje sigumo i jednostevno rukovanje gradivam i
osiguriva zatity primjerenu roky Cuvanja gradiva (omoti, kutije i slitne tehnitke jedinice).

{3} Tehnicke jedinice gradiva oznatavaju se podacima koji se nedvajbeno povezuju s podacima u
Popisu cielokupnog gradive,

Clanak 2%,
(1) Dokumentamo § arhivsko gradivo se epreina zastitnom opremom koja omoguéuje sigumo
rukovanje | S0t ga od oétecenja.
(2} Spremista u kojims se fuva gradive potrehno je opremiti metslnim policama ili ormarins koji
84 primjercni za smjeita) gradivi
(3) Dokumentarno | arhivake gradive ne smije se driuti na podu, stolovima ili drugim mjestimg
koja nisw numijenjena za njegovo odlagarje.
(4) Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se Syva gradivo ili unjihovoj blizini, kao i prilikem
Cikdenja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva postupci koji mogw biti Stetni 2 pradive
{upotrcha otverenog plamena, koridtenje agresivaih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari,
pretierano viaenje), pogetove ako gradivo nije prethodno izmjeitens na mjesto sigumo od
posljedics primjene tih sredstava i postupaka.

Pohrana i zudtits gradiva u digitalnom oblike

Clanak 29,
W) Gimngztia Antung Gustava Matoia je dufan sustavao upravijati gradivom u digitalnom obliku
u informacijskom sustave keji osigurava primjerenu razinu zattite gradiva i oduvanje sulentidnosti,
cielovitost, vierodostofnosti podrijetls, Citlfivast: 1 povierljivosth gradiva te sustavom knji
omogucava upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.
(2) Gradive wreba biti zadtiéeno od gubitka izradom sigumasnih kopija ili drugem odgovarsjudom
mjerom informacijske sigumesti, sukiadno prociend rizika.
{3) Postupei upravljanja gradivom u digitalnom obliko trebaju biti dokumentirani.
(%} Informacijski sustav u kojem se fuva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omogudit
izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajucih metapodataka.

6. VREDNOVANIE GRADIVA I IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA &
ROKOVIMA CUVANJA

Clanak 30.
(1) Pravila s Popisom dokumentamog gradiva Gimmaziie Antuna CGusiave Matodg s rokovima

Cuvanja iz Elanka 1. ovih Pravila dostavijaju se nadleznom driavnom arkiva ni odobrenje.
(2) Ako nadiefni arhiv u roko od trideset dana od dana zaprimanjs zahtjeva ne izda odobrenje il
ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1, ovoga Elanka, smatra se da je ovo odobrenje izdano.
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Clanak 31,

(1) Crimpazijo Annng CGusiava Matodg odreduje rokove Sovanja dokumentarnog gradiva sukfadnoe
propisime kiji ureduju obvezu Euvanjn pojedinih vrsta dekumenasa, potrebama poslovania i zadtite
viastitih i tudih prava | interesa, interesa javnosti, interesa za kulturn, povijest i druge snanosti 1e
prema oglednim popisima gradiva § rokovima Suvania | uputama nadlcznog dravnog arthiva/HDA,
(2) Ukolike Gimmaziig Antuna Gustuve Matséa posjeduje gradive koje nije nastalo njegovim
radom ili radom tijels &iju delatnost nastavlja, duZan je urvrditi rokove Suvanja i 2a to grdivo,

(3) Ak u radu Gimpaziie Antwng Gustava Matoda nastane jedinica gradiva knja nije predvidena u

Popisu dokumentamog gradiva Cimmaziie Antur Gustave Matoia s rokovima fuvanja, Cimmaziig
Antiria Crviava Maioda je dulna dopuniti taj Popis na propisani nadin.

Clunak 32.
Ukeliko Gimnaziia Antuma Gustgva Matofa vodi cielokupny ili dio dokumentacije u digitalnom i
u fiziEkom ili analognom obliky, pedsei o dielomitnom ifi potpuncm podudarenju jedinica pradiva
u digitalnom i o fizickom ili analognem obliku moraju biti naznadeni u Popisy cjelokupnog gradiva.

7. POSTUPAK IZLUCIVANIA 1 UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 33,
Dokumentarno gradive u fizitkom il analognom i u digialnom obliku, odnosno grarfivo s
ogramienim rokovima, ¢uva se do isieka rokova utvrdenib popisom dokumentarmog gradiva
Ciimmazife Amtung Cusigve Marsda s rokovima Suvania.

Clanak 34,
(1) Izlutivanje i uniStavanje dijels dokumentarmog gradiva kojemu su istekli rokovi Luvanja prems

Popisu dokumentamaga gradive Gimmaziie Anfwi Gustava Mateba s rokovima fuvanja, vrii se
redovito pe isteku rokova Suvanja temeljem:
- odobrenja nadleinog arhiva kojim se odobrava izluCivanje @ uniftenje gradiva po

provedenom pojedinanom postupku za odredeno gradivo
odobrenia nadleinog arhiva kojim se odobrava izluivanje | unigtenje odredenih kateporija
gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima Suvanfa bez provodenja posehnog
postupka za svaki pojedinalni pestupak (kratica: |[BP)

(2] Odobrenja iz stavka 1. ovog &lanka daju se nn prijediog Gimsagic Antiwsa Chustave Matofa i na

temelju odobrenog Popisa dokumentamog gradive Glmmazije Antuna Gustava Matoia s rokovima

Cuvanjn

Postupak izlutivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinaénom
postupku za odredeno gradivo

Clunak 35,



(1) Postupak izludivanis | uniftenja dekumentamog gradiva pokrece odgovorna osoba Gimaasiie
[ L

(2} Prijediogu #a davanje odobrenja za izlulivanje gradiva prilaie se popis gradiva koje se prediage
za izutivanje s podacima o oznach, vrsti, koligini, vremenu nastanka grodiva & o osnovi 23
izluCivanje.

(3) Ukoliko se prijediogu | popisu iz stavka 2. avog Clanka predlaZe dokumentamo gradive u
fizitkom ili analognom obliky kojemu nisu istekli rokovi duvamja ali je pretvoreno u digitalni obilik
obavezno se prilaje | vadedn potvrda o sukladnost pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe |
uvanja pradiva,

Clanak 36,
{1} Popis gradiva prediofenop 24 izlutivanje dostavlja se nadie¥nom srhjv,
(2) Nadletni deavni arhiv donosi riedenje o odobrenju izlulivanja i uniftavanja gradiva u rokn od
trideset dana od #aprimanja prijedloga.

Clanak 37.
(1) lzlweno gradive unidtava se na nattin koji osigurava zasting tajnosti podataka i cnemoguéuje
neovlafiend pristup osobnim podaci min
(2) Postupak izludivanja eradive § unidtenje irlufenog gradiva dokumentie se biljeFenjem

odgovargjucih metapodutaka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovarajudim
dokumentom.
() Podatke o izlutenom i uniftenom gradivy potrebno je navesti u Popisu cjclokupnog gradiva,

Postupak izluéivanja i unidtenja dokementarnog gradiva bez provodenja posebnog
postupka a svaki pojedinaéni postupak

Clanak 38,

(1) Cimmaziia Anttma Guertave Mglota moke izluiti | unidtiti odredenc kategorije gradiva bez
provodenja posebnog postupka #x cvuki pojedinaéni postupak, &0 more biti posehno definirmno o
Fopisy dokumentamaog gradiva Cimnasife Antuna Gustava Mutosab s rokovima Covanja

(2} O provedenome postupky dostavlje se obavijest nadleinom arhivu.

8 DOSTUPNOST T KORISTENJE GRADIVA

Clanak 39,
Dokumentarno | arhiviko gradivo Lrimnozize Antung Gustavs Matota dostupno je od njeEuva

niestunka, ako zakonima i podzakonskim aktime kaji ureduju dostupnost nije odredeno drugacije.

Clanak 40,
Keriftenje gradiva utvrduje se informacijskim sustavima.



9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Priprema gradiva za predajuo

Clanak 41,

(1) Javne arhivsko grdive predaje se nadlefnom driavnom arhiva sredeno, popisand,
rankrufenim cjelinama, rehnidki opremljenc | cznatens, i u digitalnom obliku kaji je primjeren za
trijno Euvanje.

(2) Prije predaje pradiva Gimnazifa Antung Gustave Matodg je dusna izeaditl popis gradiva koje se
predaje, a popis je potrebno izraditi u prethodne utvidenom strukturiranom elekironitkom formaty
I dostaviti nadlefnom driavnom arhive

(3} Gradivo u digitalnom obliku priprema 2e 2a predaju nadleinom defavnom arhiva take da se
oblikuje u informacijske pakete za predaju koji sadrée jednornadno identificirane datoleke i s njima
povezane metapodaike.

(4) Popis specifikacija informacijskih pakets za koje je utvrdeno da su pribvatljivi za predaju
gradiva arhivima vod: Hrvatski drinwni erhiv,

Clanak 42,

Troskove predaje, sredivania popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za trajno
Luvanje, podmiruie Crimnaziio Amiung Gustove Marda.

Fredaja pradiva o digitalnom oblike

Clanak 43.

(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadle2nom dravnom arhive u roku koji nije
dulfi od deset godina od njegova nastanka, osim ako drugim =akonom odnosne pedzakonskim
skiom donesenim na temelju mkona, nisu propisani dodatni uvieti #a Suvanje klasificiranih
podataka,

(2} U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i éitljivest
gradiva koje se predaje kao | predani sadriaj koji mom biti siguran | nefkodliiv 22 unos u
informacijski susiay nadlednog dravnog arhiva,

(3} Arhivsko gradivo u digitalnom obiiku mode s preudmat o arhiv automatiziranim povremenim
pobiranjem s mreino dostupnog miesta il drugim uredenim sustavom strojne razmjene podatika,
ako je to primjerenc s obeirom na vestu | tehniéka obiljesja gradiva,

(4) Cammagifa Antuma Croviave Marodg je duna dostaviti popis gradiva koje se predaje u nadlefni
arhiv prema odredbi stavks 2. ovop Slanks, osim sko nadledni drfavni arbiv ne odpedi drugaéni
nacin.

(3) Gradive u digitalnom obliku predaje se nadlelnom dr2avnom arhive ko da se¢ preda
odgovarajudi popis gradiva koji sadrfi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te nko se fijekom
predaje mogn provieriti sutentiénost, cjelovitost, vierodostojnost podrijetla i Stljivost jedinica
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gradiva i ako se gradive nalar u sustavy koji jo prikladan s fuvanje wrhivskog gradiva o
digitalnom obliku.

fﬁ]mgumu%&&m&m@ﬂmm gradivo Sije bi navodenje na
popisima bilo protiveo odredbama drugog zakona, za takve se jedinice gradiva na popisu navode
identifikator | samo oni podaci koje se prema odredbama drigog 2akona mogu dostaviti arhivy,

Predaja gradiva u fiziékom ili analognom oblike

Clanak 44.

(1) Arhiveko gradivo u fizigtkom ili analognom obliku preduje se nadlednom defaviom arhivu u
roku koji u pravile ne moze biti dulji od trideset godina od njegova nastanka,

(2) Predaje se nadleinom drfavnom arhivy opremljenc opremom za trajno Cuvanje i nznafeno
oenakama tehnikib jedinica iz popisa gradiva za predaju.

{3) Uiz gradivo u fizikom ili analognom abliky Uitnngsijo Antung Gustave Maradg prodaje
nadiefnom arhivu isto gradive pretvorene u digitaini oblik na propisant nadin.

(4) Ako je gradive u fizitkom ili analognom obliku peirehno Liimesagiii Antng CGustava Matola za
abavljanje djelatnosti il] je uslijed stanja neprikiadno za dugotrajne tuvanje, nadledni deiavni arhiv
moke prevzeti takvo gradivo samo u digitalnom obliky,

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradive nadiefnom driaveom arhiva/HIDA

Clanalk 45.
©Q predaji javnog arhivskog gradiva Gimmazlie dntieg Gustavs Matoda nadlefnom drdavnom
arhivu sastavija se zapisnik, sluZbena biljeska ili drugi odgovarajudi dokument sukladne Sanky 43,
Pravilnika o upravijanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva,

V. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANIA DOKUMENTARNIM 1
ARHIVSKIM GRADIVOM

Clanak 46,
Poslovima upravijania dokumentarnim | arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

- usposlava susteva uprivljanja gradivom i izrada Pravils o istom, uz rspodielu zadukenja

- fzmda klasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje naina i oblika Suvanja pojedinih
cjelina dokumentucijc

- utvrdivanje pravils | postupaka nastajanja izvomog dokumentarnog gradiva u digitalnom
bk

- osiguranje pretvorbe arhivakoga gradiva koje je u fizitkom ili analognom abliky u digitalni
oblik

- ohavijanje proviere cielovitosti | kvalitete pretvorbe
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vrednovanje  cielokupnog  gradiva i odredivanje rokova fuvanja izradom  Popisa
dokumentarnog gradiva s rokovima Suvania

- wtvrdivanje dostupnosti § nadina koriStenja pojedinih cjelina dokumentacije

- osiguranje prostora za odiaganje | fuvanje dokumentamop gradiva v fizickom ili
analogmom i digitalnom obliku

- mprimanje, conafavanje i tehnicko opremanje dokumentamog gradiva u pismahrani,
vodenje evidencija o dokumentamom gradivy, sredivanje | opis, odlaganje i zastita,
odabiranje trajnog i izlutivanje gradiva kejem su protekli rokovi Euvanja

= redovno gediSnje dostavljanje popisa cjelokupnog gadiva nadlednom arhiv

- obaviedtavenje nadlelnog arhiva o svim vainijim promjenama u vezi = gradivom i
omaogucavanje uvida u stanje gradiva, rdi davanja miSlienia o postupanju s gradivom,

- priprema za predaju gradiva nadle2nom dr¥avnom arhivu,

Clanak 47,
Poslovi upravijanja dokumentamim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su struiénog
osposobljene za chavijanje pojedinih posiova.

Clanak 48,
(1) Giimmaziia Antung Gustayg Maoig je dudna odrediti osobu koja obavija strune arhivske
poslove u odnosu na dokumentame i arhiveko gradivo i o tome cbavijestiti nedlefnl driavni arhiv,
(2) Ako je opseg poslova manji, moke ih chavijati odredeni zeposienik uz druge poslove,
zaposlenik drugog tijela ili druga strune ospasobljena osoba.

Clanak 49,
(1} Zapostenici na poslovima navedenim u Slanku 47. moraju imatl nafmanie srednju struém
spremu, kao i poloden ispit za provieru struéne osposoblienosti radnika na poslovima upravijanja
dokumentamim i arhivskim gradivom isvan srhiva sukladne Pravilniku o strufnim arhivskim
rvanjime i drugim zvanjima u arhivske] struci te uvietima | naging njihova stfecanja (sNarodne
novines, broj 104/19).
(2) Uknliko zaposlenik iz stavka |. ovoga Elanks nema poloden strulni ispit, sijefe pravo polaganja
strufnog ispita nakon Sest mjeseci radnoga fskustva na obavijanju poslova  upravijanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan srhiva,
(4} Laposleniei iz stavka |, ovog Elanka mogu ostvariti | prave na stiecanje struénog arhivskog
wvanja sukledno odredbwmn Pravilnika o struinim arhivskim avanfima i drugim zvanfima u
arhivekoj struci te uvietima | nainu njihova stjecanja

V. PRIJELAZNE [ ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 49,

Odgovomne osobe 2a cielokupno dokumentarno i arhivske gradive nastalo tjekom poslovanja
Cimmazije Antung Gustava Malcfa obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o
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arhivskom gradivu i arhivima, Zakons o fiskilngj odgovomosti, privilnicima te odredbama avih
Pravila,

Clanak 50,
lemjene i dopune ovih Pravila donose se Po postupku utvrdenim za njihove donogenje,

Clanak 51

Za sv pitanju koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i
arhivima, njegovi podankonski akii, kao i drugi zakonski propisi kojima se poblize utvrduje
rukovanje i rokovi éuvanja dokumentarnog i arhivakog gradiva,

Clanak 52,

Popis dokumentamog gradiva (immasije dnfung Gutavn Mawoia 5 rokovima tuvanja primjenjuje
se po dobivenom odobrenju nadleznog arhiva i Bni sastavis dio ovih Pravila.

Clanak 53,
Danom stupanja na snagy ovibh Pravila prestaje vaZiti Pravilnik o Suvanju, koristenju, odabiranju
arhivskog i izlutivanju registruturnog gradiva Gimnazije Amtuns Gustava Matoda, (KLASA: 602-
U3/05-01/78, URBROJ: 2197/01-380/1 -6-05-1, ad 13, travrge 2003 } i Odluka o lemjeni i dopuni
Pravilnika o &uvanju, kordtenju, odabiranju arhivskog i izlugivanju registrmlumog  gradiva
Gimnazije Antuna Gustava Matoda (K1 ASA: DO03-D6/12-01/05, URBROJ: 2197/01-380/ 1 6-] 24,
od 3. srprja 20012

Clanak 54,

Uve Pravila stupaju na snagu danom objave na oglasnoj plodi, 1, na web stranicama Cilminazife
ditung Gusigva Marda, & nakon prethodnog odobrenjs nadisfnog arhiva,

KLASA: 003-05/22-01/03
LIRBROJ: 2140-91/0]-22-]
Labok, 14, o2ujka 2023,
RAVNATELJICA:

?lﬂmﬁmg;r. m[::
bWy
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Prilog:

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA GIMNAZIIE ANTUNA GUSTAVA MATOSA S

ROKOVIMA CUVANIA

Madiekni arhiv je fzdao odobrenje na Pravila za upraviienjem dokurmentarnim gradivom Gimmazije
dntura Custava Mrofg, dana 7. odujka 2022, godine, KLASA: UP/-611-03/22-4/%. URBROY):
2186-75-03-22-2 te odobrio Popis dokumentamog gradiva Gimmazije Amt fi, 8
rokovima Cuvanja dena 7. okujla 2022, godine K1LASA: UP/1-6] 1-03/22-4/9, URBROJ: 2186-75-
03-22-2,
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