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PRAVII.NIK
O ZASTITI I OBRADI

ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRAOIVA

I. OPCE ODREOBE

Clanak 1.

Pravilnikom o zaititi i obradi arhivskog i registraturnog gradiva (u daljem tekstu: Pravilnik) u

Osnovnoj ikoli Vladimir Nazor Virovitica (u daljnjem tekstu: Skola) ureduje se uredsko poslovanje,
prikupljanje, odlaganje, naiin iuvjeti auvanja, obrada i izludivanje, zaStita iuporaba arhivskog i

registraturnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se rabi u radu i poslovanju Skole i njegovih
prednika, te predaja gradiva ovlaStenom arhivu.

elanak 2.

Sastavni dio ovoga pravilnika je Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima iuvanja,
koji obuhvaia cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo koje nastaje u radu i poslovanju Skole.

elanak 3.

Cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Skole od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu
osobitu zattitu bez obzira je li registrirano ili evidentirano.

Clanak 4.

O ispravnoj primjeni odredaba ovoga Pravilnika skrbi ravnatelj skole.

Clanak 5.

Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

Arhivska iedinica gradiva jest najmanja logiiko-sadriajna jedinica organizacije gradiva (predmet,
dosje, spis, periodiiki definiran upisnik, zapisnik,...).

Arhivsko sradivo nastaje odabiranjem iz registraturnoga gradiva, a aine ga izvorni ireproducirani
(pisani, crtani, tiskani, snimljeni ina drugi naiin zabiljeieni) zaoisi ili dokumenti koji su nastali u

Na temelju ilanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj ikoli (NN 87/08,86/09,
92/LO, LO'/LO, gO/LL, $/f2,86/12) i ilanaka 61., 75. i 186. Statuta Osnovne Skole Vladimir Nazor
Virovitica, u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima
(NN 105/97, 64/00 i 65/09],, te 41.17. i 18. Pravilnika o zaititi i tuvanju arhivskog i registraturnog

Nadzor nad zaltitom cjelokupnog arhivskoga i registraturnoga gradiva Skole obavlja Driavni arhiv u

Virovitici (u daljnjem tekstu: DAVT), te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i

zaduiene za gradivo.



Evidenciia ulaska sradiva u oismohranu je evidencija ulaska Eradiva u pismohranu, prema vrstama i

kolifinama.

Kniisa pismohrane/Arhivska kniisa je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i

kolitinama, ukoliko se elektronitkim putem ne vidi koji su predmeti u pismohrani.

tzluaivanie je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice aiji je utvrdeni rok iuvanja
istekao.

Konvencionalno gradivo je gradivo za iije isiitavanje nisu potrebni posebni uredaji.

Ne ko nve ncio na lno Aradivo je ono za alje su isiitavanje potrebnl posebni urearaji. Ono moie biti na

optiiko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

Odabiranle arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz reglstraturnoga gradiva temeljem utvralenih

propisa odabire arhivsko gradivo za trajno iuvanje.

od ismohranu ravnateljica.a

Pismohrana je sastavni dio pisarnice. U pismohrani se odlaie iduva arhivsko i registraturno gradivo.

Arhivsko gradivo iuva se do predaje nadleinom arhivu, a registraturno gradivo s rokovima iuvanja do

postupka izludivanja.

Poseban ooois qradiva s rokovima tuvania ie popis jedinica gradiva organiziran prema sadrzajnim

cjelinama (poslovnim podruijima) s oznaienim rokovima iuvanja za svaku jedinicu popisa i

postupkom s gradivom nakon isteka roka tuvanja.

Registraturno sradivo iest cjelina svih zapisa, odnosno cjelokupna dokumentacija nastala radom ili u
posjedu Skole, bez obzira je li ili nije evidentirana kroz sluibene evidencije.
Registraturno gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju, pa se na njega primjenjuju iste

odredbe Zakona idrugih propisa koji se odnose na arhivsko gradivo.

Tehnitka iedinica gradivaie jedinica fizitke organizacije gradiva (sveZanj, kutua, knjiga, fascikl, mapa,

mikrofilmska rola, magnetska traka, CD,...)

Zaduiena osoba za oismohranu ie osoba koja neposredno obavlja poslove pismohrane.

irna evidenci radiva e popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Skole, bez obzira na mjestoa

auvanja, or8aniziran prema sadriajnim (dokumentacijskim) cjelinama

obavljanju djelatnosti skole od trajnog znaienja za kulturu, povijest idruge znanosti, bez obzira na

mjesto ivrijeme njihova nastanka, neovisno o obliku itvarnom nosatu na kojem su saauvani, a za koji
je zakonskim propisima iovim Pravilnikom utvrdeno Euvanje kao arhivskoga gradiva. Da bi gradivo

postalo arhivsko gradivo, mora u cjelini predstavljati zavr3enu radnju u svezi s odrealenim poslovnim

dogadajem ili postupkom rada. Arhivsko gradivo Skole luva se trajno i neotudivo je.

q



q [. NED'EUIVOST GRADIVA

Clanak 6.

Arhivsko i registraturno gradivo nastalo radom i poslovanjem Ustanove predstavlja jednu

cjelinu iu pravilu se ne moie dijeliti.

I II. OBVEZE USTANOVE

Clanak 7.

Skola kao swaratelj i imatelj javnoga arhivskog i registraturnog gradiva u obvezl je:

- savjesno ga iuvati u srealenom stanju iosigurati od o5teienja do predaje nadleinom arhivu
- dostavljati na zahtjev nadleinog arhiva popis gradiva ijavljati sve promjene u vezi s njime
- pribavljati milljenje nadleinog arhiva prUe poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo
- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturno8 gradiva,
-redovito periodiaki izlutivati gradivo kojem su istekli rokovi auvanja,
- omoguiiti ovlaitenim radnicima nadleinog arhiva obavljanje struanog nadzora nad

duvanjem gradiva.

Clanak 8.

Duinost je Skole izvijestiti nadleini arhiv o svakoj svojoj promjeni statusa i organizacije radi davanja
miSljenja o postupanju sgradivom.

IV, UREDSKO POSLOVANJE sXOIE

tlanak 9.

Uredsko poslovanje Ustanove uredeno je u skladu s Uredbom o uredskom poslovanju (NN 7/09).

Uredsko poslovan;e u Skoli obuhvada primanje ipregled akata, upisivanje akata, dostavljanje akata u
rad, administrativnu i tehnidku obradu akata, otpremanje akata, razvodenje akata i njihovo
arhiviranje i auvanje.

tlanak 10.

Uredsko poslovanje u Skoli obavlja se u pisarnici, odnosno tajnistvu.
Poslove pisarnice, odnosno poslove iz alanka 9. ovoga Pravilnika obavlja tajnik.
Tajnik vodi urudibeni zapisnik u papirnatom obliku. a sve ostale evidencije vode se u radunalu a

zatim spremaju u papirnatom obliku.

Clanak u.

Tijela i radnici Skole obvezni su zavriene predmete te dokumentaciju sa zavrsenim poslovima,

odnosno dokumentaciju koja im nije potrebna u radu i poslovanju, predati pisarnici najkasnije u roku
30 dana od zakljutenja predmeta.



v. pRtKUpuANJE, oBRADA r euvmle cmotva

Clanak 12.

Konvencionalno i nekonvencionalno Bradivo Skole prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira,
odabire iizluauje, te osigurava od oiteienja, uniStenja izagubljenja u pismohrani.

Odretlene cjeline gradiva mogu se auvati i obradivati u drugoj ustrojstvenojjedinici osim pismohrane

ako je to potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilnikom ili posebnom odlukom.

Dio gradiva koji se koristi za redovan rad Skole ne iuva se u arhivivei:
-dio raaunovodstveno-knjigovodstvene dokumentacije u kancelariji raEunovode za njegove potrebe,

-dio pedago5ke dokumentaci.ie u kancelariji pedagoga,

-dio dokumentacije u tajniltvu Skole (dokumenti prosli kroz urudibeni zapisnik za tekuiu kalendarsku
godinu i godinu prije nje, matiina knjiga radnika,registri idio matiinih knjiga uaenika, zapisnici

organa upravljanja,rje5enja o upisu u sudski registar )

-dio dokumentacije u kancelariji ravnatelja (Spomenice skole 1,2 i3, razne diplome ipohvale 5koli,

imovinsko-pravna dokumentacija, rjesenja ministarswa i lokalne samouprave i uprave)

-audiovizualni i pisani materijali o vainijim dogadanjima u 5koli iuvaju se u knjiinici.

Ustrojstvena jedinica koja Euva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duina je to gradivo

evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje posjeduje, radi

upisa u Zbirnu evidenciju iz ilanka 7. ovoga Pravilnika i provodenja postupka odabiranja i izlutivanja.

elanak 13.

Popis arhivskog gradiva strukturiran po dokumentacijskim cjelinama dostavlja se DAVT redovito
jednom godiSnje u elektroniikom obliku, sukladno ilanku 7. st.3. i st. 4. Pravilnika o za5titi iEuvanju

arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN br. $/Oai Lo6/O71.

v/1 Konvencionalno gradivo

tlanak 15.

Rijeieni predmeti idovrieni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote, fascikle,

re8istratore, arhivske kutije, sveinjeve, uveze ill arhivske mape (fascikle s preklopom),... isl. tehnidke

arhivske jedinice. U ustrojswenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo (u tzv. prlruEnoj pismohrani), ono

se tuva najviie dvije godine od zavrietka predmeta. Nakon toga roka gradivo se obavezno predaje u

pismohranu, osim u sludajevima iz alanka 12. stavka 2. ovoga Pravilnika, u sredenom stanju, tehniaki

opremljeno, te popisano.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se:

a) KNJIGA PISMOHRANE koju vodi pisarnica kao pomoinu evidenciju radi opieg pregleda cjelokupnog
gradiva odloienog u pismohranu, ukoliko se elektroniakim putem ne vidi koji su predmeti u

pismohrani (Obrazac br. 12 - Knjiga pismohrane prema tl. 72. Uredbe o uredskom poslovanju - NN

br.7 /zOO9\.
b) ZBIRNA EVIDENCUA O GRADIVU, organizirana kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar

sadria.inih cjelina, kao opii inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i registraturnoga gradiva koje

je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Skole. zbirna evidencija sadriava slijedeie podatke: redni broj,

oznaka, naziv, sadriaj, vrijeme nastanka, kolieina, nosaa, napomena.

Clanak 14.



Rukovoditelj svake ustrojswene jedinice odgovoran je za arhivsko i registraturno gradivo koje nastaje
u njegovom poslovnom podruaju, od trenutka zaprimanja iobrade do predaje na daljnje duvanje.
Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduien u pogledu sadriaja podataka,
pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaie.

Svaki zaposlenik koji je zaduien za gradivo do predaje u pismohranu, duian ga je tijekom godine
odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga svrstavati u odgovarajuie arhivske
jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljedeii podatci: naziv institucije, ustrojswena
jedinica, godina nastanka gradiva, naziv ivrsta gradiva, raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici,

rok duvanja gradiva.

tlanak 16.

Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnitki oblikovanim i

oznaaenim arhivskim jedinicama, te uz popis jedlnica gradiva obuhvaienog primopredajnim
zapisnikom.
Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlaiteni zaposlenici koji predaju gradivo iodgovorna osoba za

rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan fuva ustrojstvena jedinica koja
predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duian je pregledati svo
preuzeto gradivo iprovjeriti toinost upisanlh podataka.

tlanak 17.

Po prijemu i obradi arhivskoB i registraturnoga gradiva na naiin propisan u odredbama ovoga
Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovarajuiim prostorijama
pismohrane.
Arhivsko i re8istraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadriajnim cjelinama, vremenu
nastanka, vrstama gradiva i rokovima fuvanja. Nakon smjestanja gradiva jednog godiSta na pollce i u
ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

V/2 Nekonvencionalno gradivo

ilanak 18.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronilkom obliku, baze podataka, elektronidke kopije
dokumenata idrugi elektroniaki zapisi nastali u poslovanju Cuvaju se na naain koji ih osigurava od
neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vazeiim standardima te
dobroj praksi upravljanja i zaitite informacijskih sustava.

Za svaki ratunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s elektroniakim
dokumentima idrugim elektroniakim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja je odgovorna za
zastitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija iarhiviranje podataka, te u pisanom obliku
utvrditi postupak i uaestalost izrade sigurnosnih kopija, te postupak obnove podataka u sluaaju
greike ili gubitka podataka.

Postupci izrade sigurnosnih kopUa lobnove podataka trebaju biti takvi da omoguie siBurnu icjelovitu
obnovu podataka u kratkom roku.



Clanak 19.

Clanak 20.

Elektroniaki dokumenti i drugi elektroniaki zapisi arhiviraju se iiuvaju u najmanje dva primjerka.

Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguie obnoviti podatke i moguinost njihova

pregledavanja i koriStenja u sluiaju gubitka ili osteienja podataka u raiunalnom sustavu u ko.iem se

obavlja pohrana iobrada zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja, format i

struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije, te da li se zapisi i dalje auvaju u izvoriSnom

informacijskom sustavu ili briSu iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto auvanja obvezno se provjerava niihova cjelovitost, titljivost i

ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjesto tuvanja s pro8ramima, odnosno aplikacijama koje su potrebne

za njihovo pregledavanje i koriStenje, ili s podrobnim uputama o hardverskim i softverskim

zahtjevima za prikaz ikoriitenje i navodom o informacijskom sustavu koji trenutno to omoguduje.

Cjelovitost, iitljivost iispravnost arhivskih kopija elektroniikih zapisa redovito se provjerava najmanje
jedanput godiSnje. Presnimavanje na novi medij vrii se najmanje svake pete godine, a obvezno ako

su prilikom provjere uodene pogreike ili ako je primjerak arhivske kopije neiitljiv, osteien ili
izgu bljen.

VI. KORISTENJE GRADIVA

elanak 21.

Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Arhivsko i registraturno gradivo moie se koristiti u prostorijama pismohrane samo ijedino uz

nazodnost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno zaposlenika zaduienog za pismohranu.

Koriitenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traieno gradivo, izdavanjem preslika ili izdavanjem

origina la.

Originalno arhivsko i registraturno gradivo moie se izdati na privremeno koriStenje jedino putem

odgovarajuie powrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu posudbe, dok je za uvid i izdavanje kopije

potreban samo upis u evidenclju.
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Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u pisanom obliku

opisati: svrhu, opseg i naiin koriStenja aplikacUe; minimalne hardverske isoftverske zahtjeve; mjere

zastite zapisa od neovlaltenoga pristupa, mijenjanja igubitka podataka; format istrukturu zapisa;

predvideni natin trajne pohrane zapisa (npr. .uvanje u izvornom formatu, konverzija u drugi format,
kopiranje na drugi medij i dr.); natin (tehnologta) na koji ie se osigurati pristup podacima ako je

predvideno iuvanje izvan izvornog hardverskog isoftverskog okruZenja; natin predaje gradiva arhivu
(format zapisa imedij, aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja treba omoguiiti iskoristivost
podataka nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji istrukturi zapisa, dokumentacUa o postupku

pripreme za predaju).



Clanak 22.

Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duina je isto vratiti u roku naznaaenom u reversu.
Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak powrde (reversa) ostavlja se na m.iestu gdje je
gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u

pismohrani, a treii primjerak dobiva zaposlenik, odnosno korisnik gradiva. PoslUe koriitenja gradivo
se obavezno vraia na mjesto odakle je i uzeto, a revers se ponistava.

Clanak 23.

lzdavanje arhivskoga I registraturnoga gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem zakona i propisa

imaju pravo uvida u informacije sadriane u gradivu, obavlja se temeljem pisane zamolbe traiitelja.

Koristenje gradiva moie se uskratiti u slutajevima koje propisuje al. 15. Zakona o pravu na pristup
informacijama (NN 25113).

ilanak 24.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vrateno, odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani, traie povrat gradiva.

Korisnik gradiva pismeno potvraruje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice, ukoliko mu
zaduieno gradivo treba i u slUededoj godini.

VII. POSTUPAX ODABIRANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 25.

Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka, obavlja se odabiranje
arhivskoga i izluiivanje onog dijela registraturnoga gradiva kojem je prema uwrdenim propisima
prolao rok auvanja, kako bi se u pismohranl pravovremeno oslobodio prostor za prirast novog
grad iva.

odabiranje arhivskoga i izluaivanje registraturnoga gradiva obavlja se samo ukoliko je gradivo
sretleno ipopisano sukladno dlanku 13. st. 2., te dlancimalT.i20. ovoga pravilnika.

odabiranje arhivskoga i izluiivanje registraturnoga gradiva obavlja se temeljem pravilnika o
vrednovanju te postupku odabiranja i izluaivanja arhivskoga gradiva (NN 9o/zoo2.l kao i posebnoga
popisa iz 81.2. ovoga Pravilnika, na kojega suglasnost daje DAW.

alanak 26.

Rokovi Euvanja navedeni u Popisu iz d1.2. ovoga pravilnika poainju teii:
- kod uredskih knjiga ievidencija - od kraja godine posljednjega upisa,
- kod voalenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak dovr5en,
- kod rje;enja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ogranidenim trajanjem - od kraja godine u kojoj su

rjeienja, dozvole ili odobrenja prestalivrijediti ili su se prestali primjenjivati,
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Krajem svake godine, odnosno prije godi5njega ulaganja novog gradiva u pismohranu, vrii se
provjera je ll tijekom godine posualeno gradivo vraieno u pismohranu. Nadzor obavlja odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.



kod raaunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacUe - od dana prihvaianja zavrsnog raduna za

godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,
kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,
kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

tlanak 27.

Postupak za izluiivanie registraturnoga gradiva pokrete odgovorna osoba ravnatelj Skole

Popis gradiva za lzlu.ivanje treba sadriavati naziv swaratelja gradiva, ustrojstvenu jedinicu u kojoj je

gradivo nastalo, redni broj iz Posebnog popisa,.iasan i toaan naziv vrste gradiva koje ie se izlutivati,
starost gradiva (vrijeme nastanka) | koliiinu izraienu brojem sveinjeva, registratora, knjlga i sl. kao i

redni broj iz Posebnog popisa te rok Euvanja prema Posebnom popisu.

Ukupna kolitina gradiva za izludivanje iskazuje se u duinim metrima.

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaie zalto se predlaie za izlutivanje i uniStenje (npr. istekao

rok duvanja sukladno popisu iz t|.2., nepotrebno za daljnje poslovanje, statistitki obradeno i sl.)

Clanak 28.

Prema potrebi, u pripremi izluaivanja moie sudjelovati istruEni djelatnik DAVT.

Clanak 29.

Popis gradiva predloienog za izludivanje, te potpisan od odgovorne osobe ravnatelja dostavlja se

DAW

DAW izdaje rjelenje kojim moie predloZeno gradivo za izlulivanje u cijelosti odobriti, ili djelomiino

ili u cijelosti odbiti.

Clanak 30.

po primitku rjeienja o odobrenju izlutivanja iz prethodnoga Elanka, odgovorna osoba donosi odluku

o izluaivanju kojom se utvrduje naain uniitavanja dotianoga gradiva.

O postupku uni5tavanja izludenoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan primjerak dostavlja

DAW.

tlanak 31.

Ukoliko gradivo sadrZi povjerljlve podatke, uniltavanje se obavezno provodi na natin da podaci ne

budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u niih.

Clanak Cl.

lzluiivanje registraturnoga gradiva biljeii se u Evidenciji ulaska gradiva u pismohranu, odnosno u

zbirnoj evidenciji gradiva, s naznakom broja i datuma rje5enja DAVT o odobrenju izlutivanja.
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VIII. PREDAJA GRAOIVA NADTEZNOM ARHIVU

elanak 33.

Arhivsko gradivo Skole predaje se DAW temeljem Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN

705/97,64/00 i65/09) iPravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima (NN 90/02).

Javno arhivsko gradivo predaje se DAVT u roku koji u pravilu ne moie biti kraii od 30 godina od

njegova nastanka. Gradivo se moie predati i prije isteka toga roka, ako se o tome sporazume imatelj i

DAW, ili ako je to nuino radi zaStite gradiva.

Arhivsko gradivo Skole predaje se tek nakon provedenoga odabiranja i izlutivanja, u izvorniku,
sredeno itehniaki opremljeno, oznadeno, popisano icjelovito za odredeno vremensko razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva 5kole DAVr sastavlja zapisnik aijije sastavni dio popis predanoga gradiva.

IX, ZAPOSTENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE

Clanak 34.

Skola je du:an imati odgovornu osobu za rad pismohrane, te zaduienog zaposlenika s punim ili

djelomi.nim radnim vremenom u pismohrani.

alanak 35.

Zaposlenik u pismohrani mora imati najmanje srednju struenu spremu, kao i poloien strudni ispit za

djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o struanom usavr5avanju i provjeri struane

osposobljenosti djelatnika u pismohranama (NN 93/2004.).

Ukoliko zaposlenik iz st. 1. ovoga ilanka nema poloien struani ispit, duian ga je poloiiti nakon 5

mjeseci od dana stupanja na ovaj posao.

Clanak 36.

Zaposlenik u pismohrani obavlja slijedeie poslove:

- sredivanje i popisivanje gradiva,

- osiguranje materija lno-fiziake zastite gradiva,

- odabiranje arhivskoga gradiva,
- izlutivanje registraturnoga gradiva kojem su proili rokovi duvanja,
- priprema predaje arhivskoga gradiva DAW,
- izdavanje gradiva na kori5tenje, te vodenje evidencija o tome.

tlanak 37.

Zaposlenik u pismohrani duian je u svome radu pridrzavati se etiakog kodeksa arhivista, a posebice:

- auvati integritet gradiva i na taj natin pruiati jamstvo da ono predstavlja trajno i pouzdano

svjedodanstvo proilosti,
- dokumentirati svoje postupke pri obradigradiva iopravdati ih,
- postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivo5iu podataka i

zastitom privatnosti, i postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi,

ti



osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro sviju ine sluiiti se svojim
poloiajem za vlastitu ili bilo iiju neopravdanu korist,
nastojati postici najbolju strudnu razinu sustavno istalno obnavljajudi svoje znanje s podrutja
arhivistike idijeliti s drugima rezultate svojih istraiivanja iiskustava.

Clanak 38.

Prilikom rasporealivanja na druge poslove lli raskida radnog odnosa odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, dulni su izvrliti primopredaju arhivskoga i

registraturnoga gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

X. PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 39.

Skolaje duina osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zaititu arhivskoga i registraturnoga
gradiva.

Materijalna (fizi6ko-tehnidka) zaitlta arhivskoga i registraturnoga gradiva obuhvaia fiziEko-tehniaku
zaititu od oiteienja, unistenja ili nestanka.

Materija lna zaitita osigurava se:
- obaveznim zakljuiavanjem prostorija pismohrane, zawaranjem prozora iiskljuaivanjem strujnoga

toka kada se u spremistu ne radi
- redovitim ii5ienjem iotprasivanjem spremista iodloienoga gradlva, te prozraiivanjem prostorija
- odriavanjem odgovarajuie temperature (16-20 "C) ivlainosti (45-55%)

- redovitim otklanjanjem nedostataka kojl bi mogli dovesti do osteienja gradiva

alanak 40.

odgovarajudim prostorom za pohranu arhivskoga i registraturnoga gradiva Skole smatraju se

prostorije koje su suhe, prozraine, osigurane od poiara ikrade, udaljene od mjesta otvorenog
plamena iod prostorija u kojima se iuvaju lako zapaljive wari, bez vodovodnih, kanalizacijskih,
plinskih i elektrianih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja bez odgovarajude

zaltite, ukljuiujuii izastitu od nadolaska nadzemnih ipodzemnih voda.

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

Clanak 41.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuii inventar kao sto su police, ormari, stalaie, ljestve,

stol, dobro osvjetljenje i dr..
Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zawaranje vrata, te opremljene
odgovarajudim brojem protupoiarnih aparata na prah.
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elanak 42.
Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane, odnosno zaposleniku u

pismohrani.
Brigu o urealenju pismohrane, te nadzor nad radom u pismohrani provodi odgovorna osoba

ustrojswene jedinice u kojoj se nalazi pismohrana.

XI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 43.

Clanak qe.

lzmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na naEin ipo postupku utvrdenim za njegovo

donoienje.
alanak 45.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i

arhivima, njegovi podzakonski akti, kao idrugi zakonski propisi kojima se pobliie utvrtluje rukovanje i

rokovi auvanja arhivskoga i re8istraturnoga gradiva.

Poseban popis arhivskoga i registraturnoga gradiva Skole primjenjuje se po dobivenom odobrenju
DAVT

e lanak 47.

ovaj Pravilnik stupa na snagu danom ishodenja suglasnosti od DAW.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaiiti Pravilnik o zaititi arhivskog i registraturnog
gradiva od Z2.LO.2OO4.godine .

llanak rt8.

ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj ploai Skole dana ll ,l'l totr. i stupa na snagu

22 .,t/.

Klasa:. 602-07 / 74-02 / 13

Urbroj: 21.89-17-10-14
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Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko iregistraturno gradivo nastalo tijekom poslovanla Skole i

njegovih prednika obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i

arhivima, te odredbama ovog Pravilnika.

ilanak 45.




