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Skole ¢e u suradnji s Komisijom koja je obavila izluivanje utvrditi
prikladan natin unistenja ovog gradiva.

Komisija iz prethodnog stavka ¢e u punom sastavu prisustvovati
odabranom nadinu unidtenja ovog gradiva, o femu e sastaviti i
poseban zapisnik kojega potpisuju svi Elanovi Komisije

Izluéivanje registraturncg gradiva biljefi se u arhivskoj
knjizi  kao evidenciji gradiva koja se vodi u pismohrani , u
rubrici napomene , s  naznakom broja i datuma rjeSenja nadlefnog
Arhiva o odobrenju izlugivanja.

IV. POSLOVI I RADNI ZADACI VODENJA PISMOHRANE

Clanax 25.

Poslovi i radni zadaci vodenja pismohrane pod neposrednom su
kontrolom ravnatelja. Radnik rasporeden na poslove i radne zadatke
vodenia_pismohrane mora imati poloZen ispif strutne ospos =1
djelatnika u pismohranama za poslove zaStite i obrade arhivskog
gradiva sukladno Pravilniku © strufnom usav

strune osposobljenosti djelatnika u pismohranama (NN 93/2004)

Clanak 29.

Radnik rasporeden na poslove i radne zadatke vodenja pismohrane
ima sljedece dufnosti:

sredivanje i popisivanje arhivskog i registraturnog gradiva,
osiguranje materijalno-fizitke zastite gradiva,

vodenje Arhivske knjige i Zbirne evidencije gradiva

priprema predaje arhivskoga gradiva nadleZnom Arhivu,
izdavanje gradiva na koriStenje, te vodenje evidencije o tome.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 30.

Ovaj Pravilnik, kao i njegove izmjene i dopune, donosi Skolski
odbor na natin i po postupku utvrdenim Statutom Skole.

Clanak 31.

Za pitanja koja nisu utvrdena ovim Pravilnikom primjenjuju se
odredbe Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, njegovi podzakonski
akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se poblife utvrduje
rukovanje i rokovi fuvanja arhivskoga i registraturnog gradiva.
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Clanax 32.

Ovaj Pravilnik se obvezno dostavlja nadleZnom DrZfavmom arhivu
na suglasnost i ne mofe se primjenjivati prije nego Sto s ta
suglasnost pribavi.
Ukoliko nadlefni Drfavni arhiv ne izda ili ne uskrati suglasnost u
oku od trideset (30) dana od dana zaprimanja zahtjeva, smatra se da
je suglasnost dana

Clanak 33.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vafiti odredbe
Pravilnika o arhiviranju kojeg je donio Skolski odbor na sjednics
odrzanoj dana 23. veljale 2002. godine.

Clanak 34.

Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plodi.
Iznjene & dopune ovog Pravilnika donose se na natin i po postupku
koji je odreden za njegovo donosenje.

Klasa:  003-05/09-01/
Urbroj:  251-166-09-

Brezovica , _2g 2. 2009, /.
[

Suglasnost na Pravilnik je od nadlefnog Drfavnog arhiva zatrafena dana

© je dobivena dana 7 g 2009

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploti dana_ 7. 4. 2089 godine.

RAVNATELJ SKOLE
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Na temelju £1. 5. st. 1 Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (N.N.
105/97 1°64/00), Elanka 17. Pravilnika o zadtiti i uvanju arhivskog
i registraturnog gradiva izvan arhiva (N.N. 63/04 i 106/07), Elanka
11. st. 3. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i
izlutivanja arhivskog gradiva (N.N. 90/02) i &lanka 168. Statuta
Osnovne 3kole Brezovica , Skolski odbor na sjednici odriano)
202 2009. godine donio je

PRAVILNIK
o zatiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva

I.  opéE opREDEBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se prikupljanje, odlaganje, nadin i
uvjeti Guvanja, obrada, odabiranje i izlufivanje, zastita i
KoriStenje arhivskog i registraturnog gradiva Kkoje je nastalo,
zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Osnovne Zkole Brezovica (u
daljnjen tekstu: Skola).

Sastavni dio Pravilnika je Possban popis arhivskog i
registraturnog gradiva Skole s rokovima Zuvanja.

Clanak 2.

Athivsko i registraturno gradivo koje je nastalo poslovanjem
kao i njezinih prednika zaStiteno je Zakonom, bez obzira da
11 je'41i nije evidentirano.
Nadzor “nad zastitom cjelokupnog arhivskog i registraturnog
gradiva Skole obavlja Drzavni arhiv u Zagrebu, te se u tom smisiy
obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zadufene za gradivo.

Clanak 3.

Arhivskim gradivom smatraju se svi izvorni (pisani, crtani,
tiskani, snimljeni i na drugi nalin zabiljefeni) zapisi ili
dokumenti, Kkoji su od znataja za povijest i za druge znanstvene
oblasti, za kulturu uope i za druge drultvene potrebe, a nastali su
u radu Skole kao i njezinih prednika, bez obzira kada su nastali ili
gdje se nalaze i meovisno o obliku i nosalu na kojem su nastali.

Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnog gradiva.

Clanak 4.

Registraturno gradivo jest cielina zapisa i dokumenata nastalih
414 prinljenih radom Skole.

Registraturno gradivo se smatra arhivskin gradivon u
nastajanju, te se glede njegove zaltite primjenjuju iste odredbe
Zakona i drugih propisa kao i na arhivsko gradivo.
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Clanax 5.

Keo Stvaratelj i Imatelj arhivskog i registraturnog gradiva
koje nastaje u radu Skole, u smislu Zakona o zaStiti arhivskog
gradiva i arhivima, utvrduje se Skola.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo koje je nastalo
1 nastaje u radu Skole odgovoran je ravnatelj Skole .

Clanak 6.
Radi ostvarivanja zaStite, arhivsko i registraturno gradivo se

prikuplja, evidentira, sreduje, odabire i izlutuje, odriava i
esigurava od oftecenja, unistenja i nestajanja u pismohrani Skole.

II.  PRIKUPLJANJE, CUVANJE I KORISTENJE

Clanak 7.

Cuvanje i koriStenje arhivskog i registraturnog gradiva
organizira se u pismohrani Skole .
Poslove pismohrane u Skoli obavlja radnik zadulen za arhivsko i
registraturno gradivo.
Zaduzenje u pisanom obliku izdaje ravnatelj Skole.

Clanak

dvije godine od dana zavo:
e predaju u pismohranu.

_Predaju_gradiva pojedine slusbe vrSe pisano, uz zapisnik koji
se sastavlja u dva primjerka. Jedan primjerak zapisnika zadiZfava
osoba Xoja je predala gradivo, a drugi primjerak radnik zaduZen za

poslove pisnohra =

U_poslovnin_prostorijama zavrieni predmet:
Adama zevise L=

Clanak 9.

Arhivsko i registraturno gradivo predaje se i uva u pismohrani
u sredenom stanju, u tehnifki oblikovanim i oznalenim tehnickim
Jedinicama  (omotima,  fasciklima,  registratorima,  uvezima),
smjeStenim u odgovarajuce police i ormare, u prostorijama osiguranim
od provale, i u odgovarajuéim mikroklimatskim uvietima, uz
osiguranje od fizikalno-kemijskih uzrofnika oSte¢ivanja gradiva.

Clanax 10.

Na tehniZkin jedinicama koje se pohranjuju na fuvanje ispisuje se:
-_naziv Skole 1 eventualno pojedinih siufbi (pedagodka,
rafunovodstvo 1 sI. =

= godina nastanka gradiva
= vrsta gradiva razvrstanog po klasama
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- broj predmeta unutar klase u pojedinom registratoru (raspon
Brojeva ( od - do ] =

= rok &vania I
~broj pod kojin je gradivo upisano u Arhivsku kniigu.

Clanax 11.

Arhivsko i registraturno gradivo razvrstava se u pismohrani po
vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima Cuvanja.

Arhivsko i registraturno gradivo sreduje se i Guva posebmo
prema ' stupnju povjerljivosti  (obidno, povierljivo i  strogo
povjerljivo) .

Osobito vrijedno gradivo i gradivo sa oznakom "strogo
povjerljivo" Suva se odvojeno i do njega ima pristup samo ovlastena
osoba.

Clanak 12.

Dokumenti nastali u elektronskom obliku pohranjuju se takoder u
pismohrani $kole u najmanje dvije kopije, od kojih jedna omoguéuje
pristup pretrazivanju i prikaz podataka koji se pohranjuju, a druga
Je izvan tog susta

Clanax 13.

Prije pohrane gradiva u elektronskom obliku u pisanom se obliku
opisuje format i struktura zapisa na nadin koji ¢e osigurati njihovo
guvanje i zaStitu od neovlaStenog pristupa ili mijenjanja podataka.
Po potrebi, tijekom pohrane gradiva u elektronskom obliku, obavit ée
se migracija podataka.

Clanax 14.

Skola je duna osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj

i zastitu arhivskoga i registraturnog gradiva u skladu s vazeéim
propisina
Materijalna zastita arhivskoga i registraturnog gradiva obuhvata

hnitku zaStitu od oSteéenja, uniStenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava

- obaveznim zakljutavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem
prozora i iskljuéivanjem strujnoga toka kada se U spremiStu ne
radi

- redovitim ZiStenjem i opraSivanjem spremiSta i odlofenoga
gradiva, te prozrativanjem prostorija

- odriavanjem odgovarajuce temperature (16-20 °C) i vlafnosti (45-
554)

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do
oStetenja gradiva

Clanax 15,

U okviru poslovanja pismohrane vodi se:
1. Zbirna evidencija gradiva kao opéi inventurni pregled cjelokupnog
arhivskog i registraturnog gradiva u posjedu Skole bez obzira na
njegov smjeStaj unutar Skole.
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Zbirna evidencija gradiva s
oznaka, naziv, sadrz
rok tuvanja, napomena.
2. Arhivska knjiga kao evidencija gradiva koje se Zuva u pismohrani.

Clanak 16.

rfava sljede¢e podatke: redni broj,
+ vrijeme nastanaka, kolifina, tvarni nosad,

Podatci iz Zbirme evidencije gradiva iz prethodnog Elanka
dostavljaju se nadlefnom Arhivu redovito jednom godisnje.

Hinaer @)
Arhivskin i registraturnin gradivom u pismohrani Skole rukuje
va { veSi njeny neposredny zaStitu tainik Skole:

Clanax 18.

Arhivirani predmeti mogu se izdati na privremeno koriStenje
pojedinim slubama uz revers koji se popunjava u tri primjerka.
Jedan primjerak reversa fuva se na mjestu odakle je predmet. uzet,
drugi u ‘posebnom fasciklu radnika neposredno  zadufenog  za
pismohranu, a treéi primjerak dobiva korisnik dokument.

KoriStenje arhivskog gradiva odobrava ravnatelj .Poslije
koristenja gradivo se obavezno vraca na mjesto odakle je uzeto, a
revers se ponistav

Clanak 19.

Izdavanje arhivskoga i registraturnog gradiva za vanjske
korisnike, koji temeljem zakona i propisa imaju pravo uvida u
informacije sadrfane u gradivu, obavlja se temeljem pismene zamolbe
trazitelja.

KoriStenje gradiva mofe uskratiti u slufajevima koje
propisuje &l. 8 Zakona o pravu na pristup informacijama (NN
172/03).

III. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUGIVANJA

Clanak 20.

Izludivanje i odabiranje registraturnog gradiva obavlja se na
temelju Posebnog popisa koji je avni dio ovoga praviln:
ki opremlieno, oznateno i
¥

Clanax @)

navedeni u popisu iz Slanka 1. stavak 2. ovog
Pravilnika pofinju tei:

© xod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine Pposljednje
upisa,
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- kod rjeSenja, dozvole, odobrenja, potvrda s ograniCenim
trajanjem - od kraja godine u kojoj su rjesenja, dozvole ili
odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjen)ivati,

- kod ratunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije - od dana
prihvatanja zavrsnog rafuna za godinu na koju se ta dokumentacije
1 odnosi,

-_ kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,

- Kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo
nastalo.

Clanak 22.

Postupak za izlufivanje gradiva pokrece ravnatelj Skole, na
prijedlog radnika zadufenog za poslove pismohrane, te imenuje
Komisiju za izlutivanje gradiva.

Komisija od tri (3) elana sastavlja prijedlog popisa gradiva za
izlugivanje.

Clanak 23.

Popis gradiva koje se predlaze za izlutivanje treba sadrfavati
naziv stvaratelja, jasan i tofan naziv vrste gradiva koje e se
izlutivati, starost gradiva (vrijeme nastanka) i kolidinu izraZems
brojem sveinjeva, registratora, knjiga i sl.

Za svaku vestu gradiva ukratko se obrazlafe zadto se predlafe
a izludivanje i unistenje.

Clanak 24.

Prema potrebi i na zahtjev Komisije u pripremi izlusivanja mofe
sudjelovati i struéni djelatnik nadleznog arhiva.

Clanak 25.

Popis gradiva predlofencg za izlutivanje, potpisan od odgovorne
osobe te svih Slanova Komisije za izludivanje gradiva dostavija se
Drzavnom arhivu u Zagrebu.

Drfavni arhiv u Zagrebu izdaje Skoli rjeSenje kojim moze
predloleno gradivo za izluivanje u cijelosti odobriti, $1i
djelomigno ili u cijelosti odbiti.

Clanak 26.

Po primitku rjeSenja iz prethodnog lanka ravmatelj Skole
donosi odluku o izlutivanju kojom se utvrduje nadin unidtavanja
dotitnoga gradiva.

O postupku uniStavanja izluSemoga gradiva sastavlja se
zapisnik, kojega se jedan primjerak dostavlja nadleznom Arhivu,

Clanak 27.

Ako izludeno gradivo sadrii podatke &ijim bi objavljivanjem
mogao biti povrijeden javi interes ili interes pojedinca, ravnatelj




