Osnovna Skola Savski Gaj, Zagreb

Na temelju ¢lanka 166. Statuta Osnovne Skole Savski Gaj, odredbi Zakona o
arhivskom gradivu 1 arhivima ("Narodne novine* broj: 105/97; 64/00 1 65/09), clanka
17. 1 18. Pravilnika o zastiti i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva
("Narodne novine" broj 63/04 i 106/07) i ¢lanka 11. Pravilnika o vrednovanju te
postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva ("Narodne novine" broj 90/02)

Skolski odbor Osnovne §kole Savski Gaj, Zagreb na sjednici odrzanoj nadnevka
12. svibnja 2010. donio je

PRAVILNIK
O ZASTITI I OBRADI
ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

I.  OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o zastiti 1 obradi arhivskog 1 registraturnog gradiva (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) utvrduje se prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti cuvanja, obrada,
odabiranje i izlu¢ivanje, zastita i koriStenje arhivskog i registraturnog gradiva koje je
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Osnovne skole Savski Gaj (u daljnjem
tekstu: Skola).

Sastavni dio ovoga Pravilnika je Poseban popis arhivskog 1 registraturnog
gradiva Skole s rokovima ¢uvanja.

Clanak 2.
Arhivsko i registraturno gradivo koje je nastalo poslovanjem Skole, kao i
njezinih prednika, zasti¢eno je Zakonom bez obzira da li je ili nije evidentirano.
Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskog i registraturnog gradiva Skole
obavlja Drzavni arhiv u Zagrebu, te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe
odgovorne i zaduzene za gradivo.

Clanak 3.
Arhivskim gradivom smatraju se svi izvorni (pisani, crtani, tiskani, snimljeni
1 na drugi nacin zabiljezeni) zapisi ili dokumenti, koji su od znacaja za povijest i za
druge znanstvene oblasti, za kulturu uopce i za druge druStvene potrebe, a nastali su u
radu Skole kao i njezinih prednika, bez obzira kada su nastali ili gdje se nalaze i
neovisno o obliku 1 nosacu na kojem su nastali.
Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnog gradiva.

Clanak 4.
Registraturno gradivo jest cjelina zapisa i dokumenata nastalih ili primljenih
radom Skole.
Registraturo gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju, te se glede
njegove zastite primjenjuju iste odredbe Zakona 1 drugih propisa kao i na arhivsko
gradivo.
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Clanak 5.
Kao imatelj i1 stvaratelj arhivskog 1 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 i nastaje u radu
Skole odgovoran je ravnatelj Skole odnosno djelatnik na kojega su prenesene ove
ovlasti.

Clanak 6.
Radi ostvarivanja zastite arhivsko 1 registraturno gradivo se prikuplja,
evidentira, sreduje, odabire 1 izluCuje, odrzava i osigurava od oStecenja, uniStenja i
nestajanja u pismohrani skole.

II. PRIKUPLJANJE, CUVANJE I KORISTENJE GRADIVA

Clanak 7.
Prikupljanje, ¢uvanje 1 koriStenje arhivskog 1 registraturnog gradiva organizira
se u pismohrani Skole o kojoj skrbi tajnistvo Skole.
Poslove pismohrane u Skoli obavlja tajnik Skole, koji je ujedno i osoba
zaduzena za arhivsko i registraturno gradivo.

Clanak 8.
U poslovnim prostorijama zavrSeni predmeti mogu se ¢uvati do dvije godine
od dana zavodenja odnosno nastajanja, a nakon toga roka se predaju u pismohranu.
Predaju gradiva pojedine sluzbe vrse pisano, uz zapisnik koji se sastavlja u dva
primjerka. Jedan primjerak zapisnika zadrzava osoba koja je predala gradivo, a drugi
primjerak zaduzena osoba iz ¢lanka 7. ovoga Pravilnika.

Clanak 9.

Arhivsko 1 registraturno gradivo predaje se i ¢uva u pismohrani u sredenom
stanju, u tehnicki oblikovanim i oznacenim tehnickim jedinicama (omotima,
fasciklima, registratorima, uvezima), smjeStenim u odgovarajuce police 1 ormare, u
prostorijama osiguranim od provale, 1 u odgovaraju¢im mikroklimatskim uvjetima, uz
osiguranje od fizikalno-kemijskih uzroc¢nika oSte¢ivanja gradiva. Gradivo se moze
cuvati 1 na opticko-magnetskim medijima ili na CD-u.

Clanak 10.
Na tehnickim jedinicama koje se pohranjuju na Cuvanje ispisuje se:
= naziv Skole,
= godina nastanka gradiva,
= vrsta gradiva razvrstanog po klasama,
* broj predmeta unutar klase u pojedinom registratoru (raspon brojeva od —
do),
» rok ¢uvanja,
®  broj pod kojim je gradivo upisano u Arhivsku knjigu.
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Clanak 11.
Arhivsko 1 registraturno gradivo razvrstava se u pismohrani po vremenu
nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.
Arhivsko i registraturno gradivo sreduje se i Cuva posebno prema stupnju
povjerljivosti (obi¢no, povjerljivo i strogo povjerljivo).
Osobito vrijedno gradivo i gradivo sa oznakom "strogo povjerljivo" Cuva se
odvojeno i do njega ima pristup samo ovlastena osoba.

Clanak 12.
Dokumenti nastali u elektronskom obliku pohranjuju se takoder u pismohrani
Skole u najmanje dvije kopije, od kojih jedna omoguéuje pristup pretrazivanju i prikaz
podataka koji se pohranjuju, a druga je izvan tog sustava.

Clanak 13.

Prije pohrane gradiva u elektronskom obliku u pisanom se obliku opisuje
format i struktura zapisa na nacin koji ¢e osigurati njihovo Cuvanje i zastitu od
neovlastenog pristupa ili mijenjanja podataka. Po potrebi, tijekom pohrane gradiva u
elektronskom obliku, obavit ¢e se migracija podataka.

Clanak 14.
Skola je duZna osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu
arhivskoga 1 registraturnog gradiva.
Materijalna zastita arhivskoga 1 registraturnog gradiva obuhvacda fizicko-
tehnicku zastitu od oStecenja, uniStenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:

= obaveznim zaklju€avanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i
iskljuc¢ivanjem strujnoga toka kada se u spremistu ne radi,

= redovitim ¢iS¢enjem 1 otprasivanjem spremista 1 odloZenoga gradiva, te
prozracivanjem prostorija,

» odrzavanjem odgovarajuce temperature (16-20°C) i vlaznosti (45-55%),

» redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oStecenja
gradiva.

Clanak 15.
U okviru poslovanja pismohrane vodi se:

1. Zbirna evidencija gradiva kao op¢i inventurni pregled cjelokupnog
arhivskog 1 registraturnog gradiva koje je po bilo kojoj osnovi u posjedu
Skole. Zbirna evidencija gradiva sadrzava slijede¢e podatke: redni broj,
oznaka, naziv, sadrzaj, vrijeme nastanka, koli€ina, tvarni nosac, rok
cuvanja, napomena.

2. Arhivska knjiga kao evidencija gradiva koje se ¢uva u pismohrani.

Clanak 16.
Podaci iz Zbirne evidencije gradiva iz prethodnog c¢lanka dostavlja se
nadleZznom Arhivu redovito jednom godisnje.
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Clanak 17.

Arhivirani predmeti mogu se izdati na privremeno KoriStenje pojedinim
sluzbama uz revers, (pismena potvrda, priznanica kojom se jam¢i povratak onog §to je
posudeno) koji se popunjava u tri primjerka. Jedan primjerak reversa cuva se na mjestu
odakle je predmet uzet, drugi u posebnom fasciklu radnika neposredno zaduzenog za
pismohranu, a tre¢i primjerak dobiva korisnik dokumenta.

Koristenje arhivskog gradiva odobrava ravnatel;j ili tajnik Skole.

Poslije korisStenja gradivo se obavezno vraca na mjesto odakle je uzeto, a revers
se ponistava.

Clanak 18.

Izdavanje arhivskoga i registraturnog gradiva za vanjske korisnike, koji
temeljem Zakona 1 propisa imaju pravo uvida u informacije sadrZzane u gradivu,
obavlja se temeljem pismene zamolbe trazitelja.

KoriStenje gradiva moze se uskratiti u sluajevima koje propisuje Clanak 8.
Zakona o pravu na pristup informacijama (Narodne novine broj 172/03.).

III. POSTUPAK ODABIRANJA 1 IZLUCIVANJA ARHIVSKOG
GRADIVA

Clanak 19.

Odabiranje arhivskog i izlu¢ivanje registraturnog gradiva u Skoli obavlja se
samo ukoliko je gradivo u cijelosti sredeno i1 popisano.

Odabiranje arhivskog 1 izlu¢ivanje registraturnog gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izluCivanja arhivskog gradiva
(Narodne novine broj 90/02.) kao Posebnog popisa gradiva s rokovima Cuvanja iz
ovoga Pravilnika, a na kojeg suglasnost daje nadlezni Arhiv.

Clanak 20.
Rokovi ¢uvanja navedeni u Posebnom popisu iz ¢lanka 1. stavak 2. ovoga
Pravilnika po€inju teci:
» kod uredskih knjiga i evidencija
- od kraja godine posljednjeg upisa,
» kod vodenja postupka i akcija
- od kraja godine u kojoj je postupak odnosno akcija dovrSena,
= kod rjesenja, dozvole, odobrenja, potvrda s ograni¢enim trajenjem
- od kraja godine u kojoj su rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali
vrijediti ili su se prestali primjenjivati,
» kod racunovodstvene 1 financijske dokumentacije
- od dana prihvacanja zavrSnog racuna za godinu na koju se ta
dokumentacija i odnosi,
» kod personalnih listova
- od godine osnutka personalnog lista,
» kod ostalog gradiva
- od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.
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Clanak 21.
Postupak za izlu¢ivanje gradiva pokreée ravnatelj Skole, na prijedlog zaduZene
osobe iz ¢lanka 7. ovoga Pravilnika.
Ravnatelj Skole imenuje Komisiju za izlu¢ivanje gradiva.
Komisija za izlu¢ivanje gradiva ima tri (3) ¢lana.
Komisija za izluCivanje gradiva sastavlja prijedlog popisa gradiva za
izluCivanje.

Clanak 22.

Popis gradiva koje se predlaze za izlu¢ivanje treba sadrzavati naziv stvaratelja,
jasan i toCan naziv vrste gradiva koje ¢e se izluCivati, starost gradiva (vrijeme
nastanka) 1 koli¢inu izrazenu brojem sveZnjeva, registratora, knjiga 1 sli¢no.

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze zaSto se predlaze za izluivanje 1
unistenje.

Clanak 23.
Prema potrebi 1 na zahtjev Komisije za izluCivanje gradiva u pripremi
izlu€ivanja moze sudjelovati i stru¢ni djelatnik nadleZnog Arhiva.

Clanak 24.
Popis gradiva predloZzenog za izlucivanje, potpisan od odgovorne osobe te svih
¢lanova Komisije za izlu¢ivanje gradiva dostavlja se Drzavnom arhivu u Zagrebu.
Drzavni arhiv u Zagrebu izdaje Skoli rjeSenje kojim mozZe predlozeno gradivo
za izluCivanje u cjelosti odobriti, ili djelomic¢no ili u cjelosti odbiti.

Clanak 25.
Po primitku rjeSenja iz prethodnog ¢lanka ravnatelj Skole donosi odluku o
izlu€ivanju kojom se utvrduje nacin uniS§tavanja doti¢noga gradiva.
O postupku unistavanja izlu¢enoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se
jedan primjerak dostavlja nadleznom Arhivu.

Clanak 26.

Ako izluCeno gradivo sadrzi podatke ¢ijim bi objavljivanjem mogao biti
povrijeden javni interes ili interes pojedinca, ravnatelj Skole ¢e u suradnji s
Komisijom koja je obavila izlu¢ivanje utvrditi prikladan nacin unistenja ovog gradiva.

Komisija iz prethodnog stavka ¢e u punom sastavu prisustovovati odabranom
nacinu uniStenja ovog gradiva, o Cemu ¢e sastaviti 1 poseban zapisnik kojega potpisuju
svi ¢lanovi Komisije.

Clanak 27.
Izluivanje registraturnog gradiva biljezi se u Arhivskoj knjizi kao evidenciji
gradiva koja se vodi u pismohrani, u rubrici napomene, s naznakom broja i datuma
rjeSenja nadleznog Arhiva o odobrenju izlu¢ivanja.
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IV. POSLOVIIRADNI ZADACI VODENJA ARHIVA

Clanak 28.
Poslovi i radni zadaci vodenja arhiva su u skupini op¢ih i administrativnih
poslova pod neposrednom kontrolom ravnatelja Skole.
Djelatnik rasporeden na poslove i1 radne zadatke vodenja pismohrane mora
imati polozen ispit stru¢ne osposobljenosti djelatnika u pismohranama za poslove
zaStite 1 obrade arhivskog gradiva sukladno Pravilniku o stru¢nom usavrSavanju i

provjeri stru¢ne osposobljenosti djelatnika u pismohranama (Narodne novine broj
93/04.).

Clanak 29.
Djelatnik rasporeden na poslove 1 radne zadatke vodenja arhiva ima sljedece
duznosti:
= gredivanje, tehnicko opremanje i popisivanja gradiva,
= osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva,
= odabiranje arhivskog gradiva,
» izlucivanje registraturnog gradiva kojemu su prosli rokovi ¢uvanja,
= vodenje Arhivske knjige i Zbirne evidencije gradiva,
= priprema predaje arhivskoga gradiva nadleznom Arhivu,
» izdavanje gradiva na koriStenje, te vodenje evidencije o tome,
= kontrolu i evidenciju koriStenja gradiva tijekom godine.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 30.
Odgovorne osobe za cjelokupno gradivo nastalo tijekom poslovanja Skole
obvezne su postupati u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima
(Narodne novine broj 105/97. 1 64/00.) te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 31. )
Ovaj Pravilnik, kao i njihove izmjene i dopune, donosi Skolski odbor na nacin i
po postupku utvrdenim Statutom Skole.

Clanak 32.
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 poblize utvrduje rukovanje i rokovi Cuvanja arhivskoga i registraturnog
gradiva.

Clanak 33.
Ovaj Pravilnik se obvezno dostavlja nadleznom drzavnom arhivu na suglasnost
1 ne moze se primjenjivati prije nego Sto se ta suglasnost pribavi.
Ukoliko nadlezni drzavni arhiv ne izda ili ne uskrati suglasnost u roku od
trideset (30) dana od dana zaprimanja zahtjeva, smatra se da je suglasnost dana.
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Clanak 34.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Skole.
Izmjene i dopune ovoga Pravilnika i Posebnog popisa donose se na nacin i po
postupku koji je odreden za njegovo donosenje.

KLASA: 003-05/10-01/01
URBROJ: 251-164-10-03
Zagreb, 12. svibnja 2010.

Predsjednik Skolskog odbora:
M.P.

Blagica Ramljak

Ravnatelj:
M.P.

Lovro Gvozdanovi¢, prof.

Suglasnost na Pravilnik je od nadleznog Drzavnog arhiva zatraZena nadnevka
14. svibnja 2010. godine, te je dobivena nadnevka 15. lipnja 2010. godine, od kada
Pravilnik stupa na snagu.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole nadnevka 15. lipnja 2010.
godine.
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