Obrtnicka Skola

PRAVILNIK
o zastiti i obradi arhivskog i
registraturnog gradiva

Pozega, sijecanj 2009.



Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine« broj 105/97 i
64/00) 1 na temelju ¢lanka 18. Pravilnika o zastiti 1 ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva
izvan arhiva (»Narodne novine« broj 63/04), dana Skolski odbor
Obrtnicke Skole donosi:

PRAVILNIK
o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

uredsko poslovanje

- nacin izrade, obrade i rukovanja predmetima i dokumentacijom u obradi
- rokovi i nain za internu primopredaju

- vodenja evidencija o dokumentaciji

- opremanje, oznac¢avanje i odlaganje gradiva

- koristenje arhivskog gradiva

- vrednovanje, odabiranje i izluCivanje gradiva s postupkom uniStavanja izluCenog gradiva,
migracija informacija

- predaja gradiva nadleznom arhivu
- zaduzenja i odgovornosti u rukovanju, obradi i zastiti gradiva.
Clanak 2.
Temeljni pojmovi u smislu ovoga Pravilnika:

1. Arhiva (pismohrana) je ustrojstvena jedinica u kojoj se odlaze i cuva arhivsko odnosno
registraturno gradivo do predaje nadleznom drzavnom arhivu.

2. Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logicko-sadrzajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodicki definirani upisnik, zapisnik 1 sl.).

3. Arhivska knjiga je evidencija ulaska gradiva u arhivu prema vrstama i koli¢inama.



4. Arhivskim gradivom smatra se sav izvorni i reproducirani (pisani, crtani, tiskani, snimljeni i
na drugi nacin zabiljezeni) dokumentarni materijal koji je od znacaja za povijest, kulturu i za
druge obrazovne i znanstvene potrebe, a nastao je radom Skole kao stvaratelja bez obzira kada je
nastao, gdje se nalazi i neovisno o obliku i nosacu na kojem je nastao.

5. Izlucivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice Ciji je utvrdeni rok
cuvanja istekao.

6. Konvencionalno gradivo je gradivo za Cije iSCitavanje nisu potrebni posebni uredaji.

7. Nekonvencionalno gradivo je gradivo za Cije su i$¢itavanje potrebni posebni uredaji, a moze
biti na opticko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

8. Odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz registraturnog gradiva temeljem
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno cuvanje.

9 . Zaposlenika odgovornog za rad pismohrane imenuje ravnatelj. Odgovorna osoba ima
ovlasti i obveze propisane ovim Pravilnikom te drugim pozitivnim propisima.

10. Zaposlenik zaduzZen za rad u pismohrani je zaposlenik koji neposredno obavlja poslove u
pismohrani, na zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva.

11. Pisarnica je posebno organizirana sluzba u kojoj se obavljaju uredski poslovi (prijem i
pregled akata, upisivanje akata, dostava akata u rad, administrativno-tehnicka obrada akata,
otprema akata, razvodenje akata, stavljanje akata u arhivu i njihovo ¢uvanje).

12. Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva Skole s rokovima ¢uvanja (u
daljnjem tekstu: Poseban popis) je popis jedinica gradiva organiziran prema sadrzajnim cjelinama
(poslovnim podru¢jima), s oznacenim rokovima ¢uvanja za svaku jedinicu gradiva.

13. Registraturnim gradivom smatra se cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih
poslovanjem stvaratelja i njegovih prednika i obuhvaca spise, isprave, karte, poslovne i uredske
knjige, kartoteke, plakate, tiskovnice, zvucne zapise, strojnocitljive zapise, mikrooblike, datoteke
(ukljucujuéi 1 programe i pomagala za njihovo koristenje).

14. Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (sveZanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, CD, DVD, tvrdi disk i sl.).

15. Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnog gradiva u posjedu Skole bez obzira
na mjesto cuvanja koji je organiziran prema sadrzajnim (dokumentacijskim) cjelinama.



Clanak 3.

Arhivsko gradivo nastaje iz registraturnog nakon provedenog postupka odabiranja prema
posebnom popisu Sto ga utvrdi stvaratelj.

Gradivo nastalo radom i djelovanjem stvaratelja je javno arhivsko gradivo prema odredbama
Zakona.

Skola je duzna izvijestiti nadlezni drzavni arhiv o svakoj promjeni statusa i ustroja radi davanja
misljenja o postupanju s arhivskim i registraturnim gradivom.

Clanak 4.

Registraturno i arhivsko gradivo osigurava se od oSteCenja, uniStenja ili nestajanja sustavnim
provodenjem mjera zastite na nacin da se gradivo prikuplja, evidentira, sreduje, odabire i izlucuje.

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

Clanak 5.

Uredsko poslovanje temelji se na nacelu zatvorenoga dokumentacijskog ciklusa i obuhvaca
sljedece radne postupke:

- prijem i otprema zapisa
- evidentiranje zapisa u odgovarajuée evidencije (uredske knjige)
- dostavljanje u rad i razvodenje
- odlaganje zapisa.
Clanak 6.

Prijem 1 otpremu spisa vodi zaduZeni zaposlenik poStuju¢i odredbe Uredbe o uredskom
poslovanju, primjenom sustava klasifikacijskih oznaka i urudzbenih brojeva. Plan klasifikacijskih
oznaka za svaku godinu donosi ravnatelj Skole.

Nakon prijema spisa zaduzeni zaposlenik obavlja sljedece radnje:

- stavlja prijemni Stambilj na gornjem desnom kutu spisa s naznakom klasifikacijske oznake 1
urudzbenog broja, datuma prijema i naznake ima li spis ima priloga

- spis evidentira u urudzbeni zapisnik

- upoznaje odgovornu osobu s pristiglim spisom i nakon §to dobije raspored od odgovorne osobe
razvodi spis 1 dostavlja ga na obradu zaduzenom radniku uz evidentiranje zaduzenja u
odgovarajucoj evidenciji.

Isti postupak je 1 u slucaju obrade spisa putem racunala, osim §to se ne stavlja prijemni Stambilj 1
ne upisuje se broj 1 datum rukom.



Clanak 7.
Urudzbeni zapisnik vodi se na nacin predviden Uredbom o uredskom poslovanju, Uputstvom za
izvrSenje Uredbe i Pravilnikom o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i broj¢anim oznakama
stvaralaca i primalaca akata te Planom klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaralaca i

primalaca akata stvaratelja.

Popis akata dio je urudzbenog zapisnika za spise iste vrste masovne produkcije, iste
klasifikacijske oznake.

Najkasnije do 30. sijecnja iduc¢e godine urudzbeni zapisnik se zakljucuje za prethodnu godinu s
konstatacijom o stanju spisa, potpisom zaduzenog zaposlenika i pecatom. Ukoliko se vodi
racunalno, potrebno ga je krajem godine ispisati te ovjeriti peCatom i potpisom odgovorne osobe.

Clanak 8.

Ukoliko se vodi urudzbeni zapisnik putem racunala, ista se konstatacija navodi na kraju zapisnika,
a umjesto potpisa zaduzenog zaposlenika navodi se njegovo ime.

Urudzbeni zapisnik voden racunalnim putem mora se presnimiti na pokretni informaticki nosa¢ u
najmanje dva primjerka (diskete, CD-i 1 sl.).

Na pokretnom mediju je signatura koja sadrzi informaciju o tvorcu, vrsti dokumenta, kronoloskoj
oznaci nastanka i u kojem formatu je odredeni medij (Word-u, Windows i sl.), s naznakom da se
cuva trajno.

Clanak 9.
Evidentiranje ulaznih i izlaznih ra¢una vodi se posebno u knjigama ulaznih i izlaznih racuna.
Knjige se mogu voditi i pomocu racunala.

Clanak 10.

Odgovorna osoba propisuje koje evidencije su duzne pojedine sluzbe voditi o odredenim
kategorijama spisa, dokumenata i zapisa.

Clanak 11.

Zaduzeni zaposlenici zadrzavaju spise do njihovog rjeSavanja, a najdulje dvije godine, u svojem
odjelu u »priru¢nom arhivu« (uredski ormari, police, ladice i sl.).

Na omotu spisa stavlja se kategorija spisa i rok cuvanja.

Ukoliko je zapis saCinjen putem racunala, na pokretnom informatiCkom nosacu stavlja se
istovrsna signatura kao i na omotu spisa.



Clanak 12.

Po okoncanju rada na spisima, odnosno, nakon proteka roka od dvije godine, gradivo se predaje
zaposleniku zaduzenom za pismohranu stvaratelja.

Gradivo se predaje u sredenom stanju, u formiranim arhivskim jedinicama (mape, kutije,
sveznjevi, registratori i sl.), signirano na propisan nacin, $to znaci da svaka arhivska jedinica ima
sljedecu signaturu:

- naziv stvaratelja s nazivom ustrojbene jedinice

- godina nastanka

- oznaka kategorije gradiva

- grani¢ni brojevi predmeta

- rok Cuvanja.

Najmanje jednom godisnje, u pravilu u sijecnju tekuce godine, zaposlenik odgovoran za rad
pismohrane pregledava s voditeljima sluzbi stanje priru¢nih arhiva i poduzima potrebne mjere.

I1I. OPREMANJE, OZNACAVANJE, ODLAGANJE, UVJETI CUVANJA I NACIN
KORISTENJA ARHIVSKOGA GRADIVA

Clanak 13.

Zaposlenik zaduZen za pismohranu vrsi prijem gradiva iz prirucnih arhiva ustrojbenih jedinica
jednom godisnje, u pravilu tijekom dva mjeseca koja prethode kolektivnom godisnjem odmoru..

Prijem gradiva vrsi se uz zapisnik koji sadrzi podatke o vrsti gradiva, koli¢ini, godini nastanka,
organizacijskoj cjelini, zaduzenom zaposleniku koji predaje gradivo. Uz zapisnik dostavlja se
popis gradiva koje se preuzima. Zapisnik potpisuje zaposlenik zaduzen za rad u pismohrani i
voditelj sluzbe od koje se preuzima gradivo.

Gradivo koje ne sadrzi navedene elemente nece se preuzimati iz priru¢nih arhiva u pismohranu.

Odredene cjeline gradiva mogu se Cuvati i obradivati i izvan pismohrane ako je to potrebno radi
poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilnikom ili posebnim odobrenjem.

Izvan pismohrane moZze se cCuvati 1 obradivati 1 racunovodstvena dokumentacija 1
nekonvencionalno gradivo.



1. Konvencionalno gradivo
Clanak 14.

RijeSeni predmeti i dovrSeni spisi stavljaju se u tehnicke arhivske jedinice (odredene omote,
fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape).

U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo, ¢uva se najviSe dvije godine od zavrSetka
predmeta. Nakon toga roka gradivo se obvezno predaje u arhivu, osim u slucaju iz ¢lanka 13.
stavak 4.1 5. ovoga Pravilnika.

Voditelj pojedine ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i registraturno gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje arhivi na
daljnje Cuvanje.

Svaki djelatnik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZzen u pogledu sadrzaja, dodataka,
pravodobne obrade, te ukupnog stanja predmeta kojim raspolaze.

Svaki djelatnik koji je zaduzen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je tijekom godine
odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga svrstavati u odgovarajucée arhivske
jedinice, a na svakoj arhivskoj jedinici ispisati naziv ustrojstvene jedinice, godinu nastanka
gradiva, naziv 1 vrstu gradiva, raspon brojeva predmeta i rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 15.

Po prijemu i obradi arhivskoga i registraturnog gradiva na nacin propisan odredbama ovoga
Pravilnika, gradivo se rasporeduje u odgovarajué¢im prostorijama pismohrane na police odnosno
ormare.

Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrzajnim cjelinama, vremenu
nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja. Nakon smjestaja gradiva jednog godista na police i
u ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

Arhivsko gradivo (gradivo trajne vrijednosti) odlaze se u centralnoj pismohrani odvojeno od
registraturnog gradiva (gradiva s ograni¢enim rokovima ¢uvanja). Arhivsko gradivo koje se ¢uva

trajno, ne smije se oStetiti uporabom uredskog pribora (busenjem i sl.).

Gradivo odredenog stupnja tajnosti cuva se u zaklju¢anim metalnim ormarima (kasama).



2 . Nekonvencionalno gradivo
Clanak 16.
Nekonvencionalno gradivo obuhvaca:

- elektronicke isprave (dokumente) izradene pomocu racunala i drugih elektronic¢kih uredaja sa
svojstvima definiranim Zakonom o elektronickoj ispravi

- podatke evidentirane u elektronickim bazama podataka na osnovi kojih se putem informacijskog
sustava stvaraju konvencionalni dokumenti,

- digitalne slike dokumenata nastale postupkom digitalizacije konvencionalnih dokumenata.
Clanak 17.

Elektronicke isprave (dokumenti) ¢uvaju se izvorno u informacijskom sustavu i na medijima koji
omogucuju trajnost elektronickog zapisa za utvrdeno vrijeme Cuvanja, i ¢ine elektronicku arhivu.

Elektronicka arhiva mora osigurati:

- da se elektronicke isprave ¢uvaju u obliku u kojem su izradene, otpremljene, primljene i
pohranjene 1 koji materijalno ne mijenja informaciju odnosno sadrzaj isprava,

- da su elektronicke isprave u ¢itljivom obliku za cijelo vrijeme Cuvanja dostupne osobama koje
imaju pravo pristupa tim ispravama,

- da se Cuvaju podatci o elektronickim potpisima kojima su elektronic¢ke isprave potpisane kao i
podatci za ovjeru tih elektronickih potpisa,

- da su elektronicke isprave pohranjene u takvom obliku i pomocu takve tehnologije i postupaka
koji uz ugradene elektronicke potpise pruzaju razumno jamstvo za njihovu vjerodostojnost i
cjelovitost za cijelo vrijeme ¢uvanja,

- da je za svaku elektroni¢ku ispravu moguce vjerodostojno utvrditi podrijetlo, stvaratelja,
vrijeme, nacin 1 oblik u kojem je zaprimljena u sustav na ¢uvanje,

- da su elektronicke isprave pohranjene u takvom obliku i pomocu takve tehnologije i postupaka
koji pruzaju razumno jamstvo da ne mogu biti mijenjane i da se ne mogu neovlasteno brisati,

- da postupci odrzavanja i zamjene medija za pohranu elektroniC¢kih isprava ne naruSavaju
cjelovitost 1 nepovredivost elektronickih isprava, i

- da se elektronicke isprave mogu sigurno, pouzdano i vjerodostojno zadrzati u razdoblju koje je
utvrdeno zakonom ili drugim propisima kojima se ureduju obveze ¢uvanja odgovarajucih isprava
na papiru.



Podatci evidentirani u elektronickim bazama podataka i digitalne slike dokumenata nastale
postupkom digitalizacije konvencionalnih dokumenata, ¢uvaju se na nacin koji ih osigurava od
neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vaze¢im standardima te
dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguce sigurnu i
cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Elektronicki zapisi arhiviraju se i ¢uvaju na nacin da je iz njih moguce obnoviti podatke i da se
osigurava mogucénost njihova pregledavanja i koristenja u sluc¢aju gubitka ili oStec¢enja podataka u
racunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa kao i oStecenja ili uniStenja
infrastrukture koja omogucava koristenje podataka.

Cjelovitost, citljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronickih zapisa redovito se provjerava u
skladu s deklariranom vrijedno$¢u vijeka trajanja 1 od proizvodaca deklariranim uvjetima ¢uvanja
medija na kojemu su arhivske kopije pohranjene. Prije isteka deklariranih vrijednosti vrsi se
presnimavanje na nove medije.

Clanak 18.

Gradivo izuzetnog znacaja koje je klasificirano od odgovorne osobe kao takvo, ili gradivo koje
ima oznaku poslovne, sluzbene ili druge tajne, ¢uva se izdvojeno, pod posebnim uvjetima, u
metalnim ormarima ili kasama.

Pristup ovoj kategoriji gradiva ima samo ovlastena osoba.
Clanak 19.

Preuzeto gradivo iz priru¢nih arhiva evidentira se u arhivsku knjigu prema kategorijama koje su
sadrzane u Posebnom popisu s rokovima ¢uvanja.

Zaposlenik zaduzen za pismohranu duzan je na arhivskoj jedinici upisati arhivski broj iz arhivske
knjige u kojoj je evidentirana odredena kategorija gradiva.

U okviru uredovanja arhive vodi se:

1. Zbirna evidencija o gradivu organizirana kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar sadrzajnih
cjelina, kao op¢i inventarni pregled cjelokupnog arhivskog i registraturnog gradiva koje je po bilo
kojoj osnovi u posjedu Grada. Zbirna evidencija sadrzi: redni broj, oznaku, naziv, sadrzaj, vrijeme
nastanka, koli¢inu, nosac, rok ¢uvanja i napomenu.

2. Arhivska knjiga kao knjiga evidencije ulaska arhivskog 1 registraturnog gradiva u arhivu.

Arhivska knjiga ima funkciju sumarnog popisa arhivskoga i registraturnog gradiva odlozenog u
arhivu.
Upis arhivskoga 1 registraturnog gradiva iz prethodne godine vrsi se najkasnije do travnja tekuce
godine.

U arhivsku knjigu upisuje se i gradivo iz ¢lanka 13. stavak 4. i 5. ovoga Pravilnika koje je
zadrzano kod pojedinih ustrojstvenih jedinica.



Redni brojevi upisa u arhivsku knjigu teku kontinuirano bez obzira na godiste i vrstu gradiva, a
pojedine rubrike se popunjavaju na nacin utvrden tockom III. Uputstva za izvrSenje Uredbe o
uredskom poslovanju.

Prijepis (preslika) upisa u Arhivsku knjigu i Zbirne evidencije za prethodnu godinu dostavlja se
nadleznom drzavnom arhivu redovito jednom godisnje.

Clanak 20.
Gradivo se tehnicki oprema u odgovarajuce arhivske jedinice i to na nacin da se trajno gradivo
odlaze u zaStitne omote, ociS¢eno i s odstranjenim uzro¢nicima oStecenja papira (metalne
spojnice, prasina, insekti i sl.), a nakon toga u arhivske kutije ili herbarije koji ne sadrze metalne

dijelove.

Na arhivskim kutijama ili herbarijima stavlja se signatura stvaratelja, organizacijske jedinice,
vrste gradiva, vremenskog razdoblja kad je gradivo nastalo, rok cuvanja i arhivski broj.

Gradivo koje se ¢uva do 10 godina odlaze se u postoje¢im arhivskim jedinicama (registratori,
mape i sl.) uz signaturu koja sadrzi sve elemente signature trajnog arhivskog gradiva.

Clanak 21.
Gradivo se odlaze na metalne police koje su numerirane sustavom rimskih brojeva i abecedno.

Mogu se koristiti i drvene police, metalni i drveni ormari uz osiguranje primjerenih sredstava za
zastitu od pozara.

Clanak 22.
Prostor za odlaganje arhiviranog gradiva moZe biti jedinstven za cjelokupno gradivo nastalo
radom stvaratelja ili to moze biti viSe prostora pogodnih za odlaganje odredenih cjelina i
kategorija gradiva.
Prostor za odlaganje gradiva mora odgovarati standardima propisanim za smjesStaj i cuvanje
arhivskog gradiva izvan arhiva. Skola osigurava primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu
arhivskoga i registraturnog gradiva .

U prostorijama pismohrane zabranjeno je pusenje.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovaraju¢i inventar kao Sto su police, ormari, ljestve, stol i
sl.

Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata, te opremljene
odgovaraju¢im brojem protupozarnih aparata na prah.
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Samostalan pristup u pismohranu dozvoljen je samo zaposleniku odgovornom za rad pismohrane
1 zaposleniku zaduzenom za rad u pismohrani.

Brigu o uredenju pismohrane, te nadzor nad radom u pismohrani provodi zaposlenik odgovoran
za rad pismohrane..

Clanak 23.

Gradivo koje je proslo postupak arhiviranja u cijelosti, moze se koristiti po prethodno dobivenoj
suglasnosti zaposlenika odgovornog za rad pismohrane. Ravnatelj odnosno tajnik mogu ovlastiti i
druge osobe za pristup u pismohranu kad se za to ukaze potreba i uz nadzor zaposlenika
odgovornog za rad pismohrane ili zaduzenog za rad u pismohrani.

Gradivo se koristi izdavanjem originala zapisa na privremeno koriStenje, davanjem preslika ili
koriStenjem na mjestu gdje je gradivo odlozeno. Izdavanje originala na privremeno koristenje

odobrava se samo iznimno, kad postoje posebne okolnosti koje to opravdavaju.

U slucaju da se daje original na koriStenje, korisnik je duzan potpisati revers na posudeno gradivo.
Revers se odlaze na mjesto gdje je prethodno bilo odlozeno posudeno gradivo.

Arhivsko 1 registraturno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane samo uz nazo¢nost
zaposlenika zaduzenog za rad u pismohrani.

Svaki uvid u gradivo, izdavanje preslike gradiva ili izdavanje originala gradiva na privremeno
koristenje, potrebno je i upisati u evidenciju - Knjigu posudbe.

Clanak 24.
Osoba koja je preuzela gradivo na koriStenje, duzna je isto vratiti u roku naznacenom u reversu.
Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje je
gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima zaposlenik u pismohrani, a tre¢i primjerak dobiva
korisnik gradiva.
Poslije koriStenja gradivo se obvezno vra¢a na mjesto odakle je uzeto, a revers se poniStava.
Clanak 25.
Izdavanje arhivskog i registraturnog gradiva za vanjske korisnike koji temeljem zakona i drugih
propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se temeljem pisane zamolbe

trazitelja.

KoriStenje gradiva moze se uskratiti u sluc¢ajevima koje propisuje Zakon o pravu na pristup
informacijama.
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Clanak 26.

Krajem svake godine, odnosno prije godiSnjeg ulaganja novog gradiva u pismohranu, zaposlenik
zaduZen za rad u pismohrani vr$i provjeru je li tijekom godine posudeno gradivo vraéeno u
pismohranu.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraceno u pismohranu, zatrazit ¢e se povrat gradiva.
Ukoliko korisnik gradiva posudeno gradivo treba i u slijedecoj godini, to ¢e se pisano utvrditi uz
potpis korisnika gradiva i zaposlenika pismohrane.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili prestanka sluzbe, zaposlenik odgovoran za rad

pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je izvrSiti primopredaju arhivskoga i
registraturnog gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

IV. ODABIRANJE I IZLUCIVANJE GRADIVA, PRIJENOS INFORMACIJA NA
NEKONVENCIONALNE MEDIJE

1. Odabiranje i izlu¢ivanje konvencionalnog gradiva

Clanak 27.
Odabiranje i izlucivanje gradiva obavlja se kada je cjelokupno gradivo sredeno i popisano.
Odabiranje 1 izlu¢ivanje gradiva obavlja se na temelju Pravilnika o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (»Narodne novine« broj 90/02) i Posebnog popisa s
rokovima ¢uvanja i pozitivnih propisa koji reguliraju ¢uvanje odredenih kategorija dokumenata.
Rokovi ¢uvanja navedeni u Posebnom popisu iz ¢lanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika pocinju teci:
- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjeg upisa,
- kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen,

- kod rjesenja, dozvola, odobrenja, potvrda s ogranicenim trajanjem - od kraja godine u kojoj su
rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,

- kod racunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije - od dana prihvacanja zavr$nog racuna
za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

- kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,
- kod disciplinskih postupaka - nakon okoncanja postupka,

- kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.
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Clanak 28.
Postupak za izluCivanje registraturnog gradiva zapocCinje s prijedlogom koji se dostavlja
nadleznom drzavnom arhivu. Prijedlog podnosi ravnatelj nakon §to mu zaposlenik odgovoran za
rad pismohrane pripremi i popiSe gradivo za izlu¢ivanje s prijedlogom i obrazlozenjem.
Clanak 29.
Prijedlog za izluCivanje sadrzi:
- naziv stvaratelja gradiva
- vrstu gradiva i kategoriju iz koje se vrsi izlu¢ivanje
- koli¢inu 1 vrijeme nastanka gradiva.

Prijedlog mora biti obrazlozen, gradivo izdvojeno 1 popisano i pripremljeno za ocevid od strane
Vanjske arhivske sluzbe nadleznog drzavnog arhiva.

Clanak 30.

Postupak provodi troclano struc¢no povjerenstvo sastavljeno od zaposlenika onih ustrojbenih
cjelina iz kojih se vrsi izluCivanje gradiva te zaposlenika u pismohrani.

Nakon izvrSenog ocevida, u pripremljeno gradivo stru¢no povjerenstvo i ovlasteni djelatnik
Vanjske arhivske sluzbe nadleznog drzavnog arhiva predlazu donoSenje rjeSenja kojim se
odobrava ili odbija izlu¢ivanje gradiva.

O svojem radu stru¢no povjerenstvo sastavlja zapisnik.
Clanak 31.

Nadlezni drzavni arhiv donosi rjeSenje kojim moZze predlozeno gradivo za izlucivanje odobriti u
cijelosti ili djelomicno ili ga u cijelosti odbiti.

Clanak 32.

Nakon prijema rjeSenja kojim se odobrava izlu¢ivanje, povjerenstvo predaje izdvojeno gradivo u
industrijsku preradu o ¢emu se sastavlja posebna biljeska. Ako gradivo sadrzi povjerljive podatke,
uniStavanje se provodi na nacin da podatci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u
njih.

IzIu¢ivanje registraturnog gradiva utvrdivat ¢e se u arhivskoj knjizi, odnosno Zbirnoj evidenciji

gradiva u arhivi s naznakom broja 1 datuma rjeSenja nadleznoga drzavnog arhiva o odobrenju
izlu¢ivanja.
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2. Postupak s prijenosom informacija na nekonvencionalne medije
Clanak 33.

Sukladno pozitivnim propisima, odredene kategorije dokumenata mogu se cuvati i na
nekonvencionalnim nositeljima podataka.

Prijenos informacija s konvencionalnih zapisa na nekonvencionalne vr$i se postupkom
digitaliziranja ili mikrofilmiranjem.

Clanak 34.

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

Ovakav oblik pohrane vrsi se iskljucivo iz sigurnosnih razloga.

Clanak 35.
Posebne kategorije dokumenata utvrdene Zakonom o racunovodstvu i Posebnim popisom mogu
se ¢uvati u odredenom roku cuvanja isklju¢ivo na nekonvencionalnim nositeljima podataka po
postupku utvrdenom ovim Pravilnikom.

Clanak 36.

Kategorije dokumenata odredene Posebnim popisom u skladu sa Zakonom oznacavaju se kao
dokumenti koji se mogu €uvati i na nekonvencionalnim nositeljima informacija.

Takve kategorije dokumenata ¢uvaju se u originalu na konvencionalnim nositeljima informacija
(papir) u priru¢nim arhivima dvije godine.

Nakon proteka roka od dvije godine takva se dokumentacija predaje zaduzenom zaposleniku za
pismohranu.

ZaduZeni zaposlenik stavlja oznaku na arhivskoj jedinici da se takva dokumentacija moze
digitalizirati.

Clanak 37.
Prijenos informacija na nekonvencionalne medije vr$i se na nacin da se odredene kategorije
dokumenata iste vrste snimaju na pojedinacnom nekonvencionalnom nositelju informacija (CD;

DVD; tvrdi disk).

Prijenos informacija digitaliziranjem moze se povjeriti specijaliziranoj tvrtki koja obavlja te
poslove.
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Clanak 38.

Po dovrsenom postupku prijenosa informacija na nekonvencionalne medije, troclano povjerenstvo
utvrduje identicnost originala i snimljenih dokumenata na nekonvencionalnom mediju.

Provjera identi¢nosti vr$i se metodom slucajnog uzorka za svaki pojedinac¢ni nekonvencionalni
nositelj informacija.

Provjera se vrSi na najmanje 10 uzoraka uz zapisnicko konstatiranje utvrdenih rezultata
identi¢nosti.

Ukoliko je rezultat utvrdivanja identi¢nosti 100%, originalno gradivo na papiru moze se predloziti
za izluCivanje.
Clanak 39.

Postupak digitaliziranja provodi se jednom godiSnje, u pravilu u listopadu ili studenom, nakon
usvajanja zavrSnog racuna i izvjescéa revizije o poslovanju.

Clanak 40.
Pohranjeni dokumenti na nekonvencionalnim medijima ¢uvaju se na tri pojedinac¢na nositelja.
Nekonvencionalni mediji ¢uvaju se na odvojenim mjestima i to: jedan primjerak ima uprava,
jedan primjerak ima organizacijski dio koji je stvarao tu kategoriju dokumenata i tre¢i primjerak
je pohranjen kod zaposlenika zaduzenog za pismohranu.

Clanak 41.
Dokumenti pohranjeni na nekonvencionalnim medijima zasti¢eni su na nacin da je pristupanje

omogucen isklju¢ivo ovlaStenim osobama koje su upoznate s pristupnim kodom na takvom
mediju. Ovlastenje daje ravnatelj na prijedlog osobe odgovorne za rad pismohrane.

V. PREDAJA ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 42.

Arhivsko gradivo stvaratelja ima status javnog arhivskog gradiva prema Zakonu o arhivskom
gradivu 1 arhivima.

Gradivo se ¢uva u pismohrani stvaratelja do predaje na pohranu u spremista nadleznog drzavnog
arhiva.
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Clanak 43.
Gradivo se predaje na pohranu u spremisSta nadleznog drzavnog arhiva sredeno, popisano,
arhivirano u arhivske jedinice na nacin predviden Zakonom i Pravilnikom o predaji arhivskog
gradiva arhivima.
Predaja se vrsi uz zapisnicko konstatiranje.

Clanak 44.

Gradivo koje je predano na pohranu u arhiv moZze se koristiti na na¢in predviden Zakonom.

Izuzetno, odgovorna osoba moze ograniciti koriStenje onog dijela gradiva koji sadrzi osobne
podatke pojedinaca.

VI. ZADUZENJA 1 ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU, OBRADI I ZASTITI GRADIVA
Clanak 45.

O gradivu skrbi zaposlenik zaduzen za rad u pismohrani.

Zaduzeni zaposlenik provodi sve postupke zastite gradiva, priprema gradivo za izluCivanje, vodi

propisane evidencije, predlaze poboljSanje uvjeta Cuvanja, izdaje gradivo na koriStenje, prati

propise i neposredno ih primjenjuje, informira zaposlenika odgovornog za rad pismohrane,

ravnatelja i1 tajnika o stanju gradiva.

Zaduzeni zaposlenik mora ispunjavati uvjete za obavljanje poslova skrbi o arhivskom gradivu
prema Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 46.

Za zaduzenog zaposlenika imenuje se osoba koja dobro poznaje sustav poslovne dokumentacije,
njegovu organizacijsku strukturu, na¢in kolanja dokumentacije, arhivsko poslovanje i rad s
racunalom te koji ispunjava uvjete propisane posebnim pravilnikom koji donosi ministar kulture.

Clanak 47.
U slucaju oStecenja, nestanka ili gubitka dijela arhivskog gradiva prouzrocenog neodgovornim
ponasanjem zaduzenog zaposlenika ili zaposlenika koji je koristio arhivsko gradivo, navedeni ¢in

predstavlja osnovu za pokretanje postupka naknade Stete, odnosno otkazivanja ugovora o radu.

Pored radno-pravne i materijalne odgovornosti, zaposlenici mogu odgovarati prekr$ajno ili
kazneno kada su za to ostvareni uvjeti iz zakona.
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VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 48.
Posebnim popisom utvrduju se rokovi cuvanja odredenih kategorija gradiva.

Rokovi navedeni u popisu su minimalni i osnova su za provodenje postupka odabiranja i
izlu¢ivanja.

Popis sadrzi i kategorije gradiva koje se cuvaju na CD ili DVD mediju ili tvrdom disku i rokovi
cuvanja vrijede i za tako arhiviranu dokumentaciju.

Clanak 49.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i

arhivama, njegovi podzakonski akti i drugi propisi kojima se ureduje rukovanje i rokovi ¢uvanja
arhivskog 1 registraturnog gradiva.

Clanak 50.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i. Suglasnost na Pravilnik i
Posebni popis s rokovima ¢uvanja daje nadlezni drzavni arhiv i nakon dobivene suglasnosti isti se
moze primjenjivati.

Klasa:

Ur. broj:

Ravnateljica: Predsjednik skolskog odbora:
Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci . te je stupio na snagu

Drzavni je arhiv Pozega dao suglasnost na ovaj Pravilnik . te se isti od tada
primjenjuje.

Ravnateljica:
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