Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima ("Narodne noving" br, 61/18 i
98/19), te temeljem ¢lanka 11. stavka 3. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i
izluéivanja arhivskog gradiva ("Narodne novine" br, 90/02), ¢lanka 17. stavka | . Pravilnika o

zastiti i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva ("Narodne novine" br. 63/04,
106/07) Skolski odbor OS Ivana Mestrovica, Martina Pusteka 1, 10 000 Zagreb, na svojoj

sjednici odrzanoj 4.9.2020. donosi:

PRAVILNIK
0 zaStiti arhivskog i dokumentarnog gradiva

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti ¢uvanja, obrada,
odabiranje i izlu¢ivanje, zadtita i koristenje arhivskoga i dokumentarnog gradiva koje je
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Osnovne $kole Ivana Mestrovica Zagreb,

(u daljem tekstu: Skola), kao i predaja gradiva nadleznom arhivu.

Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja Poseban popis arhivskoga i dokumentarnog gradiva
Skole s rokovima ¢uvanja, koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo koje
nastaje u poslovanju Skole.

Clanak 2.

Cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo Skole Je od interesa je za Republiku Hrvatsku i
Ima njezinu osobitu zastitu bez obzira Je li registrirano ili evidentirano.

Sva tijela i radnici Skole duzni su primjereno dokumentirati obavliene poslove i akte koje
donose u okviru svoga djelovanja.

Dokumentacija koja nastaje ili se koristi u radu Skole, treba se evidentirati, obraditi i zastiti u
skladu s propisima i ovim pravilnikom.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskoga i dokumentarnog gradiva Skole obavlja
DrZavni arhiv u Zagrebu (u daljnjem tekstu: DAZG), te se u tom smislu obvezuju na suradnju
sve osobe odgovorne i zaduZene za gradivo.

Clanak 3.

Za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo Skole odgovoran je ravnatel;.

élanak 4.

Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:



Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logicko—sadrzajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodicki definiran upisnik, zapisnik....).

Arhivsko gradive nastaje odabiranjem iz dokumentarnog gradiva, a ¢ine ga izvorni i
reproducirani (pisani, crtani, tiskani, snimljeni i na drugi nacin zabiljezeni) zapisi ili
dokumenti koji su nastali u obavljanju djelatnosti Skole od trajnog znacenja za kulturu,
povijest i druge znanosti. bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka, neovisno o obliku i
stvarnom nosacu na kojem su sa¢uvani, a za koji je zakonskim propisima i ovim Pravilnikom
utvrdeno ¢uvanje kao arhivskoga gradiva. Da bi gradivo postalo arhivsko gradivo, mora u
cjelini predstavljati zavrienu radnju u svezi s odredenim poslovnim dogadajem ili postupkom
rada. Arhivsko gradivo Skole ¢uva se trajno i neotudivo je.

Evidencija ulaska gradiva u pismohranu je evidencija ulaska gradiva u pismohranu u
elektronickom obliku, prema vrstama i kolicinama.

Knjiga pismohrane je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i koli¢inama,
ukoliko se elektroni¢kim putem ne vidi koji su predmeti u pismohrani.

Izludivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni rok
¢uvanja istekao.

Analogno gradivo je gradivo za Cije isCitavanje nisu potrebni posebni uredaji.

Digitalno gradivo je ono za Cije su is¢itavanje potrebni posebni uredaji. Ono moze biti na
opticko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

_ Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva temeljem
~ utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje.

Odgovorna oseba za pismohranu Je voditelj ustrojstvene jedinice u ¢ijem je sastavu
organizirana pismohrana, odnosno osoba na koju takove ovlasti prenese ravnatelj.

LPismohrana je sastavnl dio pisarnice. U pismohrani se odlaze i &uva arhivsko i
dokumentarno gradivo. Arhivsko gradivo ¢uva se do predaje nadleznom arhivu, a
dokumentarno gradivo s rokovima Cuvanja do postupka izlu¢ivanja.

Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
sadrZajnim cjelinama (dokumentacijskim cjelinama) s oznacenim rokovima Cuvanja za svaku
jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka Cuvanja.

Dokumentarno gradivo jest cjelina svih zapisa, odnosno cjelokupna dokumentacija nastala
radom ili u posjedu Skole, bez obzira je li ili nije evidentirana kroz sluzbene evidencije.
Dokumentarno gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju, pa se na njega
primjenjuju iste odredbe Zakona i drugih propisa koji se odnose na arhivsko gradivo.

Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (sveZanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD,...)

ZaduZena osoba za pismohrar}u Je osoba koja neposredno obavlja poslove pismohrane. U
Skoli zaduZena osoba je tajnik Skole.




Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Skole, bez

ODIM N MJACL0 AUVANGA, DOAMDNN oae AAAMATIAIA (A8IMARRALHARIM) &jalinAmA,



IV. PRIKUPLJANJE, OBRADA 1 CUVANJE GRADIVA
Clanak 9.

Prikupljanje, zaprimanje, obradivanje, evidentiranje, odabiranje i izluCivanje te zaStita od
odtecenja i unistenja arhivskog i registraturnog gradiva ustrojava se u pismohrani Skole.

Odredene cjeline gradiva mogu se Cuvati 1 obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici osim

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

Ustrojstvena jedinica koja cuva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duZna je
to gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje
posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz ¢lanka 11. ovoga Pravilnika i provodenja
postupka odabiranja i izlu¢ivanja.

Clanak 10.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se:

a) Knjiga pismohrane, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i dokumentarnog gradiva u
pismohranu (obrazac 12 NN/ Ulazna knjiga s podacima),

b) Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar
sadrzajnih cjelina, kao op¢€i inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i dokumentarnog
gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Skole. Zbirna evidencija sadrzava sljedece
podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrzaj, vrijeme nastanka, koli¢ina, nosac, rok Cuvanja,
napomena.

Clanak 11.

Popis arhivskog gradiva strukturiran po dokumentacijskim cjelinama dostavlja se Arhivu
redovito jednom godisnje u elektronickom obliku, sukladno ¢&lancima 5. do 7. Pravilnika o
zadtiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva i €lanku 11. Zakona o
arhivskom gradivu i putem nacionalnog arhivskog informacijskog sustava NAIS-a.

1V/1. Analogno gradivo
Clanak 12.

Rijeseni predmeti i dovrSeni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote,
fascikle, registratore, arhivske Kkutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s
preklopom) i sl. tehni¢ke arhivske jedinice. U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo
(u tzv. priru¢noj pismohrani), ono se cuva najvise dvije godine od zavrsetka predmeta. Nakon
toga roka gradivo se obavezno predaje u pismohranu u sredenom stanju, tehnicki opremljeno,
te popisano.

Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i dokumentarno gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podruéju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na
daljnje ¢uvanje.



Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrzaja podataka,
pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.

Svaki zaposlenik 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
odgovarajuée arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljedeci podaci: naziv
institucije. ustrojstvena jedinica, godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon
brojeva predmeta u arhivskoj jedinici, rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 13.

Arhivsko i dokumentarno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnicki
oblikovanim i oznatenim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica gradiva obuhvacenog
primopredajnim zapisnikom.

Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan cuva 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, duzan je pregledati
sve preuzeto gradivo i provjeriti to¢nost upisanih podataka.

Ukoliko gradivo nije u stanju propisanom u st. 1. ovoga ¢lanka, zaduzena osoba za
pismohranu ima pravo odbiti zaprimanje gradiva.

Clanak 14.

Po prijemu i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva na nalin propisan u odredbama
ovoga Pravilnika, gradivo se rasporeduje na metalne police, odnosno ormare, u
odgovarajué¢im prostorijama pismohrane.

Arhivsko i dokumentarno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrzajnim cjelinama
(poslovnim podru¢jima), vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima Cuvanja. Nakon
smjestanja gradiva jednog godista na police i u ormare, obavlja se numeriranje arhivskih
jedinica.

IV/2. Digitalno gradivo
Clanak 15.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektroni¢kom obliku, baze podataka, elektroni¢ke kopije
dokumenata i drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju ¢uvaju se na nacin koji ih
osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno
vazeéim standardima te dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

7a svaki racunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s
clektronickim dokumentima i drugim elektronickim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja
je odgovorna za zastitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka, te
u pisanom obliku utvrditi postupak i uCestalost izrade sigurnosnih kopija, te postupak obnove
podataka u slu¢aju greske ili gubitka podataka.



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

Clanak 16.

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u pisanom
obliku opisati: svrhu, opseg i nain koristenja aplikacije; minimalne hardverske i softverske
zahtjeve; mjere zastite zapisa od neovlaStenoga pristupa, mijenjanja i gubitka podataka;
format i strukturu zapisa; predvideni nacin trajne pohrane zapisa (npr. Cuvanje u izvornom
formatu, konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); na¢in (tehnologija) na koji
¢e se osigurati pristup podacima ako je predvideno ¢uvanje izvan izvornog hardverskog i
softverskog okruzenja; nalin predaje gradiva arhivu (format zapisa 1 medij,
aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja treba omoguiti iskoristivost podataka nakon
predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za
predaju).

Clanak 17.

Elektroni¢ki dokumenti i drugi elektroni¢ki zapisi arhiviraju se i ¢uvaju u najmanje dva
primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguce obnoviti podatke i
moguénost njihova pregledavanja i koriStenja u slucaju gubitka ili ostecenja podataka u
racunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada 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 Cuvaju u
izvorisnom informacijskom sustavu ili brisu iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto ¢uvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost,
Citljivost i ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjesto ¢uvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su
potrebne za njihovo pregledavanje i koristenje, ili s podrobnim uputama o hardverskim 1
softverskim zahtjevima za prikaz i koristenje i navodom o informacijskom sustavu koji
trenutno to omogucuje.

Cjelovitost, ¢itljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronitkih zapisa redovito se provjerava
najmanje jedanput godisnje. Presnimavanje na novi medij vrsi se najmanje svake pete godine,
a obvezno ako su prilikom provjere uocene pogreske ili ako je primjerak arhivske kopije
necitljiv, ostecen ili izgubljen.

V. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 18.

Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane, odnosno zaduzZena osoba
za pismohranu.

Arhivsko i dokumentarno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane samo i jedino
uz nazo¢nost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno zaduzene osobe za pismohranu.

Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazeno gradivo. izdavanjem preslika ili
izdavanjem originala.



Originalno arhivsko i dokumentarno gradivo moze se izdati na privremeno koristenje jedino
putem odgovarajuée potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu posudbe, dok je za uvid 1
izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.

Clanak 19.

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 odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani, a treéi primjerak dobiva zaposlenik, odnosno korisnik gradiva.
Poslije koristenja gradivo se obavezno vra¢a na mjesto odakle je i uzeto, a revers se
ponistava.

Clanak 20.

[zdavanje arhivskoga i dokumentarnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem zakona 1
propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se temeljem pisane
zamolbe trazitelja.

Koristenje gradiva moze se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuje Zakon o pravu na pristup
informacijama (NN, broj: 25/13 i 85/15) ili Uredba (EU) 2016/697 Europskog parlamenta i
Vijeéa od 27. travnja 2016. godine o zadtiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o
slobodnom kretanju takvih podataka te o stavljanju izvan snage Direktive 95/46 EZ (Opca
uredba o zastiti podataka) Sluzbeni glasnik EU L 119, na snazi od 25.05.2018. godine.

Clanak 21.
Krajem svake godine, odnosno prije godi$njega ulaganja novog gradiva u pismohranu, vrsi se
provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vra¢eno u pismohranu. Nadzor obavlja

odgovorna osoba za rad pismohrane. odnosno zaduzena osoba za rad u pismohrani.

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

Korisnik gradiva pisano potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice,
ukoliko mu zaduzeno gradivo treba i u sljede¢oj godini.



—

VI. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA
Clanak 22.

Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka, obavlja se odabiranje
arhivskoga i izlu¢ivanje onog dijela dokumentarnog gradiva kojem je prema utvrdenim
propisima prosao rok ¢uvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio prostor za
prirast novog gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva Skole obavlja se samo ukoliko je
gradivo sredeno i popisano sukladno ovom Pravilniku.

Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o
vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva ("Narodne novine" br.
90/02) kao i Posebnoga popisa iz ¢lanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika, na kojega suglasnost
daje DAZG.

Clanak 23.

Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz ¢lanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika po¢inju te¢i:

- kod uredskih knjiga i evidencija — od kraja godine posljednjega upisa,

- kod racunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije — od dana prihvaéanja zavrsnog
racuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

- kod vodenja postupaka — od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen,

- kod kadrovskog dosjea — od godine osnutka,

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

Clanak 24
Postupak za izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva pokreée odgovorna osoba Skole.

Popis gradiva za izlu¢ivanje treba sadrzavati naziv stvaratelja gradiva, poziv na redni broj iz
Posebnog popisa, ustrojstvenu jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, jasan i to¢an naziv vrste
gradiva koje ¢e se izlugivati, starost gradiva (vrijeme nastanka — raspon godina) i koli¢inu
izraZenu brojem sveznjeva, registratora, knjiga i sl.

Clanak 25.
Prema potrebi, u pripremi izlu¢ivanja moze sudjelovati i struéni djelatnik DAZG.

Clanak 26.

Popis gradiva predlozenog za izlu¢ivanje potpisan od odgovorne osobe Skole dostavlja se
DAZG.

DAZG izdaje rjesenje kojim moze predlozeno gradivo za izlu¢ivanje u cijelosti odobriti, ili
djelomicno ili u cijelosti odbiti.

Clanak 27.



Po primitku rjesenja o odobrenju izlu¢ivanja iz prethodnoga ¢lanka, odgovorna osoba donosi
odluku o izlu¢ivanju kojom se utvrduje nacin uniStavanja doti¢noga gradiva.

O postupku unistavanja izlu¢enoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan primjerak
dostavlja DAZG.

Clanak 28.

Ukoliko gradivo sadrzi povjerljive podatke, uniStavanje se obavezno provodi na nacin da
podaci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.
Clanak 29.

Izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva biljezi se u knjizi pismohrane, odnosno u Zbirnoj
evidenciji gradiva u pismohrani, s naznakom broja i datuma rjesenja DAZG o odobrenju
izlu¢ivanja.

VII. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 30.

Arhivsko gradivo Skole predaje se DAZG temeljem Zakona o arhivskom gradivu i arhivima i
Pravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima (NN 90/02).

Javno arhivsko gradivo predaje se DAZG u roku koji u pravilu ne moze biti dulji od 30
godina od njegova nastanka. Gradivo se moze predati i prije isteka toga roka, ako se o tome
sporazume imatelj i DAZG, ili ako je to nuzno radi zastite gradiva.

Arhivsko gradivo Skole predaje se nadleznom arhivu sredeno, popisano, u zaokruzenim
cjelinama, tehnicki opremljeno i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno ¢uvanje

O predaji arhivskog gradiva DAZG sastavlja se Zapisnik ¢iji je sastavni dio popis predanoga
gradiva.

VIII. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE
Clanak 31.

Za pravilan ustroj i rad pismohrane Skole odgovoran je ravnatelj.
Skola je duzna imati odgovornu osobu za rad pismohrane, te zaduzenog djelatnika kojem je
to obveza prema ugovoru o radu.

Clanak 32.

Zaduzena djelatnik za rad u pismohrani mora imati najmanje srednju struénu spremu, kao i
polozen strucni ispit za djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o stru¢nim arhivskim
zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja (NN
104/19).

Ukoliko djelatnik iz stavka 1. ovoga Clanka nema polozen struéni ispit, duzan ga je poloziti
uroku od 1 godine od dana stupanja na ovaj posao.



Clanak 33.

Zaduzeni djelatnik za rad u pismohrani obavlja slijedec¢e poslove:
- sredivanje gradiva,
- vodenje zbirne evidencije
- osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva,
- odabiranje arhivskoga gradiva,
- izlu€ivanje dokumentarnog gradiva kojem su prosli rokovi ¢uvanja,
- priprema predaje arhivskoga gradiva DAZG,
- izdavanje gradiva na koristenje, te vodenje evidencija o tome.

Clanak 34.

Zaposlenik u pismohrani duzan je u svome radu pridrzavati se etickog kodeksa arhivista, a
posebice:
- Cuvati integritet gradiva i na taj nacin pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svjedocanstvo proslosti,
- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,
- postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivoséu podataka i
zaStitom privatnosti, te postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi,
- osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro svih i ne sluziti se svojim
polozajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu korist,
- nastojati posti¢i najbolju struénu razinu sustavno i stalno obnavljajuéi svoje znanje s
podrucja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istrazivanja i iskustava.

Clanak 35.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzni su izvrsiti primopredaju arhivskoga i
dokumentarnog gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

IX. PROSTOR PISMOHRANE
Clanak 36.

Skola je duna osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zaStitu arhivskoga i
dokumentarnog gradiva.

Materijalna (fizi¢ko-tehnicka) zastita arhivskoga i dokumentarnog gradiva obuhvacéa fizi¢ko-
tehnicku zastitu od ostecenja, uniStenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:

- obaveznim zakljutavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i isklju¢ivanjem
strujnoga toka kada se u spremistu ne radi,

- redovitim ¢iS¢enjem i opraSivanjem spremista i odlozenoga gradiva, te prozraGivanjem
prostorija,

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

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do ostecenja gradiva.



Clanak 37.

Odgovaraju¢im prostorom za pohranu arhivskoga i dokumentarnog gradiva Skole smatraju se
prostorije koje su suhe, prozracne, osigurane od pozara i krade, udaljene od mjesta otvorenog
plamena i od prostorija u kojima se Cuvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih,
kanalizacijskih, plinskih i elektri¢nih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog
grijanja bez odgovarajuce zastite, ukljuujuéi i zastitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih
voda.
Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.
U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.

Clanak 38.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovaraju¢i inventar kao $to su metalne police, ormari,
ljestve, stol, odgovarajuce osvijetljenje i dr.

Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata, te
opremljene odgovaraju¢im brojem protupozarnih aparata na prah.

Clanak 39.

Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane, odnosno
zaposleniku u pismohrani.

Brigu o uredenju pismohrane, te nadzor nad radom u pismohrani provodi odgovorna osoba
ustrojstvene jedinice u kojoj se nalazi pismohrana.

X. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 40.
Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo tijekom poslovanja

Skole obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima,
te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 41.

[zmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na na¢in i po postupku utvrdenim za njegovo
donosenje.

Clanak 42.
Na sva pitanja koja nisu regulirana ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se poblize
utvrduje rukovanje i rokovi ¢uvanja arhivskoga i dokumentarnog gradiva.

Clanak 43.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i 7.9.2020. a
primjenjuje se po dobivenoj suglasnosti DAZG.



PredSJedmca Skolskog odbora:

/(/1\ //,';\55'/1,"\(1

Ovaj Pravilnik o zastiti arhivskoga i dokumentarnog gradiva objavljen je na oglasnoj plo¢i
Skole 7.9.2020. godine i stupio na snagu-------------- . godine.

Drzavni arhiv u Zagrebu dao je suglasnost na Pravilnik o zastiti arhivskoga i dokumentarnog
gradiva godine rjeSenjem KLASA: URBROI:
pa se utvrduje da je Pravilnik od toga dana u primjeni

Ravnatelj:

Milivoj Magerl, prof.
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POSEBNI POPIS S ROKOVIMA CUVANJA

Naziv:

Mati¢ni broj:
Nacionalna klasifikacija djelatnosti: 8520

Sjediste:
Pravni polozaj: Javna ustanova
Tel:
E-mail:
Rle)(:.m Vrsta dokumentacije Rok ¢uvanja | Postupak
I. OSNIVANJE
L ijjjggi?enggiiﬁ?ngi?o; riaslrp;ltzlnjavanju uvjeta za organiziranje i Tesifie —
2. RjeSenja o osnivanju i statusnim promjenama Trajno Cuvati
3. | Registracija kod nadleZnog suda i nadleznih tijela Trajno Cuvati
4. Prijava o pocetku poslovanja nadleznim tijelima Trajno Cuvati
- Zahtjev i prijava za otvaranje ziro-raéuna Trajno Cuvati
6. Prijedlozi i rjeSenja o imenovanju upravnih tijela Trajno Cuvati
Z, Kartoni deponiranih potpisa Trajno Cuvati
8. | II. NORMATIVNI AKTI
5. Statut Trajno cuvati
10, Ostali op¢i akti koje donosi Skolski odbor sukladno zakonu i Tl Suvati
Statutu
III. UPRAVNA TIJELA
11. | Zapisnici i rjeSenja o izboru i konstituiranju upravnih tijela Trajno cuvati
12. | Zapisnici i rjeSenja o izboru i imenovanju ravnatelja Trajno cuvati
13. | Poslovnici o radu upravnih tijela Trajno cuvati
14. ] Odluke i rjeSenja koja donose upravna tijela i ravnatelj trajno Cuvati
15. | Programi rada i izvjestaji upravnih tijela Trajno ¢uvati




Zapisnici sa sjednica upravnih tijela (poziv. zapisnik, odluke i

16. akliudan Trajno Cuvati

17. | Poslovnik o radu kolegijalnih tijela Trajno Cuvati

18. | Tipska i uobicajena prepiska 5 godina izlugiti

1V. PEDAGOSKA DOKUMENTACILJA

19. | Mati¢na knjiga ucenika Trajno ¢uvati

20. | Registar u¢enika upisanih u mati¢nu knjigu Trajno cuvati

21. | Ucenicki dosje 10 godina | izlugiti
22. | Razredna knjiga (dnevnik rada — imenik u¢enika) 10 godina | izlugiti
23. | Dnevnik rada i priru¢ni imenik 3 godina izluditi
24. | Popis u¢enika 10 godina | izlug¢iti
25. | Svjedodzbe - prijelaznice (nakon zavrsenog Skolovanja) 5 godina izluditi
26. | Svjedodzbe - neizdane, duplikati (nakon zavrsenog Skolovanja) 5 godina izluditi
27. | Evidencija o izdanim svjedodzbama i duplikatima svjedodzbi 5 godina izluditi
2 | e o s, i Sopuni ko |5 | g
29. | Molbe roditelja i u¢enika 1 godina izluciti
30. | RjeSenja o polaganju komisijskih ispita 1 godina izluditi
31. | Evidencija o ispitima 10 godina | izlugiti
32. | Zalbe na ocjene 1 godina izluditi
33. | Pedagoske mjere 10 godina | izlugiti
34. | Rjesenja o stipendiranju ucenika 10 godina | izlugiti
35. | Pohvalnice za u¢enike 5 godina izluditi
36. | Dokumentacija u vezi natjecanja u¢enika Trajno Cuvati

37. | Nastavni plan i program rada - godinji Trajno cuvati

38. | Nastavni plan i program rada - kra¢i od godinu dana 5 godina izluditi
39. | Evidencija o odrzanoj nastavi 1 godina izluditi
40. | Tjedna zaduzenja nastavnika 3 godine izluciti
41. | Ostvarene realizacije nastave 5 godina izlu¢iti
42. | Knjiga evidencije zamjena nenazo¢nih nastavnika 5 godine izluciti
43. | RjeSenja o obvezama ucitelja 10 godina | izlugiti
44. | Pregled rada izvannastavnih aktivnosti 5 godina izluditi
45. | Redovi predavanja (satnica) 2 godine izlu¢iti
46. | Oglasna knjiga za ucenike 5 godine izlu¢iti
47. | Zapisnici struénih vijeéa Trajno cuvati

48 SSrt:(tiisstt\i/iérl;ia;;r;f;edi 11zvjes¢a o uCenicima, nastavnicima i 10.goding | iziudiil
49. | Raspored sati 2 godine izluciti
50. | Dokumentacija pedagoske sluzbe 10 godina | izlu¢iti
51. | Podaci o u¢enicima i $koli na pocetku i kraju skolske godine 10 godina | izlud¢iti




85. | Registar zaposlenih djelatnika Trajno Cuvati
Dosjei zaposlenih s pripadajuéim prilozima ('ugovor o radu,
86. | rjeSenja, prijave mirovinskom i zdravstvenom fondu, 70 godina | izlugiti
napredovanje u zvanju) - aktivni i pasivni
Dosjei ravnatelja s pripadajué¢im prilozima (‘ugovor o radu,
87. | tjeSenja, prijave mirovinskom i zdravstvenom fondu, Trajno cuvati
napredovanje u zvanju) - aktivni i pasivni
88, 3?5;;,\;?11? vezano uz zaposljavanje i prestanak radnog odnosa 8 gl izdudis
89. | Evidencija rada pripravnika, staZista i sl. Trajno Cuvati
90. | Odluka o raspisivanju natjecaja ili oglasa 5 godina izlugiti
91. | Tekst natjecaja 5 godina izlugiti
92. | Zapisnici natjecajne komisije 5 godina 1zluciti
93. Predrpeti u vezi s provodenjem natje¢aja ili oglasa, ponude 5 oo izluciti
kandidata
94. | Obavijest kandidatima o izboru i prigovor kandidata na izbor 5 godina izluc¢iti
95. | Prigovori i zalbe na rjeSenja o rasporedu na radno mjesto 5 godina izlu¢iti
96. | Prigovori na rjesenja o plaéi, opisu radnog mjesta i dr 5 godina izlugiti
97. | Nagrade i prijedlozi za odlikovanja za zaposlene Trajno Cuvati
Prijava podataka o utvrdenom stazu osiguranja i plaéi, kao i ostali
98. | obrasci prijava i odjava za vodenje mati¢ne evidencije Trajno Cuvati
osiguranika
'99. | Sudski predmeti iz radnog odnosa - po pravomocénosti 5 godina ioziigirgu !
100. | Evidencije o izre¢enim stegovnim mjerama Trajno Cuvati
101. | Ostale evidencije o djelatnicima (izostanci, kasnjenja, bolovanja) 6 godina izlu¢iti
102. | Multiplikati rjeSenja/odluka iz radnih odnosa izvan dosjea 2 godine izlugiti
VII. RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI,
BOLOVANJA
103. | Kartoteka bolovanja 5 godina izlu¢iti
104. | Rjesenja o skraéenom radnom vremenu 5 godina izlugiti
105. | Rjesenja o prekovremenom radu 5 godina izlu¢iti
106. | Plan koristenja godisnjih odmora 5 godina 1zlu¢iti
107. | Molbe i rjesenja o koriStenju godisnjih odmora 5 godine izlu¢iti
108. | Molbe i rjesenja o placenom i nepla¢enom odmoru 5 godine izlu¢iti
109. | Rjesenja o koristenju porodiljskog dopusta 5 godina izluditi
110. | Evidencija radnog vremena 6 godina izluciti
111. | Rjesenja o zamjeni za vrijeme odsutnosti djelatnika 5 godina izlu¢iti
112. | Rjesenje o skra¢enom radnom vremenu 5 godina izlu¢iti
VIII. ORGANIZIRANJE DJELATNIKA
113. | Kolektivni ugovori i pregovaranje Trajno Cuvati
114. | Primjena kolektivnih ugovora Trajno Cuvati




115. | Dokumentacija u vezi $trajka 10 godina | izlugiti
116. | Sindikat - zapisnici Trajno Cuvati
117, Smdﬂ_(a‘t - ﬁnancu ska dokumentacija (izvodi banke, racuni, 7 godina iluditi
temeljnice i dr.)
' s % ) dabrati i
118. | Ostala prepiska vezana uz rad sindikata 5 godina gl
izluditi
o : odabrati i
119. | Sporovi i arbitraze 5 godina izluditi
IX. ZDRAVSTVENO, SOCIJALNO I INVALIDSKO-
MIROVINSKO OSIGURANJE
120. Prijave i odjave Fljelatqlka u Fondu mirovinskog, invalidskog i Trajno o
zdravstvenog osiguranja
121. | Dokumentacija u vezi s dje¢jim doplatkom 5 godine izluditi
122, 'Ostal.o dopls'lvapje vezano za‘ostvar.lvanje prava iz zdravstvenog, 5 godina izluditi
invalidskog i mirovinskog osiguranja
X. ZASTITA NA RADU I ZASTITA OD POZARA
123. | Plan i program mjera zastite na radu i HTZ Trajno cuvati
124. | Godisnji i drugi izvjestaji iz podru¢ja zastite na radu i HTZ Trajno cuvati
125. II?Ir]czgram osposobljavanja djelatnika iz podruéja zastite na radu i 10 goding | tzludia
126. | Dokumentacija o ozljedama na radu Trajno Cuvati
127. | Evidencija ozljeda na radu Trajno Cuvati
128, Zapls_n1c1 o redovnim i izvanrednim pregledima o stanju zastite na 1 gading | 0
radui HTZ
129, Za'p1sn1c% 0 redovvnlm 1 1zvanrednim pregledima o stanju i Trajno Cuvati
osiguranju od pozara
130. Dokumfintacua uvezis osposobljavanjem djelatnika za 10 godina | izlugiti
protupozarnu zastitu
2 godine
11 | Dokumentacija u vezi s odrzavanjem i osiguravanjem strojeva, (nakonisteka | . . ...
131. i ol : s £ izluditi
uredaja i postrojenja (atesti, jamstveni listovi i sl.) atesta,
jamstva i sl.)
132. | Ostalo dopisivanje iz podrudja zastite na radu { HTZ 2 godine izlu¢iti
XI. STRUCNO OBRAZOVANJE, SPECIJALIZACIJE,
PREKVALIFIKACIJE, SEMINARI, TECAJEVI I SL.
133. | Planovi obrazovanja i stru¢nog osposobljavanja djelatnika Trajno Cuvati
134. | Knjiga evidencije djelatnika kojima je priznata osposobljenost Trajno cuvati
135. | Individualni planovi i programi stru¢nog usavrsavanja 10 godina | izlugiti
136. | Izvjestaji sa stru¢nih skupova u zemlji 1 inozemstvu Trajno Cuvati
137. | Sudjelovanje na seminarima 3 godine izlu¢iti
138. | Organiziranje seminara/tecaja Trajno Cuvati

XII. DISCIPLINSKA I MATERIJALNA ODGOVORNOST




