Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima /NN 105/97 i 64/00 /,te ¢lanaka 17.i
18. Pravilnika o ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva /NN 63/04 i
106/07/,Skolski odbor je na svojoj sjednici odrzanoj 10. 7. 2008., a nakon zatrazene
Suglasnosti nadleznog Drzavnog arhiva dana 5. 9. 2008.g. donio

Pravilnik o ¢uvanju, koriStenju, odabiranju i
izlu¢ivanju arhivskog i registraturnog gradiva

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje ¢uvanje,koristenje,odabiranje i izlu¢ivanje arhivskog i
registraurnog gradiva Skole.
Popis gradiva s rokovima ¢uvanja kategorije registraturnog gradiva sastavni je dio ovoga
Pravilnika.

Clanak 2.

Arhivsko i registraturno gradivo koje je nastalo iz poslovanja Ill. gimnazije ,zasti¢eno je
Zakonom, bez obzira je li ili nije evidentirano.

Clanak 3.

Arhivskim gradivom Skole smatraju se zapisi i dokumenti nastali djelovanjem Skole ili
njenog prednika ,odnosno sav izvorni i reproducirani materijal
(pisani,tiskani,crtani,snimljeni i dr.),bez obzira na oblik i nosa¢ na kojem je nastao
(knjiga,pisni materijal,film,video zapis,kompjuterski zapis i dr.,a koji je od znaenja za
povijest ili istraZivanje ,za kulturu i za druge druStvene potrebe .

Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem registraturnog gradiva.

Clanak 4.

Registraturno gradivo ¢ine materijali primljeni i nastali u radu Skole ili njenog prednika
(pisani spisi,fotografski i fonografski snimci ,knjige ,upisnici i pomo¢ne knjige 1 dr.)
Registraturnim gradivom smatra se i arhivsko gradivo u nastajanju te se glede njegove
zastite primjenjuju iste odredbe Zakona i drugih propisa kao i na arhivsko gradivo.

Clanak 5.

Tehnickom dokumentacijom u smislu ovoga Pravilnika se smatraju projekti,elaborati i
drugi materijali u kojima se nalaze tehnicka rjesenja ,isprave,uvjeti i drugi podaci
sukladno propisima koji to podrucje reguliraju i koji imaju znacaj tehnicke
dokumentacije.

Clanak 6.

Ve



-akti

-poslovne knjige
-evidencije

-analize

-obracéuni

-rac¢uni

-izvjestaji
-knjigovodstvene kartice
-ugovori i rjeSenja
-ocevidnici radnika
-dnevnici

-imenici

-0¢evidnici uc¢enika
-matic¢ne knjige radnika
-mati¢ne knjige uc¢enika
-korespodencija

-drugi dokumenti koji nastanu tijekom poslovanja.

Clanak 7.
Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo odgovoran je ravantelj skole.
Clanak 8.

Kako bi se arhivsko i registraturno gradivo sacuvalo ono se mora
prikupljati,sredivati,evidentirati 1 osiguravati od gubljenja,uniStenja i oSte¢ivanja.

11.PRIKUPLJANJE, CUVANJE I KORISTENJE GRADIVA
Clanak 9.

Arhivsko gradivo i registraturna grada se prikuplja,evidentira,izlu¢uje i odrzava u arhivi
I1l. gimnazije.

Grada se ¢uva u fasciklima, registratorima ili odgovaraju¢im kutijama ili sl.To se smjesta
u odgovarajuci prostor na police ili u ormare.

Prostorije u kojima se ¢uva grada moraju biti osigurane od mogucénosti otudivanja ,od
vlage i od drugih ostecenja. Prostorija u kojoj se ¢uva grada mora biti suha, prozra¢na
udaljena od izvora topline , bez vodovodnih , kanalizacijskih,plinskih i elektri¢nih
instalacija te vodova i uredaja centralnog grijanja.

Gradivo se moze Cuvati i na opticko —magnetskim medijima,na mikrofilmovima ili na
CD-u.

Clanak 10.

Na registraturnim jedinicama koje se pohranjuju na cuvanje ,upisuje se:
-naziv organizacije i org. jedinica



-godina nastanka

-vrsta gradiva

-broj predmeta u fasciklu ili registratoru (raspon brojeva od -do)
-rok ¢uvanja i

-broj pod kojim je gradivo upisano u Knjigu arhiviranja

Clanak 11.

U poslovnim prostorijama zavrSeni predmeti mogu se cuvati do dvije godine od dana
zavodenja ,0dnosno nastajanja ,a nakon toga roka se predaju u arhiv iz ¢lanka 9. stavka 1
ovoga Pravilnika.

Clanak 12.

U sklopu prostora koji je odreden kao arhiv vodi se knjiga arhiviranja u kojoj se nalazi
cjelokupan pregled gradiva koji se nalazi u arhivu.

Clanak 13.

U Knjigu arhiviranja upisuju se sljedeci podaci:

-redni broj i oznaka :UD-ulazni dokumument,ili ID-izlazni dokument
-datum zaprimanja (upisa)

-subjekt koji je dokument donio

-naziv dokumenta

-broj primjeraka koji su zaprimljeni

-klasa 1 urudzbeni broj dokumenta

-kod koga se ¢uvaju nastali (zaprimljeni) dokumenti

-rok ¢uvanja (do kada se ¢uva).

Clanak 14.

.Prijepis knjige arhiviranja dostavlja se Drzavnom arhivu do 1. srpnja tekuce godine za
proteklu godinu.

Clanak 15.
Predmeti iz arhiva se mogu izdati na privremeno koristenje pojedinim sluzbama na
revers koji se izraduje u tri primjerka (jedan primjerak ostaje na mjestu gdje se nalazio
predmet, drugi u tajniStvu Skole i tre¢i primjerak uzima djelatnik koji je preuzeo
dokument.

III. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA ARHIVSKE GRADE

Clanak 16.



Izlu¢ivanje 1 odabiranje registrativnog gradiva obavlja se na temelju liste koja je sastavni
dio ovog Pravilnika.,a to gradivo mora predhodno biti sredeno i popisano.

Clanak 17.

Izluc¢ivanje grade pokrece ravnatelj,i to prijedlogom za izlucivanje .

Jedan primjerak prijedloga se dostavlja nadleznom arhivu a prijedlog za izlu¢ivanje u
nacelu sadrzi:

-naziv ustanove koja je tvorac gradiva

-vrstu gradiva koje se izlucuje

-period u kojem je arhivska grada nastala.

Clanak 18.

Nakon §to dobije odobrenje za izlu€ivanje ,ravnatelj ¢e imenovati povjerenstvo od tri
¢lana ,koje ¢e nadleznom arhivu predloziti gradu za izluCivanje te ¢e sastaviti popis te
grade.

U povjerenstvo se imenuju osobe koju su do trenutka izlu¢ivanja bile zaduzene za rad na
odredenoj dokumentaciji.

Popis iz stavka 1. ovoga ¢lanka sadrzi:

-to¢an naziv gradiva,

-vrijeme nastajanja toga gradiva,

-kolic¢inu koja se navodi brojem dokumenata (primjeraka,knjiga,registratora),

-razlog izlu€ivanja (npr. istek roka cuvanja i sl.)

Clanak 19.
U radu povjerenstava po potrebi i uz zahtjev moze sudjelovati i stru¢ni arhivski radnik.
Clanak 20.

Najkasinje u roku od 30 dana od primitka odobrenja , povjerenstvo i ravnatelj ,popis
grade koji oni potpisuju ,dostavljaju nadleznom Drzavnom arhivu.

Svaki list popisa , svi ¢lanovi povjrenstva potpisuju vlastoru¢nim potpisom.

O prijedlogu povjerenstva,Drzavni arhiv izdaje rjeSenje kojim prijedlog moze u cljelosti
prihvatiti ,u cljelosti ga odbiti ili ga prihvatiti djelomi¢no.

Clanak 21.

Na temelju pozitivnog rjeSenja o izluéivanju arhivskog gradiva iz prethodnog ¢lanka
povjerenstvo ,odobrava i nadzire izlu¢ivanje ili predaju toga gradiva u industrijsku
preradu.

Clanak 22.



U slucaju da se u gradi koja je predvidena za predaju nalazi grada koja sadrzi podatke
koji mogu ugroziti javni interes pojedninca ili ustanove ,tada ¢e ravnatelj u suradnji s
povjerenstvom utvrditi odredeni nacin na koji ¢e se unistiti ta grada.

Pri uni$tavanju grade iz predhodnog stavka ovoga ¢lanka ,svi ¢lanovi povjerenstava ¢e
nazociti i o uniStenju grade ¢e naciniti zapisnik koji svi potpisuju.

IV. POSLOVI VODENJA ARHIVA
Clanak 23.

Poslovi vodenja arhiva su administrativni poslovi i obavljaju se pod nadzorom ravnatelja
Skole.

Clanak 24.

Sve sluzbe u skoli imaju u okviru svojih redovitih radnih zadaca , sljedece obveze:
-popisivanje i sredivanje grade iz okvira svojih radnih zadaca

-slaganje materijala u odredenu opremu (fascikle,kutije,mape i sl.)

-azuriranje poradi vodenja knjige arhiviranja i popisa gradiva

-vodenje brige o zastiti grade

-kontrola koristenja grade tijekom godine (izdavanje,vracanje i dr.),i to svaka sluzba za
Svoj segment rada.

-tajnik Skole vodi urudzbeni zapisnik

V.PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.

Odgovorne osobe za gradivo nastalo tijekom poslovanja skole i za vrijeme njenog
prednika,obvezni su postupati sukladno zakonskim odredbama o arhivskom gradivu i
arhivima i ovom Pravilniku.

Clanak 26.

Rokovi ¢uvanja dokumenata iz Liste pocinju teci:

-za uredske knjige i evidencije —do kraja zadnjeg upisa

-za odobrenje,dozvole,potvrde i sl. —do kraja godine u kojoj su ti akti prestali vrijediti ili
su se prestali primjenjivati

-za knjigovodstveno —rac¢unske dokumente i prepisku —od dana prihvacanja zavr$nog
racuna za godinu na kojoj se dokumenti odnose

-za personalne listove —od godine osnutka

-za ostalo gradivo-do kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.



Clanak 27.

Sva pitanja koja nisu utvrdena u ovom Pravilniku ,rjeSavaju se sukladno Zakonu o
arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/97 i 64/00), Pravilniku o koriStenju arhivskog
gradiva (NN 67/99), Pravilniku o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja
arhivskog gradiva (NN90/02), Pravilniku o zastiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog
gradiva izvan arhiva (NN 63/04,106/07.), te ostalim pozitivno pravnim propisima kojima

se regulira arhiviranje.
Clanak 28.

Ovaj Pravilnik se obvezatno dostavlja u obliku Prijedloga , Drzavnom arhivu na
suglasnost i ne moze se donijeti prije dobivanja suglasnosti odnosno prije proteka roka od
30 dana od dana zaprimanja zahtjeva za suglasnost.

Ukoliko se u navedenom roku , Drzavni arhiv ne oglasi, Smatra se da je suglasnost
izdana.

Clanak 29.

Pravilnik stupa na snagu osam dana od objave na oglasnoj plo¢i.
Izmjene 1 dopune ovog Pravilnika vrSe se na nacin koji je predviden i za njegovo
donosenje.

KLASA: 003-05/08-01/01
URBROJ: 2181-169-08-01-01

Predsjednik Skolskog odbora: Ravnateljica:

Mirjana Matijevié, prof.
Marija Vodanovié, prof.

Suglasnost na ovaj Pravilnik je zatraZzena dana: 5. 9. 2008., te je dobivena dana 1. 9.
2010.

Pravilnik je objavljen dana: 2. 9. 2010.

Stupio na snagu dana: 11. 9. 2010.



