
Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima OIN 105/97, 64100, 65/09 i
125111, 46117), dlanka 11. stavak 3. Pravilnika o wednovanju te postupku odabiranja i
izludivanja arhivskog gradiva (NN 90/02), dlanka 17. stavka 1. Pravilnika o za5titi i duvanju
arhivskog i registratumog gradiva izvwr arhiva (NN 63/04 i 106107) i temeljem dlanka 58.
Statuta Osnovne Skole Ivana viteza Tmskog, Skolski odbor Ivana viteza Tmskog na 10.
Sjednici odrZanoj 29. oZtjka 2078. godine donosi:

PRAVILNIK

o za5titi arhivskog i registraturnog gradiva Osnovne Skole Ivana viteza
Trnskog

OPCE ODREDBE

ilanak t.

Ovim Pravilnikom o zaititi arhivskog i registratumog gradiva (u nastavku teksta: Pravilnik) se
ureduje organizacija prikupljanja, odlaganja, nadin i uvjeti duvanja i za5tite gradiva, obrada,
odabiranje i izludivanje, kori5tenje i za5tita arhivskog i registratumog gradiva koje je nastalo,
zaprimljeno je ili se koristi u poslovanju Osnovne Skole Ivana viteza Tmskog, kao i predaja
gradiva DrZavnom arhivu u Bjelovaru.

I.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Posebni popis arhivskng i registraturnog gradiva OS lvana
vileza Trnskag i njezinih prednika s rokovima iuvanja, koji obuhvada cjelokupno arhivsko i
registratumo gadivo koje nastaje u poslovanju svih podruinica kao i poslovnih i radnihjedinica
Osnovne Skole Ivana viteza Trnskog (u daljnjem tekstu: OS Ivana viteza Tmskog).

ilanak z.

Cjelokupno arhivsko i regishatumo gradivo OS Ivana viteza Tmskog od interesa je za
Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu za5titu bez obzira je li registrirano ili evidentirano.

Za cjelokupno arhivsko i registratumo gradivo Stvaratelja odgovoran je ravnatelj OS Ivana
viteza Tmskog.

Nadzor nad za3titom cjelokupnog arhivskoga i registratumog gradiva OS Ivana viteza Tmskog
obavlja DrZavni arhiv u Bjelovaru (u daljnjem tekstu: DABJ), te se u tom smislu obvezuj u na
suradnju sve osobe odgovome i zaduiene za gradivo.

Nadzor nad zaStitom arhivskoga i registratumog gradiva koje nastaje radom podruZnica obavlja
nadleZni podrudni arhivi, te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovome i
zadulene za gradivo.

ilanak :
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Arhivsko gradivo su zapisi ili dokumenti koji su nastali ili primljeni u obavljanju djelatrosti
OS Ivana viteza Tmskogbez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka, neovisno o obliku ili
nosadu na kojem su saduvani, a od trajne su rrijednosti za povijest, druitvo, gospodarstvo,
znanost ili druge djelatnosti, za zailifri i ostvarivanje prava i interesa osoba i zajednica ili za
ostvarenje uvida u djelatnost swaratelja.
Registraturno gradivo dine svi zapisi ili dokumenti nastalih ili primljenih u obavlja4iu
djelatnosti, bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastank4 neovisno o obliku i nosadu na
kojem su saduvani.
Konvencionalno gradivo je gradivo za dije ditanje nisu potrebni posebni uredaji.
Nekonvencionalno gradivo je ono za dije su ditanje potrebni posebni uredaji.
Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logidko-sadrZajna jedinica organizacije gradiva.
TehniCka jedinica gradiva je jedinica fizidke organizacde gradiva (sveZanj, kutija knjiga,
fascikl, mapa, kaseta, mikrofilmska rol4 fotografija, filmska lrpca, gramofonska ploda, fono
ili video zapis na magnetnom ili optidkom mediju, tvrdi disk i sl.)
Izlulivanje je posh:pak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvaj aju jedinice 6iji je utvrtleni rok
duvanja istekao.
Odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz registratumoga gradiva temeljem
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za tajno duvanje.
Poseban popis gradiva s rokovima iuvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
funkcionalnim dokumentacij skim cjelinama (poslovnim funkcijama) s oznaEenim rokovima
duvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s gmdivom nakon isteka roka duvanja.
Pismohrana je ustrojstvena jedinica u kojoj se odlaZe i duva konvencionalno arhivsko i
registratumo gradivo.
Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnog gradiva u posjedu OS Ivana viteza
Tmskog bez obzia na mjesto duvanja, organiziran prema funkcionalnim dokumentacijskim
cjelinama.
Arhivska knjiga ili knjiga pismohrane je evidencija ulaska gmdiva u pismohranu, prema
vrstama i kolidinama.
Odgovorna osoba za pismohranu je tajnik Skole, odnosno osoba na koju takove ovlasti
prenese ravnatelj.
ZallluLena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove pismohrane.

ilanak +.

Arhivsko i registratumo gradivo nastalo tdekom rada i poslovanja OS Ivana viteza Tmskog
predstavlj a j ednu cjelinu i u pravilu se ne moZe dijeliti.

II. OBVEZE OS IVANA VITEZA TRNSKOG KAO STVARATELJA I
IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak S.

OS Ivana viteza Trnskogie kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i registratumog gradiva

duZna:
- savjesno ga duvati u sredenom stanju i osiguravati od o5te6enja do predaje DABJ-u,
- dostavliati na zahtjev DABJ popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s njim,
- pribavljati mi5ljenje DABJ prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registratumog gradiva,

- redovito periodidki izludivati gradivo kojemu su istekli rokovi duvanja,
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omoguditi ovla5tenim djelatnicima DABJ obavljanje strudnog nadzora nad duvanjem
gradiva.

OS Ivana viteza Tmskogje takoder duina izvijestiti DABJ o svakoj svojoj promjeni statusa i
ustroj stva radi davanja miSljenja o postupanj u s gradivom.

III. PRIKUPLJANJE, OBRADA I EUVANJE GRADIVA

ilanat< Z.

Arhivsko i registratumo gradivo OS Ivana viteza Trsnkog prikuplja se, zaprima, obraduje,
evidentira, odabire i izluduje, te osigurava od o5tedenja i gubitka u pismohrani OS Ivana viteza
Trnskog.

Arhivsko i registratumo gradivo OS Ivana viteza Tmskog koje nastaje radom u podrudnim
Skolam4 prikuplja se, zaprim4 obraduje, evidentira, odabire i izluduje, te osigurava od
o5teienja, uniStenja i zagubljenja u tim cenhima i postajama. Na postupanje s takvim gradivom
primjenjuju se odgovarajuie odredbe ovog Pravilnika.

itanat< g.

Matidna knjiga zaposlenika i personalni dosjei s prilozima i podatcima duvaju se u tajni5tvu
Skole a nakon prestanka radnog odnosa zaposlenika dosje (pasivni) predaje se pismohrani.

Dokumentacija o sudskim i upravnim sporovima duva se u sluZbi koja obavlja pravne poslove
do dono5enja pravomo6ne odluke, rjeienja ili presude. Nakon toga predmeti se predaju
pismohrani.

Ustroj bene j edinice koja duvaju ili obra<luju neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duZne su to
gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje
posjeduje, radi upisa u Zbimu evidenciju iz dlanka 9. ovoga Pravil-nika te provodenja postupka
odabiranja i izludivanj a.

Clanak g.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se:

- Arhivska knjiga ili knjiga pismohrane, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registatumog
gradiva u svaki pojedinadni spremiSni prostor.
- Zbima evidencija o gradivu, organizirana kao popis svih arhivskih jedinica gradiva unutar
funkcionalnih dokumentacijskih cjelina, kao pregled cjelokupnog arhivskog i registratumog
gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu OS Ivana viteza Trnskog. Zbima evidencija
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Odredene cjeline gradiva mogu se duvati i obradivati u drugim ustrojbenim jedinicama ako je
to potrebno radi poslovanja i ako je tako utwdeno ovim Pravilnikom ili posebnom odlukom.

Zapisnici i drugi materij ali sjednica Skolskog odbora OS Ivana viteza Tmskog_duvaju se u
tajni5wu Skole dok traje mandat izabranog tijela (pet godina). Nakon isteka mandata, tajnik
predaje zapisnike sjednica sa svim izvomicima akata koji su bili na dnevnom redu sjednica, na
duvanje u pismohranu.



sadrZava sltedede podatke o dokumentacij skim cjelinama: redni broj, oznaka, naziv, sadrZaj,
wijeme nastanka, kolidina, nosad, rok duvanja i napomenu.

ilanak I 0-

Podaci iz Zbime evidencije gradiva dostavljaju se nadleZnom arhivu redovito jednom godi5nje
u elektronidkom obliku, na nadin propisan Pravilnikom o zaStiti i duvanju arhivskog i
regisuatumog gradiva izvan arhiva (NN 63104,106/07).

NI/l. PRIKUPLJANJE, OBRADA I dUVAN.TB KONVENCIONALNOG GRADIVA

Clanak I t.

Rije3eni predmeti (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote, fascikle, registratore,
arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i sl. tehnidke arhivske
jedinice. U ustrojbenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ono se duva najvi5e dvije godine od
zaw5etka predmeta.
Nakon toga roka gradivo se obvezno predaje u pismohranu, osim u sludajevima iz dlanka 8.

ovoga Pravilnika, u sredenom stanju, tehnidki opremljeno te popisano.

Voditelj svake ustrojbene jedinice odgovoranje za arhivsko i registratumo gradivo koje nastaje
u njegovom poslovnom podrudju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje
duvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zadtien u pogledu sadrZaja
podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanj a svakog predmeta kojim raspolaZe.
Svaki zaposlenik koji je zadu en za gradivo do predaje u pismohranu, duian ga je tijekom
godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga swstati u odgovaraju6e
arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se slijedeii podatci:

- raziv institucije,
- ustrojbena jedinica,
- godina (raspon) nastanka gadiva,
- naziv i vrsta gradiva,
- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici,
- rok duvanja gradiva.

ehnat tz.

Arhivsko i registratumo gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnidki
oblikovanim i oznadenim arhivskim jedinicama, uz popis jedinica gradiva obuhva6enog
primopredajnim zapisnikom.

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

Primopredajni zapisnik izratluje se u dva primjerka, od kojih jedan duva ustrojbena jedinica
koja predaje gradivo, a drugi odgovoma osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani.

Odgovoma osoba za rad pismohrane i arhiva, odnosno zaposlenik u pismohrani i arhivu, duZan

ie pregledati sve preuzeto gradivo i provjeriti todnost upisanih podataka.
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itarat t L

Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gradiva na nadin propisan u odredbama ovoga
Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno orn.[e, u odgovaraju6im prostorijama
pismohrane.

Arhivsko i registratumo gradivo u pismohrani razvrstava se prema firnkcionalnim
dokumentacijskim cjelinama, vremenu nastanka, wstama gradiva i rokovima duvanja.

IIU3. PRIKUPLJANJE, OBRADA I TUVAN.TN NEKOIYVENCIONALNOG
GRADIVA

itanat tS.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronidkom obliku, baze podataka, elektronidke kopije
dokumenata i drugi elektronidki zapisi nastali u poslovanju duvaju se na nadin koji ih osigurava
od neovla5tenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podatak4 sukladno vaietim
standardima te dobroj praksi upravljanja i za5tite informacijskih sustava.

Za svaki radunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s elektronidkim
dokumentima i drugim eleklronidkim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja odgoyaru za
za5titu podataka, redovnu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podatak4 te u pisanom obliku
uwrditi postupak i udestalost izrade sigumosnih kopija, te postupak obnove podataka u sludaju
pogreSke ili gubitka podataka. Postupci izrade sigumosnih kopija i obnove podataka trebaju biti
takvi da omogu6e sigumu i cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

itarrak t6

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u pisanom
obliku opisati: swhu, opseg i nadin kori5tenja aplikacije; minimalne hardverske i softverske
zahtjeve; mjere za5tite zapisa od neovlaStenoga pristupa, mijenjanja i gubitka podataka; format
i strukturu zapisa; predvideni nadin trajne pohrane zapisa (npr. duvanje u izvomom formatu,
konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); nadin (tehnologija) na koji 6e se

osigurati pristup podacima akoje predvideno duvanje izvan izvomog hardverskog i softverskog
okruZenja; nadin predaje gradiva arhiw (format zapisa i medij, aplikacija./tehnologija za pristup
podacima koja treba omoguiiti iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji
i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za predaju).

ilanat t 7.

Elektronidki dokumenti i drugi eleklronidki zapisi arhiviraju se i duvaju u najmanje dva
primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega mogu6e obnoviti podatke i
mogu6nost njihova pregledavanja i kori5tenja u sludaju gubitka ili o5te6enja podataka u
radunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utwtluje predmet arhiviranja, format i
struktura zapisa, vrijeme i odgovomost za izradu kopije, te da li se zapisi i dalje duvaju u
izvori5nom informacij skom sustavu ili bri5u iz njega.
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Prije predaje arhivskih kopija na mjesto duvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost,
ditljivost i ispravnost.

Arhivske kopije predaju se na mjesto duvanj a s programima, odnosno aplikacijama koje su
pofiebne za njihovo pregledavanje i koriStenje ili s podrobnim uputama o hardverskim i
softverskim zahtj evima za pikaz i kori5tenj e i navodom o informacij skom sustavu koj i trenutlo
to omoguiuie.

Cjelovitost, ditljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronidkih zapisa redovito se povjerava
najmanje jedanput godi5nje. Presnimavanje na novi medij vr5i se najmanje svake pete godine,
a obvezno ako su prilikom provjere uodene pogre5ke ili ako je primjerak arhivske kopije
neditljiv, o5teden ili izgubljen.

IV. KORISTENJE GRADIVA

ilanak t s.

Kori5tenje gradiva odobrava osoba odgovoma za rad pismohrane.
Arhivsko i registratumo gradivo moZe se koristiti u prostorijama pismohrane jedino uz
nazodnost odgovome osobe za rad pismohrane, odnosno zaposlenika zadfienog za
pismohranu.

Kori5tenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traZeno gradivo, izdavanjem preslika ili
izdavanjem originala.
Izvorno arhivsko i registatumo gradivo moZe se izdati na privremeno kori3tenje jedino putem
odgovarajude potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu posudbe, dok je uvid i izdavanje
kopije potreban samo upis u evidenciju.

eta"at tg.

Osoba kojaje preuzela gradivo na koriStenje, duZnaje isto watiti u roku naznadenom u reversu.
Revers se izdaje u dva primjerka. Jedan primjerak potwde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje
je gradivo izdvojeno, drugi primjerak odlaZe odgovoma osoba za rad pismohrane ili arhive,
odnosno zaposlenik u pismohrani ili arhivu u Knjigu posudbe. Poslije kori5tenja gradivo se

obavezno waia na mjesto odakle je i uzeto, a reversi se poniStavaju.

ita"at ZO.

Izdavanj e arhivskog i regishatumog gradiva za vanj ske korisnike, koji temeljem zakona i
propisa imaju pravo uvida u informacije sadrZane u gradiu.r, obavlja se temeljem pismene
zamolbe traZitelja.
Kori5tenje gradiva moie se uskratiti u sludajevima koje propisuje dl. 15. Zakona o pravu na
pristup informacij ama (NN 25113,85/15.).
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ilanat 2t.

Krajem svake godine, odnosno prije godi5njega odlaganja novog gradiva u pismohranu, w5i se
provjera je li tijekom godine posutleno gradivo waieno u pismohranu. Nadzor obavljaju
odgovoma osoba za rad pismohrane i zaposlenik u pismohrani.
Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vra6eno, odgovoma osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani , tra1e povrat gradiva.
Korisnik gradiva pismeno potvriluje, uz supotpis odgovome osobe ustrojbene iedinice, ukoliko
mu zaduZeno gradivo heba i u slijededoj godini.

V. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLU.IVANJA GRADIVA

ila"at Zf.

Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjeg provedenog postupak izludivanj4 obavlja se

odabiranje arhivskoga i izludivanje onog dijela regishatumog gradiva kojem je prema
utwdenim propisima pro5ao rok duvanja.
Odabiranje arhivskog i izludivanje registratumoga gradiva OS Ivana viteza Tmskogobavlja se
samo ukolikoje gradivo sredeno i popisano sukladno dlanku 9. st. 2., te dlancima 13. i 17. ovoga
Pravilnika.

Postupak za izludivanje regishatumoga gradiva koje nastaje radom podruinica pokre6u njihovi
delnici koji zahtjeve prosljetluju rukovoditelju.

Odabiranje arhivskoga i izludivanje registratumoga gradiva obavlja se na temelju Pravilnika o
wednovanju te postupku odabiranja i izludivanja arhivskoga gradiva (NN 90/02.) kao i
Posebnom popisu s rokovima duvanlaiz tl. l. st. 2. ovoga Pravilnika, na kojega odobrenje daje
nadleZni arhiv.

(tanaf Zq.

Rokovi duvanja navedeni u popisu iz dl. l. st. 2. ili 3 ovoga Pravilnika podinju te6i:
- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjega upisa,
- kod vodenja postupaka - od kmja godine u kojoj je postupak dovr5en,
- kod rjeienja, dozvol4 odobrenja, potvrda sa ogranidenim trajanjem - od kraja godine u

kojoj se rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,
- kod radunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije od dana prihva6anja zaw5nog

raduna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,
- kod personalnih listova - od kaja godine osnutka personalnog lista,
- kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.
- za multimedijalni sadrZaj - od datuma prihvata u pismohranu.

dtanat< zS.

Postupak za izludivanje regishatumoga gradiva pokrede odgovoma osoba OS Ivana viteza
Tmskog.
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Popis gradiva za izludivanje treba jasan i todan naziv stvaratelja gradiv4 ustojbenu jedinicu u
kojoj je gradivo nastalo, broj stavke ili signature iz Posebnog popis4 jasan i todan naziv vrste
gradiva koje ie se izludivati, starost gradiva (vrijeme nastanka) i kolidinu izraZenu brojem
sveznjev4 registratora, knjiga i sl.
Popis gradiva mora biti zbimi kako bi istowsne cjeline dokumentacije bile naznadene samo na
jednom mjestu u popisu.

ebnak26.

Prema potrebi, u pripremi izludivanja moZe sudjelovati i strudni djelatnik DABJ.

ebnakzl

Popis gradiva predloZenog za izludivanje te potpisan od odgovome osobe OS Ivana viteza
Tmskog dostavlja se DABJ.
DABJ izdaje rje5enje kojim moZe predloZeno gradivo za izludivanje u cijelosti odobriti, odobriti
djelomidno ili u cijelosti odbiti izludivanje.

ilanak zt.

Po primitku rje5enja o odobrenju izludivanja iz prethodnoga dlanka, odgovoma osoba donosi
odluku o izludivanju kojom se utvrduje nadin uni5tavanja dotidnoga gradiva.
O postupku uni5tavanja izludenoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan primjerak
dostavlja DABJ.

ilarat 29.

Ukoliko gradivo sadrZi povjerljive podatke, uniStavanje se obavezno provodi na nadin da podaci
ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

ilanak:0.

Izludivanje registratumog gradiva biljeZi se u arhivskoj knjizi ili knjizi pismohrane, odnosno u
Zbimoj evidenciji gradiva, s naznakom broj a i datuma rje5enja DABJ o odobrenju izludivanja.

VI. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARIIIW

ilanat 3 t .

Arhivsko gradivo OS Ivana viteza Trnskog-predaje se nadleZnom arhiru temeljem Zakona o
arhivskom gradiru i arhivima OIN 105/97, 64/00, 65109, 125/11, 46117) i Pravilnika o predaji
arhivskoga gradiva arhivima (NN 90/02).
Arhivsko gradivo OS lyana viteza Tmskog predaj e se nadleZnom arhivu u roku koji u pravilu
ne moZe biti dulji od 30 godina od njegova nastanka. Gradivo se moie predati i prije isteka toga
roka, ako se o tome sporazume OS Ivana viteza Trnskogi nadleftri arhiv ili ako je to nuZno radi
zaStite gradiva.
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VII. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE

itanat:2.

OS Ivana viteza Tmskog-duZna je imati odgovomu osobu za rad ustrojbene jedinice koje
obavlja poslove pismohrane, kao i rasporeilene djelatnike u pismohrani i arhivu.

ilanak::

Zaposlenici u pismohrani moraju imati najmanje srednju strudnu spremu kao i poloien strudni
ispit za djelatrika u pismohrani, sukladno Pravilniku o strudnom usaw5avanju i provjeri strudne
osposobljenosti djelatrika u pismohranama (NN 93104).
Ukoliko zaposlenik iz st. 1. ovoga dlanka nema poloZen strudni ispit, duZan gaje poloZiti u roku
jedne (1) godine od dana stupanja na ovaj posao.

ilanak 34

Zaposlenik u pismohrani obavlja slijede6e poslove:
- preuzimanje gradiva od ustrojbenih jedinica
- sreclivanje i popisivanje gradiva,
- osiguravanjematerijalno-fizidke za5tite gradiva,
- odabiranje arhivskoga gradiva,
- izludivanje registratumog gradiva koje su proSli rokovi duvanja
- priprema predaje arhivskoga gradiva DABJ,
- izdavanje gradiva na koriStenje te vodenje evidencija o tome.

itanat ls.

Zaposlenik u pismohrani duZan je u svome radu pridrZavati se etidkog kodeksa arhivista, a
posebice:

- duvati integritet gradiva i na taj nadin pruZati jamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svjedodanstvo proSlosti,

- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,
- po5tivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivosti podataka i

za5titom privatnosti te postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi,
- osobito povjerenje koje mu je povjereno koristi na dobro svih i ne sluii se svojim

poloZajem za vlastitu ili bilo diju neopravdanu korist,
- nastojati posti6i najbolju strudnu razinu sustavno i stalno obnavljaju6i svoje znanje s

podrudja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istraZivanja i iskustva.
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Arhivsko gradivo OS Ivana viteza Tmskog predaje se tek nakon provedenoga odabiranja i
izludivanja, u izvomiku, sredeno i tehnidki opremljeno, oznadeno, popisano i cjelovito za
odredeno wemensko razdoblje.
O predaji arhivskog gradiva nadleZnom arhiru sastavlja se Zapisnik diji je sastavni dio popis
predanoga gradiva.



ilanat:0.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili taskida radnog odnosa odgovoma osoba za rad
pismohrane ili arhivu, odnosno zaposlenik u pismohrani ili arhivu, du*ri su izwsiti
primopredaju arhivskoga i registraturnoga gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

VIII. PROSTOR PISMOHRANE I ARIIIVA

itanak lZ.

OS Ivana viteza Tmskogje duina osiguravati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zaititu
arhivskog i registraturno g gradiva.
Materijalna (fizidko-tehnidka) za5tita arhivskoga i registratumog gradiva obuhvada fizidko-
tehnidku zaititu od oSteienj4 uniStenja ili nestanka.
Materijalna za5tita osigurava se:

- obaveznim zakljudavanjem prostorija pismohrane i arhiva, zatvarunje ptozora i
iskljudivanjem strujnog toka kada se u spremi5tu ne radi

- redovitim di5ienjem i otpra5ivanjem spremi5ta i odloZenoga gradiva te prozradivanjem
prostorij a

- odrZavanjemzakonski propisanihmikoklimatskihuvjeta.
- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oSte6enja gradiva

itanat 38.

Odgovarajudim prostorom za pohranu arhivskoga i registratumog gradiva OS Ivana viteza
Tmskog smatraju se prostorije koje su suhe, prozradne, osigurane od poZara i krade, udaljene
od mjesta otvorenog plamena i prostorija u kojima se duvaju lako zapaljive tvari, bez
vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektridnih instalacija te razvodnih vodova i uredaja
centralnog grijanja bez odgovarajuie zaitite, ukljuduju6i i zaStitu od nadolaska nadzemnih i
po&emnih voda. Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom. U prostorijama
pismohrane i arhiva shogo je zabranjeno puienje.

ilanak:9.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovaraju6i inventar kao Sto su metalne police, ormari,
stala:Ze, ljestve, stol, dobro osvjetljenje i dr.
Prostorde moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigumo zatvaranje wata, te opremanje
odgovarajuiim brojem protupoZamih aparuta za ptah.

ilanak +0.

Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovomoj osobi za rad pismohrane, odnosno
zaposlenicima u pismohrani.
Brigu o uredenju pismohrane te nadzor nad radom u pismohrani provodi odgovoma osoba
ustrojbene jedinice u kojoj se nalazi pismohrana.
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IX. ZAVRSNE ODREDBE

ilanat +t.

Odgovome osobe za cjelokupno arhivsko i registatumo gradivo nastalo tijekom poslovanja OS
Ivana viteza Tmskog i njegovih prednika obvezne su postupiti u skladu sa odredbama Zakona
o arhivskom gradiru i arhivama (NN 105197,64/00,65/09 i 125111,46117) te odredbama ovog
Pravilnika.

ilanak +2.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nadin i po postupku utwdenim za njegovo
dono5enje.

ilanak +:.

Poseban popis arhivskog i registratumog gradiva OS Ivana viteza Tmskog primjenjuje se po
pribavljenome odobrenju DABJ.

ilanak ++.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom ishodenja suglasnosti DABJ.

Chnak es.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnim plodama OS Ivana viteza Tmskog.

Ravnatelj: Predsj ednik Skolskog odbora:
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