
1" 1"megu dlanka 1 18' Zakona o odgoju i obrazovanlu u osnovnoj i srednj<lj skoli i dlanaka50' i 147' Statuta osnovne Skole <<Lentar> Rijeka , au svezi s dlankom 17. pravilnika ozastiti i duvanju arhivskog i registraturnog grudiuu izvan uhiva (Narodne novine, 63104. ir06la7') i dlankom 11. Pravilnit<a o,^vred-n9v1nju te postupku odabiranLja i izludivanjaarhivskog gradiva fNarodne novine, 90102.), St<otst<i odbo-r oS ,,centar,,na sijednici odrZanoj15. prosinca 2010.godine donio je

PRAVILNIK O ZASTITI
ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

{ir"1
*v ; '': .i

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Pravilnikom o za5titi arhivskog i registraturnog gradiva (u daljem tekstu:Pravilnik) u osnovnoj Skoli "centar".RiJeka (u dafieil r"trlu,'srooruj-ureduje seuredsko poslovanje, prikupljanje, odlaganje,'nadin i uvjeti orru*ju, obrada iizludivanje, zaltita i uporaba arhivskog-i relistratumog gradiva koje je nastalo,zaprimljeno ili se rabi u radu i poslovanju Skot. te pridaja gradiva o'vlastenomarhivu.
(2) Sastavni dio ovoga pravilnika je Poseban popis arhiv_skog i registraturnog gradiva

s rokovima duvanja, koje nastaje u radu i pbsiovanju skole.

elanak 2.
(l) Sva tijela i radnici Skole dulni su primjereno dokumentirati obavljene poslove iakte koje donose u okviru svoga djelovanja.
(2) Dokumentacija. koja nastaje ili se koriiti u radu Skole, treba se evidentirati,

obraditi i zastititi u skladu s propisima i ovim pravilnikom.

itanat<:.
o ispravnoj primjeni odredaba ovoga pravilnika skrbi ravnatelj skole.

II. UREDSKO POSLOVANJE SKOLE

(tanak.+.
Uredsko poslovanje u Skoti obuhva6a primanje i pregled akata, upiisivanje akafa,
dostavljanje akata u rad, administrativnu i tehnidku ou*ou akrta, otpremanje akata,
razvodenje akatai njihovo arhiviranje i duvanje.

itanat< S.
(1) Uredsko poslovanje u Skofi obavlja se u pisarnici.
(2) Poslove pisarnice, odnosno poslove iz Slanka 4. ovoga pravilnika obavlja tajnik

Skole.

,;; (3) Radnik iz stavka 2. ovoga dlanka odgovoran je za radpisamice.



Tijela i radnici skole obvezni ," ii#*3'pr.o*.t. te dokumenraciju sa zavrsenimposlovima, odnosno dokumentaciiu koja ir" iri:. p"t*bna u radu i poslovanju, predatipisamici najkasnije u roku od jedne godine od zakljudenja predmeta.

ehnakT.
Na uredsko poslovanje, odnosno na.posrovanje pisarnice u skofi primjenjuju seodredbe Uredbe o ured.skom poslovanju i uputstvo' za izwierye Uredbe o uredskomposlovanju te Pravilnik o jedinstvenim ilasifikacijskim oLnux*ii- i brojdanimoznakar'ira stvaralaca i primalaca akata.

M. PRIKUPLJANJE, OBRADA I dUVANJE GRADIVA

Prikupljanj e, zapt:na:tJ,.ouruaiuu?i1lt*=rr*e, odabiranje i izludivanje te

;trffi:i,"s?:i::j" 
i unistenja arhivskog i 

'"gi'i'utr*og grudiuu urt,o.iuui r. u

Pisarnica je duzy--dgv,rfne rrtri$Ti;u.n. akie, odnosno dokumentaciju kojavi.e nije potrebna za.teku'eposlovanje skole, pr.outi u pismohranu najkasnue u rokuod dvije godine godine.

elanak 10.
(1) Dokumentacija, odnosno arhivsko i registraturno gradivo mora se pismohrani predatisredeno, cjelovito, popisano i 

. 
tetirieti p.i-]o.no opremljeno (stavljeno uodgovarajude omote, fascikle, kutij-e, registratoreail""",mape i sl.) te oznadeno.(2) Predavatelj gradiva u pismohran" irz{:g t;ij;il6 e izraditipopis gradiva.(3) Istowsno gradivo koje je nastalo u odre-deno n r*aiatiu, treba se predati u cjelini.Preuzimatelj gradiva treba prigodom primop;;fi;regledati gradivo i provjeriti

, .. istinitost popisa iz stavkaZ. ovoga dlanka.
(a) Ako se tijekom primopreda;e g'radiva ylwdi da gradivo nije sredeno, primjerenoopremljeno i popisano, preuzimitelj gradiva 

"ij" d;;; preuzetigradivo, ari je duLanuputiti predavatelj a gradivana ispravljanj. propust.nog.

elanak l t.
(1) Preuzeto gradivo rasporeduje se u ormare, odnosno na police u odgovarajuiimprostorij ama pismohrane.
(2) Gradivo se u pismohrani rczwstava prema sadtLaju, vremenu nastanka, vrstigradiva i rokovima duvania.

Clanak12.
(1) Gradivo koje je.nastalo ili je zaprimlieno u elektronidkom obliku, treba se obveznopohraniti tako da se podatci izdvoje iz izvomog rurtuuu, odnosno iz sustava kojiomogu6uje brisanje, mijenjanje ili dodavanjr p:odutuku te pohrane u surtuuu to;i



onemoguduje brisanje, mijenjanlje ili dodavanje podataka, odnosnrc da se u sustavu
u kojem senalaze onemoguii br:isanje, mijenjanje ili dodavanje podataka.

(2) Elektronidki dokumenti i podatci obvezno se pohranjuju u najmamje dvije kopije,
od kojih jedna kopija treba biti u sustavu koji omoguiuje pristult, pretraiivranje i
prikazivanje podataka koji se predaju na pohranu, a druga kopija izvan toga
sustava.

(3) Kod pohrane gradiva u elektronidkom obliku treba se opisati obiljeZje zapisa,
ndin osiguravanja njegova iiuvanja i zaltita od neovla5tenog pristupa ili
mijenjanja podataka, nadin provodenja izludivanja te oblik i nadin predaje
ovla5tenom arhivu.

(4) Prigodom pohrane gradiva u elektronidkom obliku te najmanje jedanput godi$nje
obvezno se provjerava i cjelovi:tost i ditljivost svih kopija predanih elektronidkih
zapisa.

ilanak 13.
(I) Za redovni rad pismohrane rabi se:

1. Arhivska knjiga, u kojqj se evidentira preuzimanje i predaja arhivskog i
re gistraturno g gradiva

2. Zbirna evidencija gradiva - ustrojena kao popis arhivskitr jedinica unutar
sadrZajnih cjelina te kao op6i popis cjelokupnog arhivskogl i registraturnog
gradiva s kojim Skoh raspolaZe.

(2)Zbirka evidencija o gradivu iz stavka 1. todke 2. ovoga dlanka sadrli redni broj,
oznake, naziv, vrstu, vrijeme nastanka, kolidinu, rok duvanja, tehnidke podatke i
napomene.

IV. PROSTOR PISMOHRANE

elanak 14.
(1) U Skon se, u suradnji s osnivaLdem i tijelima koja financiraju rljelatnost Skole,

osigurava primjeren prostor za pohranu i duvanje te materijalnu (fiizidko-tehnidku)
za5titu gradiva.

(2) Kada se u Skoli ne moZe osigurati primjeren prostor za pohranu i iluvanje gradiva,
ravnatelj treba sklopiti ugovor s pravnom ili fizidkom osobom. kojoj ie Skola
povjeriti pohranu i duvanje gradiiva.

(3) Pohranu i duvanje gradiva ravnertelj mole povjeriti samo pravnoj :ili fizidkoj osobi
koja raspolaZe prostorom koji udovoljava uvjetima utvrdenim prropisima i ovim
pravilnikom.

ilanak 15.
(l) Kao primjeren prostor za pohranu arhivskog i registraturnog gradiva u Skoli ie se

osigurati suhe i prozradne prostlorije za5ti6ene od polara i poplarve: udaljene od
mjesta otvorenog plamena i od prostorija u kojima se nalaze lakozapaljive tvari,
bez vodovodnih, odvodnih, plinskih i elektridnih instalacija te raz'vodnih vodova i
uredaja centralnog grrjanja bez odgovarqule zaitite.

(2) Kao materijalna zaititau Skofi se osigurava:
- obvezno zakljudavanje prostorija pismohrane, zatvararye prozora i

iskljudivanje strujnog toka kada se u prostoriji ne boravi i radi



- redovito di5ienje pror;torija i pohranjenog gradiva te prozradivanje
prostorija

- odrLavarye u prostorijama primjerene temperature od 16 do 20 .c i
vlaZnosti zrakaod 45 do 55%

- redovito otklanjanje nedostataka koji bi mogli prouzrroditi osteienje
gradiva.

etlanak 16.
(1) Prostorije u kojima je pohranjeno gradivo trebaju se opremitii odgovaraju6im

metalnim regalima, policama i c,rmarima.
(2) oprema iz stavka 1. ovoga dlanka mora biti dovoljno dvrsta i stalbilna za potpuno

optereienje gradivom i dovoljno odmaknuta od zidbva kako bi se omoluiio protok
zr aka te medusob no r azmal<nuta za ne ometan pr olaz i rukovanj e gr:uai**.

itanat tZ.
Gradivo u pismohrani treba se uredno odloziti na police ili drugu prir:njerenu opremu.Gradivo se ne smije drlati na podu, stolovima, stolcima iti orulim rri.Jil" odnosnopredmetima koji nisu namijenjeni za.odlaganje gradiva.

ilanak 1g.
u pismohranu mogu dolazitii borav:iti samo ravnatelj i tajnik.

V. UPORABA GRADIVA U PISMOHRANI

itanat tq.
Uporabu gradiva u pismohrani odobrava ravnatelj.

ilanak 20.
(1) Gradivo u pismohrani moZe se rabiti samo uz nazodnost ravnatelja ili tajnika.
(2) Uporaba gradiva u pismoluani ostvaruje se neposrednim uviclom u traZeno

gradivo, izdav anj em kopij a i I i izctavanj ern i zvomika.
(3) Izvorno gradivo moZe se izdati na_ privremenu uporabu samo u:z odgovaraju6u

potvrdu (revers) i obvezan upis u knjig.t (dnevnii<) izdanog gracliva. Za uvid, i
r,zdavanje kopije gradivadostatan je samo upis u evidenciju.

(4) Revers iz stavka 3. ovoga dlanka izdaje r. u tti primjerkajod kojih:- jedan se.primjerak ostavlj* na mjestu izdvojenog gradivi- jedan primjerak zadrlavanavnatelj ili tajnil- jedan primjerak zadrlavattraiiterl gradiva na uporabu.
(5) Korisnik gradiva obvezan je gradivo 'rriuiiti u roku oznadenom u l.eversu. Nakon

povratka gradivo se vra6a na ranije mjesto, a primjerci reversa se poni5tavaju.

ehnak2t.
(1) Uporabu gradiva osobama izvan Skole koje zato imaju pravni interes, odobrava

ravnatelj Skole prema pisanom zahdevu tih osoba.
(2) Ravnatelj mole uskratiti zainte,resiranim osobama uporabu gradiva samo u

sludaj evima propisanim zakonom.

elanak22.
(1) Krajem svake Skolske godine ili prije ulaganja novoga gradiva u pismohranu treba

se obaviti provjera je li tijekom pnlthodnogarazdobfagiadivo dano na privremenu
uporabu vraieno u pismohranu.



(2) provjeru iz 
3favka l. ovoga dlanka obavljarainik.t"fi1'",',:tffhgr**-,";;fffi'iJ 

il'uxTno, ravnarerj iri rajnik duian je

svaka osoba k3ja. era$ivo p**oo?[t?* 
i rTr"hrqu, gradivo osteti ili unisti,;,':lJi?:,ffi .3##ffi n*Ut;XrTj,",il";#i;",oago.;-;;"-;;nadoknadu

VI. ODABIRANJE I TZTUCIVANJE GITADIVA

(1) odabiranje 

#i::1u3;of?tI#{q}*j,1q" propisima istekro vrijeme

, . postupka odabiranj"irrr*^*ill#*,iJ"juasnije do pet godina oJfortl.atd;

:? ir?Hffiiffr::'lfUlir"iii' samo uko je sredeno i popisano u skradu s
(3) odabiranje i.izludiv"t:t-g*oita o,b.avlja se prema pravilniku o vrednovanju teff:Hffff||ff"'" i iLtu'ivanlu u.t iurtog ;#i;" popisu iz dtarkal. stavka 2.
(4) Popis iz drattka 1. stavka 2. ovogapravilnika obvezno se dopunjuje, mijenja iliuskladuje kada se u.radu i nosrornlftri si# o":ri,, vrste i buri.i gradiva kojepostojeii popis-ne sadtli,tt"a" *,yj"qi" r*r.,irilraoiva ili kada nuiiunu razroziza promjenu rokova duvanj a gradrva.

Rokovi duvanja gradiva odreduju 
clanak 25'

- prema propisima kojima su utvrdeni rokovi duvanja gradiva- prema potrebi duvanja gradiva u svezi ru ,ustito-;r"*; interesa Skole,njezinog osnivada, ud.niku, roditelja i ,r*u"iL te radnika skore- prema ocjeni iskoristivosti gradiva u svezi r ruao,n r p"rl"r"":-^ Skole_ prema informacijskoj vrijednosti gradiva- prema vrijednosti gradiva kito iziora za povijesna, znanstvena, strudna ilidruga istraliva1|,a
- prema interesu Sire zajednice na dijem podrudju skola radi i djeluje.

,fff"rt 
duvanja gradivapremarrrtil?:?fu^r.. 

stavka 2. ovogapravilnikapodinju

kod uredskih knjiga i evidencija: odkraja godine posljednjega upisa- kod vodenja postupaka: od kr,aja g"J;;; ?lioi l. postupak okondan- kod rjesenja, dopusnica, odobte{ja, p",rrall ogranidenim trajanjem: odkraja god-ine u kojoj su rjeienja, oopurni"", iobrenja ili potvrde prestalevrijediti ili su se prestale prim.iinjivat- kod radunovodstvene I knjigovodstvene dokumentacije: od danaprihvaianja zavrsnog raduna zu godinu na koju se ta dokumentacija odnosi- kod personarnih listova: od godiie nurtuntu iJrsonatnog lista



- kod ostarog gradiva:od kraja godine u kojoj je gradivo nastaro.

llll":lypur,^yr:::-y:y.s."di""clm.,,avnat"riskore.
Q) zakrjud,ko- 

:.0:F"qrdil*ril: -izruoivanjJ i"'"*.r:. utvrduje iz kojega ie se
gradiva izwsitiizlutivanje'i"atlr":" 

*";-gf ffiil"vesri postupak izrudivanja.n' 
ff jiH'J,X?.e g'aoiva ra;;[tj ,il";. 

"ar.aiii p":rfiino, radnika skore 
'i 

trodrano(4) Radnik'i povjerenstvo iz stavka 3. ovoga dranka duizrudivanjes'i1''-i,'fi ff H]*,ua,-z*utlil",tX!!:ffii'j,Lffj,Xti":;l
ff :n: 1#lif,:, T:Ti,n':t i,:!y:,, 

*:; i".",i.. o starosti gradiva odno snouni5tavania gradiva te obrazrou,l^J"'uu*om vremenu 
. 
i mjesir--iri,ieiuun;u ipriloZiti popi! gradiva k"r ;; r*iltfirffi*denja postupka. p;t:.ar"e" se treba

:] i$#",:-:tl3l*ffi';ffi'fiii*it;ostavrja DrZavnom arhivu u Rijeci (u(2) Dtzavni arhiv 9:":illde kojim prijedrog prihvaca i odobrava predroZenoizrudivanje u ciierosri 

'i 
J:.-r".ie*l ,ti oouilu prijedrog.(3) N$on primitka ,:.S.n:u 6r#,

...11'u:u,t:;"1'"u*"i:-sff 
.;ffi,}"fi ..ffi :":'11i;'""f ,:o;*l',:;"T,*'"T;

*'fl 
J#Hffi:Hffi;-:'n*,H::j.##HT.?€radivasastavrjasezapisnik

Kada gradivo koie se
uniStavanje grudiuu
podataka.

Izludivanje i uniStavanje
pravilnika.

Clanek29.
izluduje odnosno uni5tava,
treba obaviti tako da se

sadrZi povjerljive ili
tredima onemoguii

osobne podatke,
dostupnost tih

Clanak 30.
gradiva evidentira se u ispravama iz dlanka 13. ovosa

V''. PREDAJA GRADIVA OVLASTENOM DRZAVNOM ARHIVU

(1) Gradivo koje" skofi vise tu.tlHlioll'.u .uou i poslovanju, skora 6e predariDrZavnom arhivu na nadin i ; p";;;k" liloir*or' zakonom o arhivskomgradivu i arhivima i pravilnikom 
o predaii arhivskog gradiva arhivima.(2) skola ie predati 

"trrr"rr.r^gt.iivo o,zavn;;;" najkasnije u roku 30 godinaod dana nastanka gradiva, odrrorno ra.nijehaa se o tome spora zumeDrzavni arhivi skoh'i kadaje;" p;d;k;;;;rebno radi oduvanja arhivskog gradiva.

6



(1) skola 6e D'riavnom arhivu 
1T]l*,,;"ii1rr*** r:::d*"g postupka od,abtuanja

i izrudivanju, u iruo--i-ku, piar.grr;."" i ir,illii urgdeno, oznadeno, popisano i u
zaok'ruzenim cj er inamu ru iii.,r*; ;?il# r* r*u gradi va.o'r""ir:ll;;n$ii":*"hrom 

arhivu rurtuur;u se zapisnik, diji je sastavni dio

vn' 
SRf8tYryosr RADNIKA srcorp zA REGrsrRAruRNo r ARHrvsKo

t!) V^pravilan ustroj i.rad pisarnt"tJilt"ii;* 
fu"1: odgovoran je ravnarelj.o' 

f:"i;:iJil ;igl ililiffi J fu fli# 
iil,",oduni G;ili su radni ci

(1) uditelji i strudn. cftmak 34.

nastane, 
"u", ^i,i:Hlti' ff"ilT,lH":l"

duvanje.
(2) Ostali radnici Skole odgovorni slr zazaduleni.

x. pRIJELAzNE 
r zAVRSNp onRpoas

Jedan primjerak
pisarnici.

za registraturno i arhivsko gradivo koiezaprimanjai obradr : do predaje na dalje

registraturno i arhivsko gradivo za koje su

ehnak 35.
ovoga pravilnika mora biti trajno istaknut na vidljivom mjestu u

:.?flH,#jififfi"""r"? ltrgffiI,tl;;.:"riri pravlnik o zastiti arhivskog i

ovaj pravilnik stun1,1l rrigid,*ff:tiiill,ggrurloj 
plodi Skote, a primjenjuje se

nakon dobivania suglasnostib;;;;s;, ilr,i""li?ri"i"#. oka izdranka r7. stavka 3.
Pravi lnika o tistiti ier*qr, ffi ;ffi :i registratumog gruJiuu izv anarhiva.

Klasa: 003-05/10-01/+
Urbroj : 2t7 0 - 5 5 -0 I _t 0 -l , .RTJEKA. I

DNrcA SrorsroG oDBoRA:

Vesna

Pravilnik je obljavljen na oglasnoj plodi dana l6.prosinca 2010.godine.
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fitrvnate)sica:

Dr*avniarhiv u Rijeci dao je rr*r"r'rffi :


