
Na temelju Zakona o arhivskom gradivu Iarhivima (NN br.: IA5/9tt,64/00,65/O9i46/I7],, dlanka i"7.
Pravilnika o za5titi iduvanju arhivskog iregistraturnoggradiva izvan arhiva (NN br.: 6'.3/04i106/07')i
dlanka 1L. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja iizludivanja arhivskog gradiva (Nlrt br.:
90102]' te odredbi Statuta Osnovne Skole Titu5a Brezovadkog, Sllolski odbor Osnovne Skole TituSa
Brezovadkog,Zagreb, Spansko 1 na sjedniciodrianojdana 19. travnja 2018. don'rjelo je

PRAVILNIK

o zASTrTr

I OBRADI ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADI\/A

I. OPEE ODREDBE

elanak t.

Ovim pravilnikom ureduje se:
- nadin vodenja uredskog poslovanja,
- nadin izrade, obrade i rukovanja predmetima i dokumentacijonr u obradi,
- rokovi i nadin za internu primopredaju arhivskoga i registraturnoga gradiva,
- nadin vodenja uredskih evidenc'rja idrugih evidencija o arhivskom i registraturnom 1;radivu,- tehnidko opremanje, oznadavanje iodlaganje arhivskrcga i registraturnoga gradiva,
- mjesto, uvjeti i nadin duvanja arhivskoga i registraturnoga gradiva,
- nadin kori5tenja arhivskoga i registraturnoga gradiva,
- vrednovanje, odabiranje i izludivanje gradiva s prcstuprkom uniSterrja izludenog gradi'ua,
- migracijainformac'rja,
- predaja gradiva nadleinom arhivu,
- zaduienja i odgovornosti u rukovanju, obradi i za5titi gradiva

Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja Poseban popis gradi,ua s rokovima duvanja , koji obuhvaio
cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo koje nastaje u poslovanju Skole .

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo odgovoran je ravnatelj (dal.ie odgovorna osoba). i, ,.,

ZaduZeni radniciza cjelokupno arhivsko i registraturno gnadivp su radunovodstveno-adrninistrativni
radnik iostale osobe na koje se gradivo odnosi (dalje zaduierri radnici).

Spise s oznakama tajnosti koje sadrie odredene stupnjeve tajrrosti prrima i skrkri o njima odgovorna ili
od nje ovla5tena osoba.

Rukovoditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhiv'sko i registraturnro gradivo koje nastaje
u njegovom podrudju, od trenutka zaprimanja iobrade do predaje na daljnje duvanje. .,,." )

Svaki radnik kojije zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu duian ga je tijekom 9o6ine gdlagati
po utvrdenom planu koji odgovara prirodi posla, te ga svnstavati u odgovaraju(1e arhivskle jedlini'ce.

Definiranje pojmova za potrebe ovog pravilnika
Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logidko-sadriajna jedinica organizacije gradiva
(predmet,dosje, spis, periodidki definira n upisnik, za pisnik itd.)



Knjiga pismohrane je pomodna evidencija radiopieg pneglerla cl"elokupnog gradiva oclloZeLnog u
pismohranu.

Arhivskim gradivom smatraju se svi zapisi i dokumenti, sluiLrene i poslovne evidencije i

dokumentacija koja nastaje, prikuplja se ili koristi u radu Stvaratelja/imatelja, odnosno njeglovih
prednika u obavljanju njihove djelatnosti, a od trajnog je znadenja za kulturu, povijest idruger '"
znanosti bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka te brez obzira na oblik i vr:;tu t;tvarrrog
nosada na kojem je saduvano. Zapisi i dokumenti poglavito su spisi,, isprave, uredske i lloslovne knjige,
kartoteke, karte, nacrti, crteZi, plakati, tiskovine, slikopisi, poknetne slike (filmovi i videozapisi) zvudni
zapisi, mikrooblici, strojno ditljivi zapisi,datoteke , ukljudujuii i pro5;rame i pornragala za njihovo
koriStenje.

lzluEivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajal"u 1'erlinice gradiva di.ji su rokovi duvanja
istekli i ne postoji nikakva potreba da se one idalje duvaju.

odabiranje arhivskoga gradiva je postupak izdvajanja arhivskoga gradiva za trajno dur,,anje odnosno
postupak kojim se iz registraturnog gradiva, temeljem utvrdernih propisa oclabire anhivsko gradivo za
trajno duvanje, 

.

Konvencionalno gradivo je gradivo za dije iSditavanje nisu potrebni posellni uredajfr. ,, I

Nekonvencionalno gradivo je ono za dije isditavanje su potrellniprorsebniuredaji. ono rnoie bitina
optidko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

odgovorna osoba za psimohranu je ravnatelj Skole. Za gradi'uo je odgovorna osoba koja je :zaduZena
za poslove pismohrane.

Pisarnica je posebna unutarnja ustrojstvena jedinica koja obervlja poslove primanja i pregle<la
pismena idrugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i rasponerdi,vanja, upisivanja u odgovarajuCe;',
evidencije (odevidnike), dostave u rad, otpremanja, razvodenja ter nrjihova duvanja u pi:;mohlani. . 

'

Pismohrana je ustrojstvena jedinica u kojoj se odlaZe iduva gradivo do predaje nadleZnom'arhivu,
odnosno do njegovog izludivanja. U pismohranise organizira za5tita,korii;tenje, obrada, vrerJrroVanjer,
odabiranje i izludivanje dokumentacije, vode se evidencije te se brine za cjelovitost isredenost
cjelokupne dokumentacije.

Poseban popis gradiva s rokovima duvanja je popis jedinica gradiva organiziran prenra rsadrZajnim
cjelinama (poslovnim podrudjima), s oznadenim rokovima duvanja za svaku jedinicu popisa i
postupkom s gradivom nakon isteka roka duvanja.

Priruina pismohrana je prostor u kojem se duva i odlaie operativni dio gradiva ( zadnjer dvijr: goiline),
ako je isto potrebno u poslovanju stvaratelja.

Registraturno gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju. Flegistraturno gradivo jest cjelina
zapisa ilidokumenata nastalih iliprimljenih djelovanjem iraclom pojedine pravne ifiziike osobe.

TehniEka iedinica gradiva je jedinica fizidke organizacije gradi'ra (svelZanj, kutija, knjiga, fascill, mapa ,
mikrofilmska rola,magnetska traka, CD, itd.).

Popis arhivskog gradiva dokumentacijskih zbirki ili cjelina (zbrirna evidencija gradiva)je popis
jed in ica cje loku pnog grad iva u posjed u Stva rate lja/im ate lja.



Arhivsko gradivo nastaje iz registraturnog nakon provedenog postupka odabiiranja prr3ma p,opisu
gradiva s rokovima duvanja Sto ga utvrdi 5kola i nakon 5to taj Popis utvrdi narlleZni dr;iavni arhiv:

Gradivo nastalo radom i djelovanjem Skote javno je arhivsko graclivo prema odredbama Zakona.
Arhivsko gradivo nastalo djelovanjem i radom Skole dini cjeliinu (arhivski fond) i u rradelu ser moie
dijeliti.

Registraturno gnadivo moie se dijeliti ili spajati zbog promjene Lrnutarnjeg ustrojstva stvariatelja,
prenosenja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, u uz prethodno pribavljeno miiljenje nadleZnog
driavnog arhiva.

Tijelo ili osoba koja donosi odluku o podjeli ili spajanju registraturrnog gradiva duZnarje ulivrditi
imatelja za svaki dio ovako podijeljenoga ili spojenog gradiva.

Arhivsko gradivo trajne vrijednosti odlaie se odvojeno od rergistraturnoga gradiva ogranidgnih
rokova duvanja radi udinkovitog sustava pretraiivanja , uprav,ljan.ia i zaitite te radi lakSeg prpvoderrja
postupka odabiranja i izludivanja.

Skola ;e duina:
- savjesno ga duvati u sredenom stanju i osigurati od oSteienja clo predaje

Nadleinom drZavnom arhivu.
- dostavljati popis dokumentacijskih zbirki ili cjelina ijavljati sve promjene u svezi

s njime nadleZnom drZavnom arhivu
- pribavljati mi5ljenje nadleZnog driavnog arhiva prije poduzimanrja mjera koje s;e

odnose na gradivo
- redovite odabirati arhivsko iz registraturnog gradiva , \- redovito periodidki izludivati gradivo kojemu su istekli rokovi duvanja, a najkasnije pet godina

od posljednjeg postupka izludivanja .,i
- omoguiiti ovla5tenim djelatnicima nadleinog driavniog anhiva obavljanje strudnop; nadzora

nad duvanjem gradiva
- osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zai;titu gradiva
- odrediti djelatnika zaduienog za nad pismohrane i djellatrrika u pismohrani koji

je duZna poloiiti ispit za djelatnika u pismohranama.
- donijeti Pravilnik o zaStiti i obradi podataka kojim uredujr.r sva pitanja org;anizacij<:, obrade,

odlaganja i duvanja, odabiranja i izludivanja arhiv,skog gradiva te poseban pilpis (popis trajnoggradiva i gradiva ogranidenog roka duvanja) koji saclizi sve vrrste gradiva koje je nastalo ili
nastaje djelovanjem odredenoga stvaratelja/imatelja i rokove duvanja gradiva- pridriavati se uputa nadleznog driavnog arhiva glede zastite gradiva.

Nadzor nad zaStitom cjelokupnog arhivskoga i registraturnog 6;radiva Skole obavlja Driavniarhiv u
Zagrebu te se u tom smislu obavezu.iu na suradnju sve osobe ii $t<c,ti, odnosno odgor,,ornre izerduiene
osobe za gradivo.

elanak 2.

sva tijela i radniciSkole duini su primjereno dokumentirati obavljenc. poslove i akte kojg donose u
okviru svoga djelovanja. Dokumentacija koja nastaje ilise koristiu radu Skole, treba se =uiol"iirr,i,obraditi iza5tititi u skladu s propisima iovim pravilnikom.



dlanak 3.

o ispravnoj primjeniodredaba ovoga pravilnika skrbi ravnatelj Skole.

II. UREDSKO POSLOVANJE SKOLE

dlanak 4.

Uredsko poslovanje u Skoliobuhvaia primanje i pregled akata, upisivanje al<ata, dostavljan;e akatb u
rad, administrativnu i tehnidku obradu akata, otpremanje akilta, razvoclenje akata i njihbvo
arhiviranje iduvanje.

elanak 5.

Uredsko poslovanje u Skoli obavlja se u pisarnici (tajni5tvu Sk,ole). poslove pisarnice, orlnosno
poslove iz dlanka 4. ovoga pravilnika obavlja radnik Skole koyelnnu je ta obveza uglavljena ugovorom o
radu.

Radnik iz stavka 2. ovoga dlanka odgovoran je za rad pisarnice.

dlanak 6.

Tijela i radnici Skole obvezni su zavr5ene predmete te dokumerrtaciju sa zavr'Senim poslovima,
odnosno dokumentaciju koja im nije potrebna u radu iposlovanjur, predati pisarnici najka:;pije u roku
3 dana od zakljudenja predmeta.

elanak z.

Na uredsko poslovanje, odnosno na poslo'vanje pisarnice u Skoli primjenrjuju se odredbe UrerJbe o
uredskom poslovanju (NN br.:7/09)i Uputstva za izvr5enje Urr:dber o ureclskom poslovanju (lvN br.:
49/87,38/88i75/93) te Pravilnik o jedinstvenim klasifikacijskirn oz:nakama i brojdanim .znakama
stvaralaca i primalaca akata (NN br.: 3g/g8 ).

III. PRIKUPUANJE, OBRADA I EUVANJE GRADIVA

dlanak 8.

Prikupljanje, zaprimanje, obradivanje, evidentiranje, odabiranjie i izludivanje te zastita orc oitreienja i
uni5tenjaarhivskogiregistraturnoggradivirustrojavaseupisnlohrani5ko|e"

dlanak 9.

Pisarnica je duZna dovr5ene predmete i rije5ene akte, odnosno dokumentaciju koja viie nije potrebna
za tekuie poslovanje Skole, predati u pismohranu najkasnije u roku 2 gordine,



dlanak 10"

Dokumentacija, odnosno arhivsko i regisltraturno gradivo mora se pismohrani predati sred€rno,
cjelovito, popisano itehnidki primjereno opremljeno (stavljeno u odgovarajuie omote, fascikle,
kutije, registratore, uveze, rnape i sl.) te oznadeno. O primopredaji gradiva iz stavka L. ovo13a dlanka
sastavlja se zapisnik, koji obvezno sadrZi popis predanog gradiva. Zapisnik o primopreclaji izraduje se

u dva primjerka, a potpisuju ga ovlaSteni radnici koji predaju gradivo (u rialjenr tekstu: predavatelj
gradiva) i radnik kojije poloZio ispit za strudnu osposobljenost djelatnika u pisnnohranama za za5titu i

obradu registraturnog gradiva (u daljem ltekstu: preuzinratelji gradiva).

Jedan primjerak zapisnika iz stavka 2. ovoga dlanka duva preclavatelj grarJiva, a drugi duva
preuzimatelj gradiva.

Predavatelj gradiva u pismohranu duZan.ie prije predaje izracliti propis gradiva. lstovrsno gradivo koje
je nastalo u odredenom razdoblju, treba se predati u cjelini.

Ako se opravdano iz cjeline treba izdvojiti dio gradiva, to treba upisati u zapisnik iz stayka 2, ovoga
dla nka.

Preuzimatelj gradiva treba prigodom prinropredaje pregledati gradivo i provjeriti istinitost popisa iz
stavka 5. ovoga dlanka.

Ako se tijekom primopredaje gradiva utvrdi da gradivo n'lje sredeno, prirnjereno opremljerng i

popisano, preuzimatelj gradiva nije duiarr preuzeti gradivo, alije duian uputiti predavatelja gradiva
na ispravljanje propu5tenog.

dlanak 11.

Preuzeto gradivo rasporeduje se u metalne ormare, odnosno na police u odgovaraju6irn prrc,rstorijama
pismohrane.

Gradivo se u pismohrani razvrstava prema sadriajnim cjelinarna, rlrstama gradiva, vremenu,nastanka
i rokovima duvanja.

dlanak 12.

Gradivo koje je nastalo ilije zaprimljeno u elektronidkomr obliku, treba s,e obvezno pohraniti tako da
se podatci izdvoje iz izvornog sustava, odnosno iz sustava kojiomoguiujer brisanje, mijenjanje ili
dodavanje podataka te pohrane u sustavu kojionemoguiuje brisanje, mri;en,{anrje ilidoclavanjle
podataka, odnosno da se u sustavu u kojem se nalaze onemoguiibrisanjr:, nrijenjanje ilidrcdavanje
podataka.

Elektronidkidokumentiipodatciobvezno se pohranjuju u najman.ie clvije kopije, od kojih jedna kopija
treba biti u sustavu kojiomoguiuje pristup, pretraiivanje i prikazivanje podataka kojiser pre<laju na
pohranu, a druga kopija izvan toga sustava.

Kod pohrane gradiva u elektronidkom obliku treba se opisatiobiljerZje zapisa, nadin osigruravarnja
njegova duvanja i zaStita od neovla5tenog pristupa ili mijenjanja podataker, n;ldin provoclenja
izludivanja te oblik i nadin predaje ovlaStenom arhivu.



Prigodom pohrane gradiva u elektronidkom obliku te najmanje jedanput godi5nje obv,ezno se
provjerava i cjelovitost i ditljivost svih kopija predanih elektronidkih zapisa, a s;vakih 5 godina se
sadrZaj presnimava na novi medij.

dlanak 13.

Za redovni rad pismohrane koristise:
1. KNJIGA PISMOHRANE u kojoj se evidentira preuzimanje i prredaja arhivskrrg i registraturnog gradiva
u pismohranu.
2' ZBIRNA EVIDENCIJA o GRADIVU - ustrojena kao popis arhiivskih jedinica unutar sadrZa.inih cjelina
te kao opii popis cjelokupnog arhivskog i registraturnog gracliva s kojim Skola raspolaie.

Zbirna evidencija o gradivu iz stavka 1. todke 2. ovoga dlanka sadrii rednri broj, oznake, nazi,/, vrstu,
vrijeme nastanka, kolidinu, rok duvanja, tehnidke podatke i niapomene.

IV. PROSTOR PISMOHRANE

elanak 14.

u Skoli se osigurava primjeren prostor za smje5taj i zaStitu arhivs[<og i registraturnog gnadiva te
materijalnu (fizidko-tehnidku) za5titu gradiva. ,r

elanak 15,

Kao primjeren prostor za pohranu arhivskog i registraturnog gradiva u Slloli ie se osigurati suhe i
prozradne prostorije za5tidene od poiara i poplave: udaljene od nrjesta otvorenog planrena iofl
prostorija u kojima se nalaze lakozapaljive tvari, bez vodovodn[h, odvodnih, pliinskih i elektrirdnih
instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja b,ez o,dgovarajuie zaStite.

Kao materijalna zaStita u $koli se osigurava: - obvezno zakljudavanje pros;torija pismohrane,
zatvaranje prozora i iskljurSivanje strujnog toka kada se u prostoriji ne bonavi i radi - redov[to disienje
prostorija i pohranjerrog gradiva te prozradivanje prostonija - odriavanje u prostorijama prinljerene
temperature od 16 do 20 'c i vlaZnosti zraka od 45 do 55%- redovito otklanjanrje nedos;tatalia koji bi,
mogli prouzroditi o5teienje gradiva.

elanak 16,

Prostorije u kojima je pohranjeno gradivo trebaju se opremitiodgovarajuiim metalnim regatima,
policama iormarlma.

oprema iz stavka 1. ovoga dlanka mora biti dovoljno dvrsta i stabilna za potpuno optereienjg
gradivom i dovoljno odmafl<nuta od zidova i 15 cm od pocla kako bi se omcrguiio protok zraker te
medusobno razmaknuta za neometan prolaz i rukovanje gradivom.

elanak 17.

Gradivo u pismohranitreba se uredno odloiiti na police ilidrulgu prinrjererru opremu" Graclivo 5e ne
smije driati na podu, stolovinra, stolcima ilidrugim mjestima odno,sno preldmetima koii nisu
namijenjeni za odlaganje gnadiva.



. L_.,_l

elanak 18.

U pismohranu mogu dolaziti i boravitisamo ravnatelj, tajnik iradnik kojije poloiio ispit za $trudnu
osposobljenost djelatnika u pismohranama za zaStitu i obradu registrasturnog gradiva pismrohrane.

V" UPORABA GRADIVA U PISMOHRANI

elanak 19.

Uporabu gradiva u pismohrani odobrava ravnatelj.

dlanak 20.

Gradivo u pismohranimoie se rabitisanno uz nazodnost ravnatellja, tajnika iliradnika kojljel poloiio
ispit za strudnu osposobljenost djelatnika u pismohranama za zaititu i obnadu registras;turnrcg
gradiva.

Uporaba gradiva u pismohraniostvaruje se neposrednirn uvidom u traZeno gradivo, iz4avarrjem
kopija ili izdavanjem izvornika.

lzvorno gradivo moZe se izdati na privremenu uporabu samo uz odgovarajuiu potvrdu (reverrs) i
obvezan upis u knjigu (dnevnik) izdanog gradiva.

Za uvid i izdavanje kopije gradiva dostatan je samo upis u evidenciju.

Revers iz stavka 3' ovoga dlanka izdaje se u tri primjerka, od kojiht - jedan se primjerak ostal,lja na
mjestu izdvojenog gradiva - jedan primjerak zadriava ravnatelj, tajnik ili radnik pismohnane - jedan
primjerak zadriava traiitelj gradiva na uporabu. Korisnik gradiva obvezan je gradivo vratiti u roku
oznadenom u reversu.

Nakon povratka gradivo se vraia na ranije mjesto, a primjerci reversa se poniitavaju.

dlanak 21.

uporabu gradiva osobama izvan Skole koje za to imaju pravni interes, oclobrava ravnatellj Skgle
prema pisanom zahtjevu tih osoba.

Ravnatelj moZe uskratitizainteresiranim osobama uporabu gracliva samo u sludajevima propisanim
zakonom.

ehnak22.

Kra.iem svake Skolske godine ili prije ulaganja novoga gradiva u pismohrarru tneba se obaviti trrrovjeraje li tijekom prethodnoga razdoblja gradivo dano na privremenu uporabu vradeno u pisrnolhrirnu.

Provjeru iz stavka 1. ovoga dlanka obavlja tajnik ili radnik kojije poloiio is1:it za strudnu
osposobljenost djelatnika u pismohranama za za3titu i obradu registrasturnog gradiva piismohrane.

Ako se uodi da posudeno gradivo nije vraieno, ravnatelj ili tajnik duian je podu::eti mjer,e za povrat
gradiva.



dlanak 23.

Svaka osoba koja gradivo-pravodobno ne vrati u pismohranu, gradivo oliteti ili uni5ti, odnos;no na
drugi nadin zlouporabi posudeno gradivo, odgovorna je za nadok,nadu Stete Skoli prenra Zakonu o
o bvezn im od nosima ( N N br. : 35/05, 4t / A8,63 / OB,I34 / 09,94 /' t3 i 7 8 / tS).

VI. ODABIRANJE I IZLUEIVANJE GRADIVA

dlanak 24.

odabiranje i izludivanje gradiva kojemu je prema propisima isteklo vrijerne duvanja, ohravlja se u Skoli
redovito, a najkasn'lje do pet godina od posljednjega postupka oclabiran.ja i izludivanja gradiva.

Gradivo se smije odabratiiizluditisamo ako je sredeno ipopisanro u skladu s odredbanna ov,oga -
pravilnika,

odabiranje i izludivanje gradiva obavlja se prema Pravilrriku o vrednovanju te postupku odabiranja i

izludivanja arhivskog gradiva te popisu iz dlanka L. stavka 2. ovoga pravilnika.

Popis iz dlanka 1. stavka 2. ovoga pravilnika obvezno se dopunjuje, mijerrja ili usklatfujer kadil se u
radu i poslovanju Skole pojave vrste i oblici gradiva koje postojeii popis r,le saclrii, kada se nrijenja
struktura gradiva ili kada nastanu razlozi za promjenu rokova duvanja gradiva.

dlanak 25.

Rokoviduvanja gradiva trebaju se odrediti:

- prema propisima kojima su odredeni rokoviduvanja gradiva
- prema potrebi duvanja gradiva u svezi sa zaStitom prava i interesa Skole, njenog osnivada,

udenika, roditelja iskrbnika te radnika Skole
- prema ocjeni iskoristivosti gradiva u svezi s radom i prcslovanjem Skole - prema infor.macijskoj

vrijednosti gradiva

- prema vrijednostigradiva kao izvora za povijesna, znanst\rena, strudna ili druga istraiivanja,

dlanak 26.

Rokoviduvanja gradiva prema popisu iz dlanka L. stavka ,2. ovoga pravilnika podinju teii:
- kod uredskih knjiga ievidencija: od kraja godine posljednjega upisa
- kod vodenja prostupaka: od kraja godine u kojoj je postupak okondan
- kod rjesenja, dopusnica, odobrenja, potvrda s ogranideninr trajanjenr: od kraja godinre ur kojoj

su rjeSenja, dopusnice, odobrenja ilipotvrde prestale vrijeditiilisu se prestale primjr:njivati- kod radunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije: od dana pritrvaianja zavr$ngg raduna
za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi i ,

- kod personalnih listova: od godine nastanka personaln.g lista
- kod ostalog gradiva: od kraja godine u kojoj je gradivo nrastalo"



dlanak 27.

Postupak za izludivanje gradiva pokreie ravnatelj Skole na prijedlog osobe zaduZene za poslove
pismohrane"

Zakljudkom o pokretanju postupka za izludivanje ravnatelj ut,urduje iz kojega ie se gradiva i;zvriiti
izludivanje iodreduje tko ie i kada provesti postupak izludivan.ia.

Za izludivanje gradiva ravnatelj moZe odrediti pojedinog radnika Skole ili imenovati trodlancr
povjerenstvo.

Radnik ili povjerenstvo iz stavka 3. ovoga dlanka duZno je pripraviti prijerClog za izludivarnje g;nadiva.
Prijedlog mora sadriavati podatke o stvaratelju gradiva, opis gradiva iz kojega se treba izvrjiti
izludivanje, podatke o starostigradiva odnosno vrijeme nastanka,, poclatil<e o namjeravranorn vremenu
i mjestu izludivanja i uniStavanja gradiva te obrazloZenje prov'odenja postupka i redni hrroj iz:

Posebnog popisa gradiva s rokovima duvanja.

Pr'ljedlogu se treba pniloiiti popis gradiva koje se treba izluditl.

dlanak 28.

Prijedlog za izludivanje gradiva Skola dostavlja DrZavnonr arhivru u Zagrebu (u daljem tr-.kstu: DrZavni
arhiv).

DrZavni arhiv donosi rje5enje kojim prijedlog prihvaia i odobrava preclloiieno izludivanje u cijelosti ili
djelomidno ili odbija prijedlog.

Nakon primitka rjeSenja DrZavnog arhiva kojim je odobreno predloieno izludivanje, ravnateltl' Skole
donosi rje5enje o izludivanju i uniStenju izfludenog gradiva.

O postupku izludivanja odnosno uni5tenja izludenog grarliva srastavlja se zapisnik.

Jedan primjerak zapisnika dostavlja se Driavnom arhivu.

dlanak 29.

Kada gradivo koje se izluduje odnosno uniStava, sadrii povjerl.iive ili osobne podatke, uni5tayanje
gradiva treba obaviti tako da se treiima onemoguii dostupnost tih podat,aka.

elanak 30.

lzludivanje i uni5tavanje gnadiva evidentira se u ispravama iz i:lankla 1-3. ovoga pravilnika.

VII, PREDAJA GRADIVA OVLASTENOM

DRZAVNOM ARHIVU

elanak 31.

Gradivo kole Skolivi5e nije potrebno u radu i poslovanju, Skolarde predati Dri,avnom arhivu.na nadin i
u postupku propisanotn Zakonom o arhivskom gradivu i arhivilna i pravilnikom o predajianhivskog
gradiva arhivima (NN br.: 9O/O21.



Skola ie predati arhivsko gradivo DrZavnom arhivu najkasnijt-. u roku 30 godina od dana nat;tanka
gradiva, odnosno ranije kada se o tome sporazume DrZavni arhriv i Stota iti kada je to prrijekrc
potrebno radi oduvanja arhivskog gradiva"

dlanak 32.

Skola ie Driavnom arhivu predatigradivo nakon provedeno6gpostupka odabiranja iizludivanja, u
izvorniku, pripremljeno itehnidki uredeno, oznadeno, popisano i u zaokruZenim cjelinama z:a

odredeno razdoblje nastanka gradiva.

O predajigradiva Skole Driavnom arhivu sastavlja se zapisnilrr, dijlje sastavnidio popis predanoga
gradiva.

vlll. oDcovoRNosr RADNIKA Srole zA REGIsTRATURNo t/qRHtvsKo GRADtvo

elanak 33.

Za pravilan ustroj i rad pisarnice i pismohrane Skole odgovoran je ravnatelj.

Za pravilno obavljanje poslova u pisarnici odgovorni su radnici ko.iima je to obveza prema ullovoru o
radu.

Uvjeti radnika zaduienog za poslove pismohrane: najmanje SSS i poloZen strudni ispit za djelatnika u
pismohrani.

elanak 3+.

Nastavnici su odgovorni za registraturno i arhivsko gradivo koje nastane u okviru njlhova rarla, od
trenutka zaprimanja iobrade do predaje na dalje duvanje.

ostali radnici Skole odgovorni su za registnaturno i arhivsko gradirro za koje su ;zaduileni.

dlanak 3S.

Radnici koji postupe suprotno dlancima 33. i34. ovoga pnavilnilrra, odgovorni su za povrr:du radne
obveze prema odredbama Zakona o radu (NN br.: 93/14' ,27/L7) iZakona o obveznim odnosima
(NN br.: 35/OS,4t/08, L2S/tti78/rS) .

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

dlanak 36.

za sva pitanja koja nisnr naveclena ovim Pravilnikom primjienjuje se zakono arhivskom graclivu i
arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugizakonski propisi kojima se probliZe utvrduje nupovanje i
rokovi duvanja arhivskog i registraturnog gradiva.

elanak 37.

Jedan primjerak ovoga pravilnika mora biti trajno istaknut na v,iciljivom mjestu u pisarnici.

lzmjene idopune Pravilnika donose se na nadin i po postupku utvrrfenim za njegovo dono5enrje.



e lanak 38.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na ogJlasnroj plodi Skole, a primjenjuje se
nakon dobivanja suglasnosti DrZavnoga arhiva ili istekom roka iz ilanka 1"7. stavka 3. Pravilrrika o
zaStiti i duvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN br.: eB/O4 i 106/07lr.

elanak 39.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika o za5titi i obradi arhivskog i registraturnog gradiva pre:;taje vaZiti
Pravilnik o duvanju , koriStenju, odabiranju i izludivanju arhiv:;kog i registraturnog gradiva Klasa: 003-
06/Ot-08/7 , Urbroj: 251-185-08 -6 od 2. srpnja 2008.god.

KLASA: oo3-oL/ L8-oL/ oI

U RBROJ:251-185-18-03

Zagreb, l9.travnja 2018.

PREDSJEDNIK

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodiSkole dana 20. travnja i20113. godinre, stupio je na snagu dana
28. travnja 2018.9', a primjenjuje se nakon zaprimanja izdane suglasrrostti Driavnoga arhiva,, odnosno
nakon isteka roka iz dlanka 17. stavka 3. Pravilnika o zaititi i duvanju arhilvskog i registraturrrog
gradiva izvan arhiva, (Narodne novine br.: 63/04 i tO6/07\.



PosEBNt PoPts s RoKovtMA euvaruln

Naziv: osNovNA 5rom rrrusR sRrzovRerocR
Matidni broj:03217850
Nacionalna klasifikacija djelatnosti: 8520
Sjedi5te: 10090 Zagreb,5pansko L

Pravni poloiaj: javna ustanova
Vrijeme i mjesto djelovanja: 1. 1. 1966. Zagreb
Tel. 3897-080 faks 3898-002
E-mail: ured @os-tbrezovackog-zg.skole. hr

GRUPA DOKUMENATA / VRSTA GRADIVA
1. ORGANIZACIJA I UPRAVUANJE

1.1. Osnivanie, priiava i promiena poslovania

L.1.1. Osnivanje, organizacija i nominalne promjene
t.t.2 prijava i registracija

1.1.3. Znakovi

1.1.3.1. Registracija i za5tita prava na koristenje
L.t.3.2. lzrada (dokumentacija)

1-.1.4. potpisi (ovjera i deponiranje)

1.1.5. Zigovi

L.t.5.L. Evidencija iigova

1_.1.5.2. Ovla5tenja za kori5tenje i zaduZenja

1.1.5.3. lzrada (dokumentacija)
1.2. Upravlianie

1.2,1. Unutarnji ustroj

1.2.L"1. Dokumentacija o unutarnjem ustroju
L2.L"Z. Radne procedure

t.2.L.3. Analiza poslovanja

1.2.2. Tijela upravljanja

t.2.2,L Skolskiodbor

t.2.2.t.1. poslovnik o radu 5llolskog rcdbora

L.2.2.t.2. Zapisnici Skolskog odbora s prik:eima

.L.2.2.1,.3. I menova nja

L.2.2.2. Ravnatelj

1,.2.2.2.L Od I u ke ravna.Lelja

t.2.2.2.2. Ostali naputci u ingerenciji ravnatelja
L2.2.:at. Osta I a tijet a

1.2.2.3.1. Udi retjsko vijeie

I.2.2.3.t.L Osnivanje i imenovanja

t.2.2.3.1..2. Za p isrn ici

L.2.2.3.2. Razredno vijerle

1.2.2.3.2. Vijeie roditetja

1.2.2.3.4" Vijeie udenika

1.2.2.3.5. planovi rada uditeljskog /
nastavnidkog vijeia i ostalih strudrrih tijela f kole

l3-Pfqpciilglrnqrivn i a kti



1.3.1. Zakonski (eksterni) propisi i akti

1.3.2. Interni normativni akti

1.3.2.1. Statut

1.3.2.2. Ostali interni normativni akti

1.3.2.3.Interne odluke i rje5enja

1.4. Orqanizaciia rada u upravnom okruZeniu

1'4.1. Dokumentacija o suradnji s Ministarstvom obrazovanja, kull,ure i sporta
1.4.2. Dokumentacija o suradnji s osnivadem

1.4.3. Dokumentacija o suradnji s ostalim tijelima, organizacijama, udrugama

L.4'3'L. Dokumentacija o suradnji s Agenrcijonr za odgoj i obnazovanjer

7-4.3.2. Dokumentacija o suradnji s Uredorn driavne uprave na iijem se
podrudju nalazi

1.4.3.3. Dokumentacija o suradnji s Nacinaflnim centrom za vanjsko
vrednovanje

1.5. Planovi i programi rada

1.5,1. Skotski kurikulum

1.5.2. Nastavni planovi iprogrami
1.5.3. Programi i projekti ikole

1.5.3.1. Radni materijali, mi5ljenja

1.6. lzvie56a o radu

1.6.1. Godi5nja izvieiia o radu Skole - zbirna
1.6.2. Periodidna izvje!6a o radu Skole

1,6.3. Statistidka izvjeSia

1.6.3.1. GodiSnja statistika odgoja i obrazovanja

1.6.3.2. periodidna statistika odgoja i obrazovarnja

1.6.3'3' Statistidke evidencije i izvje5da o udr:nicima / nastarvnicima i

sredstvima rada

1.7. Poslovna suradnia

1.7.1 Ugovori s pravnim osobama

1.7.L:L. Ugovori o nabavi

1.7.L.'2. Ugovori o prodaji usluga

t.7.2. Ugovori s fizidkim osobama

L7.2.t. Ugovori o djelu

1.7.2.2. Autorski ugovori

2. PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA

2.1. Dokumentaciia o upisirus

2.1.1, prijavnica za upis u Skolu

2,1.2. Upisnica u srednju ikolu

2.2. Dokumentaciia o polaznicima i nastavi
2.2. l.Matidna knjiga udenika



2.2.2. Registar udenika

2.2.3. Dosjei udenika

2.2.4. lmenik udenika

2.2.5. Razredna knjiga s pregledom rada idnevnikom radar

2.2.6. Pregled rada izvannastavnih aktivnosti

2.2,6. Nostrifikacija svjedodZbi

2.2.7. Knjiga evidencije zamjena uditelja

2.2.8. Pregled rada tjelesne i zdravstvene kulture u Skoli

2.3.1. SvjedodZba prevodnica / prijepis ocjena

2.3.2.Priiavnica i zapisnik o polaganju razrednoga - predmetnclga (razlikrcvnog,
dopunskog) ispita

2.3.3. Prijavnica i zapisnik o polaganju popravnog ispita
2.3.4. Polaganje popravnih, predmetnih i razrednih istpita

2'3.5' Potvrda o poloienom predmetnom (razlikovnom, dopunskc,rn) ispitu

uuDsKtREsuRst, RAD I RADNT ODNOSI

3.1. Liudski resursi

3.1.1. Planovi zapo5ljavanja

3. 1.2. Strudno usavrSavanje

3.1.3.Struini ispiti

3.1.3.1. Evidencije o poloienim ispitima
3.1.3.2. Uvjerenja i potvrde o poloienim is;pitima

3.2. Rad i radni odnosi

3.2.1. Radna mjesta

3'2.L'1. Pravilnik o unutarnjoj orgarrizaciji i sistematizaciji rarCnih rnjesta
3.2.L.2. Uvjeti i koeficijenti za radna mjesta

3.2.1.3. Potrebe za otvaranjem novih radnih n.ljesta

3.2.2. Zaposlenici

3.2.2.L. Matidna knjiga radnika

3.2.2"2. Osobni dosjei

3.2.2.2. Ostale evidencije o radnicinra

3.2.3. Radni odnosi

3.2.3.L. Natjedaj za radna mjesta

3.2.3.',)_. Rje5enja o rasporedu, ugovori o radu i dr. odluke o pravima
radnika

3.2.3.3. Osiguranje zaposlenika i imovina

3.2.3.4. Prijave i odjave za zdrastveno osigJuranje

3.2.3.5. Prijava i odjava za mirovinsko osig,urarrje

2.2.4.6. pripravnidki stai
2.2.4.7. potvrde o zaposlenju

3.2.4. Radno vrijeme, odmori i dopusti

3.2.4.1.. Dnevne evidencije radnog vremena
3.2.4.2t. prekovremen i rad

3.2.3.2.GodiSnji odmori, plaieni i neplaieni dopust
3.2.5. Povreda sluZbene duZnosti



3.2.5. Plaie i naknada plada

3.2.6.1. Nalozi za obradun

3.2.6.2. lsplatne liste

3.2.6.3.lzvje5ia o prijavama i isplatama plir6ar

3.2.7. Ostala primanja iz radnog odnosa

3.2.7.1. Naknada za prijevoz

3.2.7 .2. Djedji doplatak

3.2.7.3, Darovi djeci zaposlenika

3.2.7 .4. Jubilarne nagrade

3"2.7.5. Ostala primanja (regres, pomoii)
3.2.8. Bolovanja - potvrde lijednika, evidencija

3.2,9. Za5tita na radu

3.2.5.1 Pravilnik za5tite na radu

3.2.5 "2. Osposobljavanje

3.2.5"3. Evidencija o ozljedama

3.2.5"4. Procjena opasnosti radnih mjesta ievidencija poslova s

posebnim uvjetima rada

3.2.5.5. Nadzor

3.2.tO. Radnidka pitanja - kolektivni ugovori, Strajk, sindikerti
3.z.t0.t. Sjednice, odluke

. NEKRETNINE, POSTROJENJA I OPREMA

4.\.Zerade

4.1.1_, Stjecanje i raspolaganje

4.1.1't. Rje5enje i izvadci o uknjiienju prava vlasniitva i prava koriitenja
nekretnina

1;l;'l'1lfl"Jl,l'n"::" "' i o n a kn a d a m a za ko ristenje n ekretn i n a
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lijili:I] a o t,, 

" 
n t,.i; u

4.L.2.:L' Norme gradenja, urba n istidko-tehrnidki uvjeti (suglasnosti)
4.L.2.ir_. projekti

4.1.2.i1. Ugovori o projektiranju

4.1.2.4. Ugovori o izvodenju radova

Zahtjevi i potpore investicijskinn projektima,

Gradevinski dnevnici rada

Uporabna dozvola i zapisnici o tehrridkom pregledu
Atesti o ispitivanju materijala i uneitaja

4-l'2.5. Projekti adaptacije i dogradnje s praterlom dokumr:nltacijom
4.1.3. Odriavanje

4.7.4.Zaitita

4.1.4.1. protupoZarna zaitita
4.L.4.2. protuprovalna za5tita i osiguranje objekata

4.2. Oprema - namie5tai. raiurcle..
4,2.1. Opienito (upiti o opremi, upiti u posudbi opremer, procjene)
4.2.2. Evidencija opreme
4.2.3.Zaduliva nje op rem e



4.2.4.Atesti, garancije, teh. dokumentacija, specifikacije, oprema.."
4.2.5.. Otpremnice i dostavnice

4.2.6. Inventura

4.2.7. Rashod

4.3, Zastita

4.3.1. Pravilnik za5tite od poiara

4.3.2. Osposobljavanje radnika za protupoZarnu zaitijtu
4.3.3. Zapisnici o pregledu i osiguranju od poiara

4.3.4. Dokunrentacija u svezi s ispitivanjem strojeva i r.rredaja s poveianim
opasnostima

FINANCIJSKO POSTOVANJE I RAEUNOVODSTVO

5,1. Financiiski planovi i izvieSia

5.1.1. Financljski plan

5.1.1. Bilanca i financijske kartice
5.1.2. Zavr5ni radun

5.1.3, Financijska izvje5ia

5.2. Kniigovodstvo i radunovodstvg

5.2. 1. Financijsko radunovodstvo

s.2.1.1.Kontni pran i anaritidka knjigovodstvena evidencija
5.2,1.2.Evidencije dobavljada i kupa,ca

Ii.2.1.3.Glavna knjiga s dnevnikom knjiienja
5.2.1.4. Knjige ulaznih i izlaznih raduna

5.2.1.5, Nalozi za knjiienje_temeljnicer

1,.2.L.6. Opomene za naplatu potraZivanja

s.2.1.7. Ostale knjigovodstvene evidencje

5,2.2. Materijalno knjigovodstvo

5.2.2.1t. Knjiga osnovn ih sredstava

5.2.2.i'.. Kartoteka osnovnih sredstav,a

5.2.2'i. Knjiga materijara i sitnog inv,entara - Dnevnik knjiir-.nja
5.2.2.4. Ka rtoteka materijalnog knjigvodst,va

5.2.2.5. Knjigovodstvene isprave

5.2.2.tj. Inventura i amortizacija

5.3. Platni promet i novdancl poslovanie

5.3.1. lzvodi Ziro raduna

5.3.2. Bankovne kartice_ prijava potpisa
5.3.3. Blagajna

5.3.3.1. Dnevnik blagajne i blagajnidki izvjeitaj
5.3.3.2,Uplatnice i isplatnice

5.3.4. Ostvarenje prihoda

5.3.4.1 Vlastiti prihodi (najam dvorane, prr_.hrana)

5.3.4.2, Driavni proradun i Grad Zagreb

5"3.4.2.L. Zahtjevi za financiranje i odobrerrja
5.3.4.2.2. Sufi na nci ranje prehra ne

5.3.4.2.3. Materija Ini tro5kovi



5.4. Tro5enie sredstava

5.4.1. Plan nabave

5.4.2. putni tro5kovi

INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACUA

6.1. Spomenica Skole

6.2. Dostupnost i koni5tenie informaciia
6.2.1. Za5tita osobnih podataka

6.2.2. Pravo na pristup informacijama

6.3. Spisovodstvo

6.3.1. Osnovne uredske i arhivske evidencije
6.3.I.L. UrudZbeni zapisnik

6.3.L2. Zbirna evidencija gradiva
6.3.2. pomoine uredske i arhivske evidencije

6.3.2.L. prijamna knjiga

tj.3.Z.Z. Knjiga primljene poSte

t5.3.2.3. Interna dostavna knjiga

6.3.2.4. knjiga pismohrane

6.3.3. Zaitita gradiva

0.3.3.1' postupci interektuarne i fizidke (materijarrrt-') zastite
6.3.3.2. lzludivanje gradiva

6.3.3.3. predaja gradiva nadleZnom arhivu

5.4. KniiZnidna i izdavadka dielatnos!
6.4.1. Knjiini lfond

. 6;.4.1.1. Knjiinidne evidencije
6.4.1.2. Knjige

6.4.1.3. Ostale publikacije
6.4.2. Dokumentacijske zbirke (audiovizualni zapisi, fotografije..)

6.4.1. Fototeka

6.4..2. Hemeroteka

6.4.3.Zbirka AV zapisa

6.4,3. Revizija i otpis
6.4.4. lzdavail:a djelatbnost

6.4.4.1. Evidencija izdanja

6.4.4.2. Objavljena izdanja

6.4.4.3. Tiskani obrasci

6.4.4.2, Ostale publikacije

mag.prim.educ.

Zagreb, 19. travnja 201g.


