Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 103/1997. 1 64/2000.) te
¢l ﬁ Statuta Osnovne $kole «Antun i Stjepan Radi¢» Gunja, na sjednici odrzanoj dana
28. 2 2¢p5 Skolski odbor Osnovne 3kole «Antun i Stjepan Radi¢» Gunja donio j je

PRAVILNIK
o zastiti arhivsKog i registraturnoga gradiva

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje prikuplianje, odlaganje, nadin i uvjeti Suvanja. obrada,
odabiranje i izluCivanje, zaStita 1 Koristenje arhivskog i registraturnoga gradiva koje je
nastalo. zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Osnovne Skole «Antun 1 Stjepan Radic»
Gunja i njenih prednika ( u daljem teksiu: Skola ), kao 1 predaja gradiva nadleZnom
arhivu.

Sastavni dio ovoga Pravilnika prudsla»l_]d u prlvltku Poseban popis arhivskog i

registraturnoga gradiva Skole s rokovima Cuvanja, koji obuhvaéa qelokupno arhivsko i
registraturno gradivo koje nastaje u poslovanju Skole.

.

Clanak 2.
Cjelokupno arhivsko 1 registramiurmo gradivo Skolz od interesa je #a Repriiibu Hrvatsku i
ima njezinu osobitu zastitu bez obzira je li registrirano il evidentirano.

7a cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Skole odgovoran je ravnatel Stipica
Misura.

Nadzor nad zastitom ciclokupnog arhivshoz i registratumoga gradiva Skole obavlja
nadlezni arhiv, ie se v tem smisie 0bvesau na suradnji sve osobe odgovorne i zaduZene
za gradivo,

Clanak 3

Definicije pojmova za potrebe ovega Pravilnika:

Arhivska jedinica grediva jest najmanja logi¢ko-sadrZajna jedinica organizaciie gradiva
(predmet. dosje. spis, periodicki definiran upisnik. zapisnik....).

Arhivska knjiga je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i koli¢inama.

Arhivskim (registraturnim) gradivom smatra se cjelokupna dokumentacua nastala radom
ili u posjedu Skoie, bez obzira je Ii ili nije evidentirana kroz sluzbene e idencije.



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

Konvencionalno gradivo je gradivo za ¢ije isCitavanje nisu potrebni posebni uredaii.
Nekonvencionalno gradivo je ono za ¢ije su isCitavanje potrebni posebni uredaji. Ono
mozZe biti na opticko-magnetskim medijima na mikrofilmu ili na CD-u,

(dabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz registraturnoga gradiva temeljem
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje.

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

Poseban popis gradiva s rokovima Cuvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
sadrzajnim ¢jelinama (posiovnim podrucjima) Skole, s oznaCenim rokovima Cuvanja za

svaku jedinicu popisa 1 postupkom s gradivom nakon isteka roka cuvanja.

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

ZaduZena osoba za pismohranu j¢ osoba Koja neposredno obavija poslove pismolhrane

Zbirna evidencija eradiva je popis jedmica cjelokupnoe vradiva u posiedu Skole. bez
_ poOj .
obzira na mjcsto Cusamia. orgamziran proma sadrzaomim (dokumentacijskim i cjelinama.
Clanak 4.

Arhivsko i registratumo gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Skole predsiavlja jednu
cjelinu i u pravilu se ne moze dijeliti,

II. OBVEZE STVARATELJA I IMATELJA JAVNOG ARHIVSKOG 1
REGISTRATURNOGA GRADIVA

Clanak 5.

Skola kao stvaratelj i imatel] javnoga arhivskog i registraturnoga gradiva duZna jc
temeljem Pravilnika ¢ zastiti i cuvanju arhivskog i registraturnoga gradiva izvan arhiva
(NN 63/04):

(£



- savjesno ga ¢uvati u sredenom stanju 1 osiguravati od oSte¢enja do predaje
nadleZznom arhivu,

- dostavhjati na zahijev nadleznog arhiva popis gradiva i javljati sve promjenc u vezi
snjim,

- pribavljati midljenje nadleZnog arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na
eradivo,

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registratumog gradiva,

- redovito periodicki izlucivati gradivo kojemu su istekli rokovi Cuvanja,

- omogudéiti oviastenim djelatnicima nadleznog arhiva obavljanje stru¢nog nadzora
nad Cuvanjem gradiva,

Skola je takoder duzna izvijestiti nadleZni arhiv o svakoj svojoj promjeni statusa i
ustrojstva radi davanja misljenja o postupanju s gradivom.

11L. PRIKUPLJANJE. OBRADA I CUVANJE GRADIVA
Clanak 6.

Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo Skole prikuplia se. zaprima. obraduje
evidentira, odabire i izluCuje, tc osigurava od oStedenja, unistenja 1 zagubljenja u
pismohrani:

Odredene cjeline gradiva mogu se cuvali i obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici
osim pismohrane zko je to potrebno radi poslovanja 1 ako je rako unrdeno ovim
Pravilnikom ili posebnom odlukom.

Ustrojstvena jedinica koja ¢uva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane
duzna je to gradivo cvidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o
jedinicama gradiva koje posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz ¢lanka 7. ovoga
Pravilnika i provodenja posiupka odabirama i 1zlu¢ivanja.

Clanak 7.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se:

a) Arhivska knjiga, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registraturnoga gradiva u
pismohranu (obrazac 12 NN / Ulazna knjiga s podatcima... )

b) 7Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinica gradiva
unutar sadrzajnih cjelina, kao opéi inventarni pregled cjelokupnog arhivskog i
registraturnoga gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Skole. Zbima
evidencija sadrzava slijedece podatke: redni broj, sadrzaj. vrijeme nastanka, koli¢ina.
nosac. rok ¢uvanja, napomena,
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Clanak 8.

/bima evidencija gradiva iz prethodnog ¢lanka, dostavlja se nadleZnom arhivu
redovito jednom godisnje.

11/1 Konvencionaino gradivo

Clanak 9.

Rijeseni predmeti 1 dovr3eni spisi (dalje: gradivo) stavijaju se u za to odredene omote.
fascikle, arhivske Kutije, sveZnjeve. uveze ili arhivske mape ( fascikle s preklopom ).

1 sl. tehniCke arhivske jedinice. U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo (u
tzv. Priru¢noj pismohrani ). ono se ¢uva najvise dvije godine od zavrSetka predmeta.
Nakon toga roka gradivo se obavezno predaje u pismohranu, osim u sluéajevima iz
Clanka 6. ovoga Pravilnika, u sredenom stanju. tehnicki opremljeno, te popisano.

Rukovoditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i registraturno
gradivo koje nastaje u njegovom poslovnom podrudju, od trenutka zaprimania i obrade
do predaje na daljnje cuvanje.

Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koie je zaduzen u pocledu sadrzaia

podataka. pravodobne obrade. te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspoleze.

Svaki zaposlenik  Koji je zaduZen zu gradivo do predaje u pismohranu. duzan ga je
ujckom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga
svrstavati u odgovarajuce arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedineu, ISpisuju s¢
slijede¢i podatci: naziv institucije. ustrojstvena jedinica, godina nastanka gradiva.
raspon brojeva predmet u arhivskoj jedinici. rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 10.

Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u
tehniCki oblikovanim i oznaenim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica gradiva
obuhvaéenog primopredajnim zapisnikom.

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

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan ¢uva ustrojstvena
jedinica koja predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane. odnosno
zaposlenik u pismohrani,

Odgovorna osoba sz rad pismohrane. odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je
pregledati sve preuzeto gradivo i provieriti toénost upisanih podataka,



Clanak 11.

Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnoga gradiva na na¢in propisan u odredbama
ovoga Pravilnika, gradivo sc rasporeduje na police. odnosno ormare, u odgovarajuéim
prostorijama pismohrane.

Arhivsko i registraturn gradivo u pismohrani razvrstava s¢ prema sadrZajnim
cjelinama, vremenu nastanka. vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja. Nakon smjeitanja
gradiva jednoga godista na police i u ormare. obavija s numeriranje arhivskih jedinica.

111/2 Nekonvencionaino gradivo

Clanak 12.

Dokumenti nastali 1li zaprimljeni u clektroni¢kom obliku. baze podataka. elektronicke
kopije dokumenata i drugi clektronicki zapisi nastali u poslovanju ¢uvaju se na naéin
koji ih osigurava od necovladtenog pristupa. brisanja. mijenjanja ili gubitka podataka.
sukladno vazedim standardima te dobroj praksi upravijanja i zadiite informacijskih
sustava.

Za svaki racunalni sustav. odnosno apiikaciju koja se koristi 7a pohranu ili rad s
elektronickim dokumentima i drugim ¢lektroniekim zapisima. obvesno je odrediti
osobu koja j¢ odgovorna za zastitu podataka, redovitu izradu sigumosnih kopija i
arhiviranje podataka, te u pisanom obliku utvrditi postupak i ucestalost izrade
sigurnosnih kopija, te postupak obnove podataka u sludaju greske ili gubitka podataka.
Postupet izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguce
sigurnu i cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 13,

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije. baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u
pisanom oblik opisati: svrhu, opseg i nadin koristenja aplikacije: minimalne
hardverske i sofiverske zahtieve: mjere zastite zapisa od neovladtenog pristupa,
mijenjanja i gubitka podataka; format i strukturu zapisa; predvideni nadin trajne
pohrane zapisa (npr. cuvanje u izvornom formatu, konverzija u drugi format, kopiranje
na drugi medij i dr. ): na¢in (tehnologiia) na koji ée se osigurati pristup podacima ako
Je predvideno ¢uvanjc izvan izvornog hardverskog i softverskog okruzenja: nacin
predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij. aplikacija/tehnologija za pristup
podacima koja treba omogugiti iskoristivost podataka nakon predaje. dokumentacija o
aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za predaju).




Clanak 4.

Elektroni¢ki dokumenti i drugi elektronicki zapisi arhiviraju se i ¢uvaju u najmanje
dva primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguée obnoviti
podatke i moguénost njihova pregledavanja i koriStenja u sluéaju gubitka ili odtecenja
podataka u raCunalnom sustavu u kojem se obavija pohrana i obrada zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja.
format i struktura zapisa, vrijeme i odgovomnost za izradu kopije, te da li se zapisi i
dalje Guvaju u izvoridnom informacijskom sustavu ili brise iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto Cuvanja obvezno se provjerava njihova
cjelovitost, ¢itljivost 1 ispravnost.

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

Cielovitost. &itliivost 1 ispravnost arhivskih kopija elektroni¢kih zapisa redovilo 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 ne¢itljiv. osteden ili izgubljen.

IV. KORISTENIE GRADIVA
Clanak 15.

Roristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane. odnosno zaposlenik
pismohrani.

Arhivsko 1 registraturno gradive moze se koristiti u prostorijama pismohrana samo i
§edino uz nazoénost odgovome osobe za rad pismohrane. odnosno zaposlenika
zaduZenog za pismohranu.

Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traZeno gradvo, izdavanjem preslika ili
izdavanjem originala.

Originalno arhivsko i registraturno gradivo moZe se izdati na privremeno koristenje
jedino putem odgovarajuce potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu posudbe. dok
¢ za uvid i izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.




Clanak 16.

Osoba koja je preuzela gradivo na koriStenje. duZna je isto vratiti u roku naznacenom u
reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak pou'rde (reversa) ostavlja se¢ na
mjestu gdje je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovoma osoba za rad
pismohrane. odnosno zaposlenik u pismohrani. a treci primjerak dobiva zaposlenik,
odnosno korisnik gradiva. Poslije koristenja gradivo se obavezno vraca na mjesto
odakle je 1 uzeto, a revers s¢ ponistava.

Clanak 17.

lzdavanje arhivskog i registraturnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem
zakona i propisa imaju pravo uvida u mformacuc sadrzane u gradivu. obavlja se
temeljem pismene zamolbe trazitelja. .

Koristenje zahtjeva moze se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuje ¢1.8 Zakona o pravu
na pristup informacijama (NN 172/03).

Clanak 18.

Krajem svake godine. odnosno prije godiSnjeg ulaganja novog gradiva u pismohranu,
srsi se provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraceno u pismohranu, vrsi se
provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraéeno u pismohranu. Nadzor obavlja
odgovorna osoba za rad pismohrane. odnosno zaposlenik u pismohrani.

Lvrdi li se da posudeno gradivo nije vraceno. odgovoma osoba za rad pismolrane.
xdnosno zaposleniX w pismohrani. trazi poveat gradiva.

Rorisnik gradiva pismeno potvrduje. uz supotpis odgovorne osobe  ustrojstvene
gedinice, ukoliko mu zaduzeno gradivo treba i u slijedecoy godini.

4. POSTUPAK ODABIRANJA I 1IZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 20.

'no a najkasnije 5 godina od posljednjeg provedenog postupka. obavlja se
je arhivskoga i izluCivane onog dijela registralurnoga gradiva kojemu je



prema utvrdenim  propisima profao rok ¢uvanja, kako bi se u pismohrani
pravovremeno oslobodio prostor za prirast novog gradiva.

Odabiranje arhivskog i izlu¢ivanje registraturnoga gradiva Skole obavlja se samo
ukoliko ie gradivo sredeno i popisano sukladno &lanku 7. st 2.. te &lancima 11. i 14.
ovog Pravilnika.

Odabiranje arhivskog i izluCivanje registraturnoga gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izludivania arhivskog eradiva (NN
90/2002.) kao 1 Posebnog popisa iz ¢l. 1. st.2. ovoga Pravilnika. na kojega suglasnost
daje nadlezni arhiv.

Clanak 21.

Rokovi uvanja navedeni u popisu iz ¢l.1. st.2. Ovoga Pravilnika pocinju teci:

- kod uredskih knjiga i evidencija — od kraja godine posljednjeg upisa.

- kod vodenja postupka — od kraja godine u kojoj je postupak dovrien.

- kod rjesenja. dozvola . odobrenja. potvrda sa ograni¢enim trajanjemt — od kraja
godine u kojoj su rjesenja. dozvole i odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali
primieniivati.

= kod racunovodsivene | knjigovodstvene dokumentacije — od dana prihvacanja
zavrsnog racuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi.

- Kod personainih listova — od godine osnutka personalnog lista,

= Kodostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je eradivo nastalo,

Clanak 22.

Postupak za izluGivanje registraturnoga gradiva pokreée odgovorna osoba Skole.

Opis gradiva za izludivanje treba sadrzavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu
pdinicu u kojoj ic gradivo nastalo. jasan i tofan naziv \rste gradiva koje de se
EHusivati, starost gradiva (vrijeme nastanka) | koliéinu izrazen brojem sveznjeva,

segistratora, knjiga i si.

svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze zadto se predlaze izlu¢ivanje i unistenje
Istekao rok Cuvanju sukladno popisu iz &. 1. st2. nepotrebno za daljnje
anje, statisti¢ki obradeno i sl.)



Clanak 23.

Prema potrebi. u pripremi izlu€ivanja moZe sudjelovati i struéni djelatnik nadle/nog
arhiva.

Clanak 24.
Popis gradiva predlozenog za izlucivanje, te potpisan od odgovorne osobe Skole

dostavlja se nadleZnom arhivu.

Nadlezni arhiv izdaje rjeSenje kojim moZe predloZeno gradivo 7a izludivanje u cijelosti
odobriti ili u cijelosti odbiti.

Clanak 25.
Po primitku ricienja o odobrenju izludivanja iz prethodnog ¢lanka, odgovorna osoba
donosi odluku o 1zlu¢ivanju kojom se utvrduje nain unistavanja doti¢nog gradiva.

© postupku uniStavanja izlucenog gradiva sastavlja s¢ zapisnik, kojega sc¢ jedun
pomijerak dostavija nadleznom arhivu.

Clanak 26.

Lkoliko gradivo sadrzi povjerljive podatke. unistavanje se obavezno provodi na nacin
podaci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvidau njih.

Clanak 27.

registraturnoga gradiva biljezi se u Arhivskoj knjizi. odnosno u Zbirnoj
1 gradiva u pismohrani, s naznakom broja i datuma riedenja nadleznog arhiva
ju izluéivanja.



VL. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 28,

Arhivsko gradivo Skole predaje se nadleznom arhivu temeljem Zakona o arhivskom
gradivu 1 arhivima (NN 105/1997.). i Pravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima
(NN 90/2002.).

Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznom arhivu 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 nadleZni arhiv, ili ako Jje 10 nuzno radi zastite

gradiva,

Arhivsko gradivo Skole predaje se tek nakon provedenog odabiranja i izlu¢ivanja. u
izvorniku. sredeno i tehnicki opremljcno, oznaceno. popisano i cielovito za odredeno
sremensko razdoblje, '

O primopredaji arhivskog gradiva nadleZni drzavni arhiv sastavlja zapisnik &iji je
~sastavni dio popis predanog gradiva. -

ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE

Clanalk 29,

Je duZna imati odgovornu osobu za rad pismohrane, t¢ zaduZenog zaposlenika s
ili djelomi¢nim radnim vremenom u pismohrani.

Clanak 30.

u pismohrani mora imati najmanje srednju struénu spremu, kao i polozen
B ispit za djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o struénom usavriavanju i
g strudne osposobljenosti djelatnika u pismohranama (NN 93/2004.).

® Zaposlenik iz st. 1. ovoga ¢lanka nema poloZen struéni ispit. duzan ga je
= roku | godine od dana stupanja na ovaj posao.
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Clanak 31,

Zaposlenik u pismohrani obavlja slijedece poslove:

- sredivanje i popisivanje gradiva,

- osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva.

- odabiranje arhivskoga gradiva,

- izlu¢ivanje registraturnoga gradiva kojem su prodli rokovi Suvanija.
- priprema predaje arhivskoga gradiva nadleznom arhivu,

- izdavanjc gradiva na KoriStenje, te vodenje evidencije o tome.

Clanak 32.

Zaposlenik u pismohrani duZan je u svome radu pridrzavati se ctickog kodcksa

arhivista, a posebice:

- Cuvall integritet gradiva i na taj nadin pruzati jamstvo da ono predtavija trajno i
pouzdano svijedoCanstvo proglosti.

- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva | opravdati ih.

- postivati slobodu pristupa informacijama i propisc u svezi s povierljivodéu
podataka i zastitom privatnosti i postupati unular granica zakonskil ropisa koji su
na snazi.

- 0sobito povicrenje koie miu je poviereno Koristiti na dobro sviiu i ne sluziti se
svojim polozajem za viastitu ili bilo Ciju neopravdanu korist.

= nastojati postici nuyboliu struény razinu sustavno i stalno obnavljajuci Svole znanje

s podrucja arhin stike | dijeliti s drugima rezultae svojih istrazivanja i iskustava.

Clanak 33

pismohrane, odnasno zaposlenik u pismohrani. duzni su isvesit primopredaju arhivshog |
registraturnog gradiva s osobom koja preuzima pismohranu,

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna tsoba 24 rad

VIII PROSTOR PISMOHRANE
Clanak 34.

Skola je duzna osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu arhivskog i
registraturnoga gradiva.




Materijalna (fizicko-tehnicka) zastita arhivskog i registratumog gradiva obuhvaca fizicko-
tehni¢ku zastitu od oStecenja. unistenja ili nestanka,

Materijalna zastita osigurava sc:
- obaveznim  zakljutavanjem prostorija pismohrane,  zatvaranjem prozora j
isklju¢ivanjem strujnog toka kada ¢ u spremistu ne radi
- redovitim&iSenjem i otprasivanjem  spremista odioZenog  gradiva, 1e
prozrafivanjem prostorija;
- odrzavanjem odgovarajuée temperature (12-18°C) i viaznosti (50-70%):
- redovitim otklanjanjem nedostataka kol bi mogli dovesti do vsiecenja gradivy,

Clanak 35,

Odgovarajuéim prostorom za pohranu arhivskog i registraturnog gradiva Skole. smatraju se
prostorije koje su suhe, prozracne, osigurane od pozara | krade. udaljene od mjeta otvorenog
plamena i od prosiorija u kojima se Cuvaju lako zapaljive tvari. bez vodovodnih,
kanalizacijskih. plinskih i clektrienih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog
grijanja bez odgovarajuée zastite. ukljucujuéi i zastitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih
voda.

Sve instalacije moraju uvijek hiti ISpravne § pod nadzorom.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno puenje,

Clanak 36,

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuéi inventar kao Sto su police, ormari, ljestve,
stol. dobro osviethienje i dr.

Prostorije moraiu biti osigurane vaijanim uredajima za Sigumo zatvaranje vrata. e opremliene
E 3 1] s 2 I
odgovarajucim hrojem protupozarnih aparata na prah,

Clanak 37.

Pristup u pismohranu dozvolien je samo odgovormnoj osobi 2 rad pismohrane. odnosno
Zaposleniku u pismohrani.

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




IX. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 38.

Odgovome osobe za cjelokupno arhivsko 1 registraturno gradivo nastalo tijekom poslovanja
Skole i njegovih prednika obvezne su postupati u skladu s odredbama Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima, te odredbama ovog Pravilnika

Clanak 39.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose s¢ na nadin i po postupku utvrdenim 7a niegove
dono3enje.

Clanak 40.

Za sva pitanja koja nisu pavedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o usrhivskom
gradivu 1 arhivima. njegovi podzakonski aku. kao 1 drugl zakonski propist kojima se poblize
utvrduje rukovanje 1 rokovi Cuvania arhivskog | regisiraturnoga gradiva.

Clanak 41.

Poseban popis arhivskog i registratumoga gradiva Skole primjenjuje se po pribavljenoj
suglasnosti nadleZnog arhiva.

Clanak 42.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenia,
Clanak 43.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj ploéi Skq_le.

Nadlezni arhiv je dao suglasnost na Posel




