Na temelju Clanaka 17. i 18. Pravilnika o zastiti i Cuvanju arhivskog |
registraturnog gradiva izvan arhiva (Narodne novine, broj 63/04 | 106/07.) |
clanka 29. Statuta, Skolski odbor Gornjogradske gimnazije u Zagrebu, Trg

Katarine Zrinske 5., (u daljem tekstu: Skola), na 10. sjednici odrzanoj dana
19.studenog 2013. godine donio je:

.... PRAVILNIK

O CUVANJU, KORISTENJU, ODABIRANJU
| IZLUCIVANJU ARHIVSKOG |
REGISTRATURNOG GRADIVA

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduje cuvanje, koristenje, odabiranje |
izluGivanje arhivskog i registraturnog gradiva Skole .

Poseban popis gradiva s rokovima &uvanja sastavni je dio ovoga
Pravilnika.

Clanak 2.

Arhivsko i registraturno gradivo koje je nastalo iz poslovanja Skole, kao
| njenih prednika zasticeno je Zakonom, bez obzira na to da i je ili nije
evidentirano.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskog i registraturnog gradiva
Skole obavlja Drzavni arhiv u Zagrebu, te se u tom smislu obvezuju na
suradnju sve osobe odgovorne i zaduZene za gradivo.

Clanak 3.

Arhivskim gradivom Skole smatraju se zapisi il dokumenti nastali
djelovanjem Skole ili njenog prednika odnosno sav izvorni materijal (pisani,
tiskani, crtani, snimljeni i dr.), bez obzira na oblik i nosaé na kojem je hastao
(knjiga, pisani materijal, film, video zapis, kompjuterski zapis i dr.), a koji je od
znacaja za povijest ili za istrazivanje, za kulturu ili za druge drustvene potrebe.

Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem registraturnoga gradiva.

Clanak 4.
Registraturno gradivo su zapisi ili dokumenti primljeni ili nastali u radu
Skole ili njenih prednika (pisani spisi, fotografski i fonografski snimci, knjige i
dr.).
Registraturno gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju te se
glede njegove zastite primjenjuju iste odredbe Zakona i drugih propisa kao i
ha arhivsko gradivo.



Clanak 5.

Kao Imatel] i Stvaratelj arhivskog i registraturnog gradiva koje nastaje u

rsadu Skole u smislu Zakona o zastiti arhivskog gradiva i arhivima utvrduje se
kola.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo u Skoli odgovoran je
ravnatel,.

Clanak 6.

Kako bi se arhivsko i registraturno gradivo saduvalo ono se mora
prikupljati, sredivati i evidentirati te odrzavati i osiguravati od gubljenja,
unistenja i ostedenja.

II. PRIKUPLJANJE, CUVANJE | KORISTENJE GRADIVA

Clanak 7.

Arhivsko | registraturno gradivo prikuplja se, evidentira, izlucuje i Suva
u pismohrani Skole.

Gradivo se Ccuva u fasciklima, registratorima ili odgovarajuéim kutijama
ili sl. i pohranjuje u odgovarajuéi prostor na police ili ormare (ako za to postoji
mogucnost). Gradivo se moze ¢uvati i na opticko-magnetskim medijima ili na
CD-u.

Skola je duZna osigurati primjeren prostor i opremu za smijestaj | zastitu
arhivskog i registraturnog gradiva.

Materijalna zastiita arhivskog i registraturnog gradiva obuhvacéa fiziéko-
tehniCku zastitu od osteéenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se obveznim zakljuéavanjem pismohrane,
zatvaranje prozora i iskljuéivanje strujnog toka kada se u spremistu ne radi,
redovito CiS€enje i otpraSivanje odlozenog gradiva, te prozradivanje
pismohrane.

Odgovarajucim prostorom za pohranu arhivskog i registraturnog
gradiva smatra se prostorija koja je suha, prozratna, udaljena od mjesta
otvorenog plamena, gdje nema vodovodnih, kanalizacijskih, plinskin i
elektricnth instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja,
odgovarajuce temperature (16-20 C) i vlaznosti zraka (45-55%).

Clanak 8.
Na registraturnim jedinicama koje se pohranjuju na ¢uvanje ispisuje se;
* naziv organizacije i eventuaino organizacijskih jedinica
s godina nastanka gradiva
o vrsta gradiva razvrstanog po klasama
o broj predmeta unutar klase u pojedinom registratoru (raspon
brojeva (od —do)
e rok Cuvanja

Clanak 9.
U poslovnim prostorijama zavrSeni predmeti mogu se ¢uvati do dvije
godine od dana zavodenja odnosno nastajanja, a nakon toga roka se predaju
u pismohranu iz €lanka 7. stavka 1. ovoga Pravilnika.



Ill. POSTUPAK ODABIRANJA | IZLUCIVANJA ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 17.

Odabiranje arhivskog i izlugivanje registraturnog gradiva u Skoli obavija
se samo ukoliko je gradivo u cijelosti sredeno i popisano.

Odabiranje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva odabiru i
izdvajaju jedinice koje se duvaju trajno.

IzluCivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju
jedinice Ciji je utvrdeni rok duvanja istekao.

Odabiranje arhivskog i izlugivanje registraturnog gradiva obavija se
temeljem Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izluivanja

arnivskog gradiva i Posebnog popisa gradiva s rokovima cuvanja koji je
sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 18.
Rokovi Cuvanja navedeni u popisu iz é&lanka 1. stavak 2. OVOQ
Pravilnika podinju teéi:

e kod uredskih knjiga i evidencija — od kraja godine posliednjeg
upisa,

» kod vodenja postupaka i akcija- od kraja godine u kojoj je
postupak odnosno akcija zavr§ena,

¢ Kod rjeSenja, dozvole, odobrenja, potvrda s ograniéenim
trajJanjem — od kraja godine u kojoj su rijeSena , dozvole iij
odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,

 kod raCunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije — od

dana prihvacanja zavr$nog ratuna za godinu na koju se ta
dokumentacija i odnosi,

e kod dosjea radnika s pripadajuéim prilozima - od godine
otvaranja dosjea

» kod ostalog gradiva — od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

Clanak 19.

Postupak za izlu€ivanje gradiva pokreée ravnatelj Skole na prijedlog
administratora u uCenickoj referadi. Prijedlog gradiva za izluCivanje sastavlja
Povjerenstvo za izludivanje gradiva. Povjerenstvo od tri &lana imenuje
ravnatelj Skole.

Clanak 20.

Popis gradiva koje se predlaZze za izludivanje treba sadrzavati naziv
stvaratelja, jasan i toan naziv vrste gradiva koje ¢e se izludivati, redni broj iz
Posebnog popisa, starost gradiva (vrijeme nastanka) i kolid¢inu izraZenu
brojem sveZnjeva, registratora, knjiga i sl.

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaZe za$to se predlaZe za
izluCivanje i unidtenje.

Clanak 21.
U radu povjerenstva iz €lanka 17. ovoga Pravilnika po potrebi ili na
zahtjev moZe sudjelovati i struéni radnik nadleznog arhiva.



Clanak 22.

Popis gradiva predloZenog za izlugivanje, potpisan od odgovorne
osobe te svih Clanova Povjerenstva za izludivanje gradiva dostavlja se
Drzavnom arhivu u Zagrebu.

Drzavni arhiv u Zagrebu izdaje Skoli rje§enje kojim moge predioZeno
gradivo za izluCivanje u cijelosti odobriti, djelomi¢no ili u cijelosti odbiti.

Clanak 23.
Po primitku riesenja iz prethodnog &lanka ravnatelj Skole donosi odiuku
0 izluCivanju kojom se utvrduje nadin uni§tavanja dotiénog gradiva.

O postupku unidtavanja izlu¢enog gradiva sastavija se zapisnik, kojega
se Jedan primjerak dostavlja nadleZznom arhivu.

Clanak 24.

U slucaju da se u gradivu koje je predvideno za izlugivanje odnosno za
predaju nalazi gradivo koje sadrZi podatke koji mogu ugroziti javni interes
ustanove ili privatni interes pojedinca, ravnatelj Skole ée u suradnji sa
povjerenstvom utvrditi odgovarajuéi nadin unistavanja tog gradiva.

Pri unistavanju gradiva iz prethodnog stavka ovoga &lanka svi &lanovi
povjerenstva moraju biti nazoéni, a o odabranom naé&inu unistenja gradiva

sastavlja se zapisnik koji potpisuju svi ¢lanovi povjerenstva.

IV. POSLOVIIZADACI VOPENJA PISMOHRANE

Clanak 25.

Poslovi vodenja pismohrane u Skoli smatraju se administrativhim
poslovima i obavljaju se pod nadzorom ravnatelja Skole. Radnik zaduzen za
poslove pismohrane mora imati poloZen ispit struéne osposobljenosti
djelatnika u pismohranama za poslove zastite i obrade arhivskog gradiva

sukladno Pravilniku o strutnom usavrSavanju i provieri struéne
osposobljenosti djelatnika u pismohranama (NN 93/2004).

Clanak 26.
Radnik koji vodi pismohranu ima obvezu:
- sredivanja, tehni¢kog opremanja i popisivanja gradiva
- osiguravanje materijalno-fizicke zastite gradiva,
- odabiranje arhivskog gradiva,
- 1ZluCivanje registraturnog gradiva kojemu su prosli rokovi uvanja,
- priprema predaje arhivskog gradiva nadleZznom arhivu,
- izdavanje gradiva na koristenje, te vodenje evodencije o tome,
- vodenje Zbirne evidencije gradiva
- kontrolu i evidenciju koristenja gradiva tijekom godine



POSEBNI POPIS S ROKOVIMA CUVANJA

Naziv: GORNJOGRADSKA GIVMNAZIJA
Matic¢ni broj: 03764966

OIB: 89594809853

Nacionalna klasifikacija djelatnosti:
Sjediste: Zagreb, Trg Katarine Zrinske 5
Pravni polozZaj: javna ustanova

Veze: gradivo prednika se &éuva u Skoli
Tel./faks: 01/4852-056 / 01/4851-947

E-mail: ss-zagreb-506@skole.t-com.hr
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