Srednja skola
dr. Antuna Barca Crikvenica

PRAVILNIK

o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva

Crikvenica, prosinac 2015



Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN br. 105/97, 64/00, 65/09 i
125/11) u daljnjem tekstu: Zakon, na temelju ¢lanka 17. i 18.. Pravilnika o zastiti i ¢uvanju
arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN br. 17/88, 63/04, 106/07), i ¢lanka 11.
stavak 3. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (NN
br. 90/2002.), te na temelju ¢lanka 74. i 200. Statuta Srednje Skole dr. Antuna Barca

Crikvenica, Skolski odbor je na sjednici odrianoj 18. prosinca 2015. godine, donio

PRAVILNIK O ZASTITI | OBRADI
ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA
SREDNJE SKOLE DR. ANTUNA BARCA CRIKVENICA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

— nacin vodenja uredskog poslovanja,

— nacinizrade, obrade i rukovanja predmetima i dokumentacijom u obradi,

— rokovi i nadin za internu primopredaju arhivskoga i registraturnoga gradiva,

— nacin vodenja uredskih evidencija i drugih evidencija o arhivskom i registraturnom
gradivu,

— tehnicko opremanje, oznacavanje i odlaganje arhivskoga i registraturnoga gradiva,

— mjesto, uvjeti i nacin ¢uvanja arhivskog i registraturnog gradiva,

— nacin koriStenja arhivskog i registraturnog gradiva,

— vrednovanje, odabiranje i izluéivanje gradiva s postupkom unistavanja izlu¢enog
gradiva,

— migracija informacija,

— predaja gradiva nadleznom arhivu,

— zaduZenja i odgovornosti u rukovanju, obradi i zastiti gradiva.

Sastavni dio ovog Pravilnika predstavlja Poseban popis gradiva Stvaratelja s rokovima
¢uvanja, koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo koje nastaje u poslovanju
Stvaratelja.

Clanak 2.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Stvaratelja/Imatelja odgovoran je ravnatelj
Skole (dalje: odgovorna osoba).

ZaduZeni radnici za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo su tajnik/ca Skole i
administrator/ica-arhivar/ka Skole (dalje: zaduZeni radnici/e).

Spise s oznakama koje sadrze odredene stupnjeve tajnosti prima i skrbi o njima odgovornaili
od nje ovlastena osoba - tajnik Skole i administrator-arhivar Skole.



Rukovoditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i registraturno gradivo
koje nastaje u njegovom poslovhom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje
na daljnje Cuvanje.

Svaki radnik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrzaja podataka,
pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.

Svaki radnik koji je zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je tijekom godine
odlagati po utvrdenom planu koji odgovara prirodi posla, te ga svrstavati u odgovarajuce
arhivske jedinice.

Clanak 3.
Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logicko—sadrZajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodicki definiran upisnik, zapisnik itd.).

Knjiga pismohrane je pomocna evidencija radi opéeg pregleda cjelokupnog gradiva
odloZenog u pismohranu.

Arhivskim gradivom smatraju se svi zapisi i dokumenti, sluzbene i poslovne evidencije i
dokumentacija koja nastaje, prikuplja se ili koristi u radu Stvaratelja/Imatelja, odnosno
njegovih prednika u obavljanju njihove djelatnosti, a od trajnog je znacenja za kulturu,
povijest i druge znanosti bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka te bez obzira na
oblik i vrstu tvarnog nosaca na kojem je saCuvano. Zapisi i dokumenti poglavito su spisi,
isprave, uredske i poslovne knjige, kartoteke, karte, nacrti, crtezi, plakati, tiskovine, slikopisi,
pokretne slike (filmovi i videozapisi), zvucni zapisi, mikrooblici, strojno C(itljivi zapisi,
datoteke, ukljucujudi i programe i pomagala za njihovo koristenje.

IzluCivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice gradiva Ciji su i
rokovi ¢uvanja istekli i ne postoji nikakva potreba da se one i dalje ¢uvaju.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak izdvajanja arhivskoga gradiva za trajno €uvanje
odnosno postupak kojim se iz registraturnog gradiva, temeljem utvrdenih propisa, odabire
arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje.

Konvencionalno gradivo je gradivo za &ije is€itavanje nisu potrebni posebni uredaji.

Nekonvencionalno gradivo je ono za Cije su isCitavanje potrebni posebni uredaji. Ono moze
biti na opti¢ko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj ustrojstvene jedinice u Cijem je sastavu
organizirana pismohrana.

ZaduZena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove u pismohrani.

Pisarnica je posebna unutarnja ustrojstvena jedinica koja obavlja poslove primanja i
pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u



odgovarajuce evidencije (oCevidnike), dostave u rad, otpremanja, razvodenja te njihova
Cuvanja u pismohrani.

Pismohrana je ustrojstvena jedinica u kojoj se odlaze i ¢uva gradivo do predaje nadleznom
arhivu, odnosno do njegovog izluéivanja. U pismohrani se organizira zastita, koriStenje,
obrada, vrednovanje, odabiranje i izlu¢ivanje dokumentacije, vode se evidencije te se brine
za cjelovitost i sredenost cjelokupne dokumentacije.

Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
sadrzajnim cjelinama (poslovnim podrucjima), s oznacenim rokovima cuvanja za svaku
jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka ¢uvanja.

Priru¢na pismohrana je prostor u kojem se ¢uva i odlaze operativni dio gradiva (zadnje 2
godine), ako je isto potrebno u poslovanju stvaratelja.

Registraturno gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju. Registraturno gradivo jest
cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih djelovanjem i radom pojedine pravne ili
fizicke osobe.

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

Popis arhivskog gradiva dokumentacijskih zbirki ili cjelina (zbirna evidencija gradiva) je
popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Stvaratelja/Imatelja.

Clanak 4.

Arhivsko gradivo nastaje iz registraturnoga nakon provedenog postupka odabiranja prema
Popisu gradiva s rokovima €uvanja $to ga utvrdi Skola i nakon §to taj Popis odobri nadleini
drzavni arhiv.

Gradivo nastalo radom i djelovanjem Skole javno je arhivsko gradivo prema odredbama
Zakona.

Clanak 5.

Arhivsko gradivo nastalo djelovanjem i radom Skole &ini cjelinu (arhivski fond) i u nacelu se
ne moze dijeliti.

Registraturno gradivo mozZe se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
stvaratelja, prenosenja dijela ili svih njegovih poslova na drugog Stvaratelja/Imatelja, zbog
preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno misljenje
nadleznog drzavnog arhiva. Tijelo ili osoba koja donosi odluku o podjeli ili spajanju
registraturnoga gradiva duzna je utvrditi imatelja za svaki dio ovako podijeljenoga ili
spojenoga gradiva.



Clanak 6.

Arhivsko gradivo trajne vrijednosti odlaze se odvojeno od registraturnoga gradiva
ogranicenih rokova ¢uvanja radi ucinkovitog sustava pretraZzivanja, upravljanja i zastite te
radi lakSeg provodenja postupka odabiranja i izluéivanja.

Clanak 7.

Stvaratelj/Imatelj javnog arhivskoga i registraturnoga gradiva duzan je:

savjesno ga Cuvati u sredenom stanju i osiguravati od osStecenja do predaje nadleznom
drzavnom arhivu,

dostavljati popis dokumentacijskih zbirki ili cjelina i javljati sve promjene u svezi s njime
nadleznom drZzavnom arhivu,

pribavljati misljenje nadleznog drzavnog arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose
na gradivo,

redovito odabirati arhivsko iz registraturnoga gradiva,

redovito periodicki izluCivati gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja,

omoguciti ovlastenim djelatnicima nadleZznog drzavnog arhiva obavljanje strucnog
nadzora nad ¢uvanjem gradiva

osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu gradiva,

odrediti djelatnika odgovornog za rad pismohrane i djelatnika u pismohrani koji je duzan
polozZiti ispit za djelatnike u pismohranama,

donijeti Pravilnik o zastiti i obradi kojim ureduju sva pitanja organizacije, obrade,
odlaganja i ¢uvanja, odabiranja i izluCivanja arhivskog gradiva te Poseban popis (popis
trajnog gradiva i gradiva ogranic¢enog roka ¢uvanja) koji sadrzi sve vrste gradiva koje je
nastalo ili nastaje djelovanjem odredenoga stvaratelja/imatelj

pridrzavati se uputa nadleznog drzavnog arhiva glede zastite gradiva.

Stvaratelj/Imatelj je takoder duzan izvijestiti nadlezni drzavni arhiv o svakoj promjeni statusa
i ustrojstva radi davanja misljenja o postupanju s gradivom.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskoga i registraturnoga gradiva Stvaratelja/Imatelja
obavlja nadlezni Drzavni arhiv u Rijeci te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe
Stvaratelja/Imatelja odgovorne i zaduzZene za gradivo.

. UREDSKO POSLOVANIJE, NACIN OBRADE | RUKOVANIJA,
EVIDENCIJE | ROKOVI INTERNE PRIMOPREDAIJE

Clanak 8.

Uredsko poslovanje vodi se u okviru pisarnice u skladu s Uredbom o uredskom poslovanju
(NN 7/09) te Pravilnikom o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i broj¢anim oznakama
stvaratelja i primatelja akata (NN 38/88).



Clanak 9.

Uredsko poslovanje je skup pravila, mjera u postupanju s pismenima, njihovu primanju i
izdavanju pismena, njihovoj evidenciji i dostavi u rad, obradi, koriStenju, otpremaniju,
Cuvanju, izlu€ivanju i predaji nadleznom arhivu ili drugom nadleznom tijelu.

Uredsko poslovanje moZe se voditi na konvencionalni ili nekonvencionalni nacin (racunalno).

Clanak 10.

Prijem i otpremu spisa vodi tajnik i administrator Skole postujué¢i odredbe Uredbe o
uredskom poslovanju primjenom sustava klasifikacijskih oznaka i urudzbenih brojeva.

Nakon prijema spisa tajnik obavlja sljedeée radnje:

- stavlja prijemni Stambilj na gornjem desnom kutu spisa s naznakom klasifikacijske oznake i
urudzbenog broja, datuma prijema i naznake da li spis ima priloga

- spis evidentira u urudzbeni zapisnik

- upoznaje odgovornu osobu s pristiglim spisom i nakon sto dobije raspored od odgovorne
osobe

- razvodi spis i dostavlja ga na obradu zaduzenom radniku uz evidentiranje zaduZenja u
odgovarajucoj evidenciji.

Clanak 11.

UrudZzbeni zapisnik vodi se na nacin predviden Uredbom o uredskom poslovanju, Uputstvom
za izvrSenje Uredbe i Pravilnikom o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i broj¢anim
oznakama stvaralaca i primalaca akata te Planom klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka
stvaralaca i primalaca akata Skole.

Najkasnije do 30. sijeCnja iduée godine urudzbeni zapisnik se zakljucuje s konstatacijom o
stanju spisa i imenima ravnatelja i tajnika Skole.

Ukoliko se vodi ra¢unalno, potrebno ga je krajem godine ispisati te ovjeriti pe¢atom i
potpisom odgovorne ososbe. Urudzbeni zapisnik voden racunalnim putem mora se
presnimiti na pokretni informaticki nosac¢ u dva primjerka (diskete). Na pokretnom mediju je
signatura koja sadrzi informaciju o tvorcu, vrsti dokumenata, kronoloskoj oznaci nastanka i u
kojem formatu je odredeni medij, s naznakom da se ¢uva trajno.

Clanak 12.
ZaduzZeni radnici u pisarnici zadrZavaju spise do njihovog rjeSavanja.

RijeSeni predmeti i dovrSeni spisi stavljaju se u za to odredene tehnicke jedinice (omote,
fascikle, registratore, arhivske kutije i sl.).

Dovrseni predmeti mogu se drzati u priru¢noj pismohrani najdulje dvije godine.

Za drzanje dovrSenih predmeta dulje od dvije godine potrebno je odobrenje odgovorne
osobe.



Clanak 13.

Po okoncanju rada na spisima, odnosno, nakon proteka roka od dvije godine, gradivo se
predaje zaduZzenom radniku za pismohranu Stvaratelja/Imatelja.

Gradivo se predaje u pismohranu u izvorniku, sredeno, u formiranim tehni¢kim jedinicama
(mape, kutije, sveznjevi, registratori i sl.), popisano, cjelovito, oznaceno na propisan nacin,
$to znaci da svaka tehnicka jedinica ima sljedeée podatke:

— naziv stvaratelja s nazivom ustrojstvene jedinice

— identifikacijska oznaka gradiva

— sadrZaj/naziv gradiva

— klasifikacijska oznaka

— granicni brojevi predmeta

— godina nastanka

— rok ¢uvanja.

Prijem gradiva obavlja se uz primopredajni zapisnik zaduzenog radnik koji predaje gradivo i
zaduzZenog radnika koji prima gradivo.

Primopredajni zapisnik sadrzi naziv, odnosno sadrzaj gradiva, vrijeme nastanka, koli¢inu i
eventualnu napomenu. Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni djelatnici 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 osoba zaduzena za pismohranu.

ZaduZeni radnici duzni su pregledati cjelokupno preuzeto gradivo i provjeriti to¢nost upisanih
podataka

Clanak 14.

U okviru pisarnice vodi se:
a) Knjiga pismohrane, kao pomocéna evidencija radi opéeg pregleda cjelokupnog gradiva
odloZenog u pismohranu,
b) Popis svih dokumentacijskih zbirki ili cjelina.

Na popisu za svaku dokumentacijsku zbirku ili cjelinu obvezno se navodi: naziv, stvaratelj,
vrijeme nastanka gradiva, koli¢ina gradiva, medij i vrsta zapisa, opis sadrzaja, te popis manjih
skupina na koje je dokumentacijska zbirka ili cjelina podijeljena.

Clanak 15.

Za svaku pojedinu dokumentacijsku zbirku ili cjelinu imatelji obvezno vode popis arhivskoga
gradiva.

Popis iz stavka 1. ovoga ¢lanka sadrzi podatke o dokumentacijskim skupinama na koje je
zbirka ili cjelina podijeljena i arhivskim jedinicama u svakoj pojedinoj dokumentacijskoj
skupini.



Opis dokumentacijske skupine u popisu arhivskoga gradiva obuhvada:
1. redni broj,
2. oznaka (klasifikacijska oznaka, arhivski ili drugi znak koji jednoznacno identificira
cjelinu),
3. naziv,
4. sadrzaj (opis dokumentacije u cjelini, predmeta ili djelatnosti na koji se odnosi),
5. medij i vrsta zapisa (podaci o vrsti medija i obliku zapisa dokumentacije u cjelini),
6. koli¢ina (koli¢ina gradiva u cjelini iskazana u broju jedinica — dokumenata, predmeta,
dosjea i dr. — koje sadrzi, te duznim metrima, veli¢ini zapisa ili drugoj odgovarajucoj
mjernoj jedinici),
7. tehnicke jedinice (oznake ili raspon oznaka pripadajucih tehnickih jedinica — kutija,
registratora i dr.),
8. vrijeme nastanka (godina ili raspon godina nastanka gradiva),
9. napomene.

Popis arhivskih jedinica (dokumenata, predmeta, dosjea, svezaka i dr.) u dokumentacijskoj
skupini vodi se prema sljedec¢im podacima:

1. redni broj,

2. oznaka,

3. naziv,

4. vrsta,

5. vrijeme nastanka,

6. rok ¢uvanja,

7. tehnicke jedinice.

Ako imatelj vodi uredsku ili drugu evidenciju (u obliku baze podataka) koja sadrZi podatke iz
stavaka 3. i 4. ovoga ¢lanka, ta evidencija ili izvadak iz nje moZe zamijeniti popis iz stavka 1.
ovoga c¢lanka, pod uvjetom da sadrzi sve skupine i jedinice dokumentacijske zbirke ili cjeline i
da ne sadrii niti jednu skupinu ili jedinicu koja ne pripada zbirci ili cjelini.

Jednom godisnje imatelj dostavlja nadleznom arhivu popise svih dokumentacijskih zbirki ili
cjelina sa stanjem na zadnji dan prethodne godine.

Imatelj je duzan osigurati podatke od neovlastenog upisivanja, mijenjanja i brisanja i jednu
kopiju ¢uvati na sigurnom mjestu.

Clanak 16.

Popisi iz €l. 15 st. 6 se dostavljaju nadleznom arhivu u obliku izravnog upisa u bazu podataka
nadleznog arhiva putem ARHINET mreze.

Imatelj koji popise nadleznom arhivu dostavlja izravnim upisom u evidenciju
dokumentacijskih zbirki imatelja nadleznoga arhiva nije duzan voditi druge, vlastite popise
dokumentacijskih zbirki i dokumentacijskih skupina i arhivskih jedinica u njima.

U sludaju da imatelj/stvaratelj osnuje novu, ukine postoje¢u dokumentacijsku zbirku ili
cjelinu ili gradivo iz jedne pridruZi drugoj dokumentacijskoj zbirci ili cjelini, duzan je o tome
izvijestiti nadlezni arhiv, u roku od petnaest dana od nastanka promjene.



I1l. OPREMANLUIE, OZNAEAVANJE, ODLAGANIE, UVIETI CUVANIJA | NACIN KORISTENJA
Clanak 17.

Preuzeto gradivo iz priru¢nih pismohrana evidentira se u Knjigu pismohrane i u Popis svih
dokumentacijskih zbirki ili cjelina prema kategorijama koje su sadrzane u Posebnom popisu s
rokovima Cuvanja.

Zaduzeni radnik za pismohranu duzan je na arhivskoj i tehnickoj jedinici upisati broj iz Knjige
pismohrane i Popisa svih dokumentacijskih zbirki ili cjelina u kojoj je evidentirana odredena
kategorija gradiva.

Konvencionalno gradivo
Clanak 18.

Arhivsko se gradivo odlaze i ¢uva u sredenom stanju, tehnicki opremljeno i oblikovano u
arhivske jedinice.

Arhivska se jedinica obvezno ulaZze u zastitni omot ili drugu prikladnu ambalazu. U omotu
arhivske jedinice nalaze se svi zapisi ili dokumenti koji joj pripadaju, sloZeni po redu koji je
primjeren jedinici. U omotu se ne mogu nalaziti zapisi, dokumenti ili drugi predmeti koji ne
pripadaju arhivskoj jedinici.

Na omotu arhivske jedinice ispisuju se: redni broj u popisu arhivskog gradiva, oznaka i naziv
jedinice, naziv dokumentacijske zbirke i stvaratelja. Na unutarnjoj strani omota navode se
podaci o zapisima i dokumentima u jedinici, sukladno propisima o uredskom poslovanju, te
podaci o dokumentima koji nedostaju u jedinici.

Clanak 19.

Gradivo se tehnicki oprema u odgovarajuée tehnicke jedinice i to na nacin da se trajno
gradivo odlaze u zasStitne omote, ocis¢eno i s odstranjenim uzrocnicima oStecenja papira
(metalne spojnice, prasina, insekti i sl. ), a nakon toga u arhivske kutije (beskiselinske) koji ne
sadrZe metalne dijelove.

Na tehnickim se jedinicama, na vidnom mjestu, navodi: naziv stvaratelja s nazivom
ustrojstvene jedinice, identifikacijska oznaka gradiva, sadrZaj/naziv gradiva, klasifikacijska

oznaka, graniéni brojevi predmeta, godina nastanka | rok ¢uvanja.

Gradivo koje se ¢uva do 10 godina odlaze se u postojeéim tehnickim jedinicama (registratori,
mape isl.).

Clanak 20.
Gradivo izuzetnog znacaja koje je klasificirano od odgovorne osobe kao takvo, ili gradivo koje
ima oznaku poslovne ili sluzbene tajne, uva se odvojeno, i to na nacin koji osigurava cuvanje

njihove povijerljivosti, u metalnim ormarima ili kasama.

Pristup ovoj kategoriji gradiva ima samo odgovorna osoba ili od nje ovlastena osoba.



Clanak 21.

Gradivo se odlaze na metalne police koje su numerirane sustavom rimskih brojeva i
abecedno.

Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrzajnim cjelinama,
vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima c¢uvanja.

Posebno odlazu predmeti upravnog postupka, a posebno predmeti neupravnog postupka.

Nekonvencionalno gradivo
Clanak 22.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronickom obliku, baze podataka, elektronicke kopije
dokumenata i drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju €uvaju se na nacin koji ih
osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno
vazeéim standardima i dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

Za svaki rac¢unalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s elektroni¢kim
zapisima obvezno je odrediti osobu koja je odgovorna za zastitu podataka, redovitu izradu
sigurnosnih preslika i postupak obnove podataka u slucaju pogreske ili gubitka podataka.

Postupci izrade sigurnosnih preslika i obnove podataka trebaju biti takvi da omogucuju
sigurnu i cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 23.

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u pisanom
obliku opisati: svrhu, opseg i nacin koriStenja aplikacije; minimalne hardverske i softverske
zahtjeve; mjere zaStite zapisa od neovlastenog pristupa, mijenjanja i gubitka podataka;
format i strukturu zapisa; predvideni nacin trajne pohrane zapisa (npr. cuvanje u izvornom
formatu, konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); nacin (tehnologija) na koji
¢e se osigurati pristup podacima ako je predvideno Cuvanje izvan izvornog hardverskog i
softverskog okruzenja; nacin predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij,
aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja treba omoguditi iskoristivost podataka nakon
predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za
predaju).

Clanak 24.
Elektroni¢ki dokumenti i drugi elektronicki zapisi arhiviraju se i ¢uvaju u najmanje tri
primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguce obnoviti podatke iz

mogucnost njihova pregledavanja i koristenja u slucaju gubitka ili osteéenja podataka u
racunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.
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Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja, format i
struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije, te da li se zapisi i dalje ¢uvaju u
izvoriSnom informacijskom sustavu ili brisu iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto Cuvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost,
Citljivost i ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjesto ¢uvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su
potrebne za njihovo pregledavanje i koristenje, ili s podrobnim uputama o hardverskim i
softverskim zahtjevima za prikaz i koristenje i navodom o informacijskom sustavu koji
trenutno to omogucuje. Cjelovitost, Citljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronickih zapisa
redovito se provjerava najmanje jedanput godiSnje. Presnimavanje na novi medij obavlja se
najmanje svake pete godine, a obvezno ako su prilikom provjere uocene pogreske ili ako je
primjerak arhivske kopije necitljiv, oSteéen ili izgubljen.

Prostor pismohrane
Clanak 25.

Imatelj/stvaratelj je duZan osigurati primjeren prostor i opremu za pohranu i zastitu
arhivskoga gradiva.

Ako se koristi viSe prostora, onda se u njima odlaze gradivo odredene cjeline ili kategorije.

Prostor za odlaganje gradiva mora odgovarati standardima propisanim Pravilnikom o zastiti i
¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/04, 106/07).

Imatelj/stvaratelj arhivskog gradiva mogu pohranu i ¢uvanje svoga gradiva povjeriti drugoj
osobi pod uvjetom da prostor u koji ¢e se to gradivo smijestiti udovoljava uvjetima za
smjestaj i Cuvanje arhivskog gradiva.

Utvrdivanje postojanja uvjeta za cuvanje javnoga arhivskog gradiva kategoriziranih
stvaratelja i imatelja, kao i gradiva privatnih imatelja koji su upisani u Upisnik vlasnika
arhivskog gradiva Republike Hrvatske u privatnom vlasnistvu, koje je smjeSteno izvan
prostora stvaratelja, odnosno imatelja toga gradiva provodi Hrvatski drzavni arhiv.

Clanak 26.

Odgovarajuéim prostorom za pohranu i zastitu arhivskoga i registraturnoga gradiva smatraju

se prostorije koje su:

— suhe, prozracne i zasti¢ene od prodora nadzemnih i podzemnih voda,

— udaljene od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se cuvaju lako zapaljive
tvari, od izvora prasenja i onecis¢enja zraka,

— koje su propisno udaljene od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova
(plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih),

— u kojima ne boravi i kroz koje se ne krec¢e drugo osoblje osim osoba zaduZenih za ¢uvanje
i zaStitu arhivskog gradiva,

— kojima je zaprijecen pristup neovlastenim osobama, u radno i izvan radnog vremena.
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Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.
U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.
Clanak 27.

Materijalna (fizicko-tehnicka) zastita arhivskoga i registraturnoga gradiva obuhvada fizi¢ko-
tehnicku zastitu od osteéenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:

— obaveznim zaklju¢avanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i isklju¢ivanjem
strujnoga toka kada se u pismohrani ne radi,

— redovitim ciS¢enjem i otpraSivanjem pismohrane i odloZenog gradiva, te prozradivanjem
prostorija,

— odrzavanjem odgovarajuce temperature (16-20 °C) i vlaznosti (45-55%),

— redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oStecenja gradiva.

Clanak 28.

Pri izvodenju radova u prostorijama u kojima se ¢uva arhivsko gradivo ili njihovoj blizini, kao i
CiS¢enju tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti Stetni za
arhivsko gradivo (upotreba otvorenog plamena, koriStenje agresivnih kemijskih sredstava i
zapaljivih tvari, pretjerano vlaZzenje), ako gradivo nije prethodno izmjeSteno na mjesto
sigurno od posljedica primjene tih sredstava i postupaka

Clanak 29.

Prostorije u kojima se Cuva arhivsko gradivo trebaju biti opremljene metalnim policama ili
ormarima koji su primjereni za smjestaj gradiva.

Police trebaju biti odmaknute od zidova tako da se omoguci cirkulacija zraka i dovoljno
medusobno razmaknute za neometan prolaz i rukovanje gradivom. Najdonja pregrada na

polici treba biti odmaknuta najmanje 15 cm od poda.

Arhivsko se gradivo ne smije drzati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja nisu
namijenjena za njegovo odlaganje.

Clanak 30.

Prostorije u kojima se c¢uva arhivsko gradivo trebaju biti opremljene vatrodojavnim
uredajima te uredajima za suho gasenje pozara.

Clanak 31.

Pristup u prostorije za pohranu arhivskoga gradiva moZe imati samo osoblje zaduzeno za
zasStitu i obradu gradiva i ovlastene osobe.
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Koristenje gradiva
Clanak 32.

Gradivo koje je proSlo postupak arhiviranja u cijelosti, moZe se koristiti po prethodno
dobivenoj suglasnosti.

Arhivsko i registraturno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane samo i jedino uz
nazocnost osobe odgovorne ili zaduZene za rad pismohrane.

Gradivo se koristi izdavanjem originala zapisa, davanjem preslika ili koristenjem na mjestu
gdje je gradivo odlozeno.

U slucaju da se daje original na koristenje, korisnik je duZan potpisati revers na posudeno
gradivo. Posudba gradiva obavezno se upisuje u Knjigu posudbe, dok je za uvid i izdavanje
preslika potreban samo upis u Evidenciju koriStenog gradiva.

Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duzna je isto vratiti u roku nazna¢enom u
reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak reversa ostavlja se na mjestu gdje je gradivo
izdvojeno, drugi primjerak uzima osoba zaduZena za pismohranu, a treéi primjerak dobiva
radnik, odnosno korisnik gradiva. Poslije koristenja gradivo se obavezno vrada na mjesto
odakle je i uzeto, a revers se poniStava

Clanak 33.
lzdavanje arhivskoga i registraturnoga gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem zakona i
propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se temeljem pismene

zamolbe trazitelja.

Koristenje gradiva mozZe se uskratiti u slucajevima koje propisuje ¢l. 8. Zakona o pravu na
pristup informacijama (NN 172/03).

Clanak 34.

Krajem svake godine, odnosno prije godiSnjeg odlaganja novog gradiva u pismohranu,
obavlja se provjera je li posudeno gradivo vraéeno u pismohranu.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vra¢eno, osoba zaduZena za pismohranu trazi povrat
gradiva.

Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice,
ukoliko mu zaduZeno gradivo treba i u sljedeéoj godini.
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IV. ODABIRANIJE | 1IZLUCIVANJE GRADIVA
Clanak 35.
Odabiranje i izluCivanje gradiva obavlja se kada je cjelokupno gradivo sredeno i popisano.

Odabiranje arhivskoga i izlucivanje registraturnoga gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o
vrednovanju te postupku odabiranja i izlucivanja arhivskoga gradiva (NN 90/02) kao i
Posebnog popisa koji je sastavni dio ovog Pravilnika, na kojeg odobrenje daje nadlezni
drzavni arhiv.

Rokovi ¢uvanja navedeni u Posebnom popisu pocinju teci:

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

— kod vodenja postupka - od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen;

— kod rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda - od kraja godine u kojoj su rjesenja, dozvole ili
odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati;

— kod knjigovodstvenih i racdunovodstvenih isprava - od isteka poslovne godine na koju se
odnose knjigovodstvene i radunovodstvene isprave;

— kod poslovnih knjiga - od zadnjeg dana poslovne godine na koju se odnose poslovne
knjige, obracuni i pocetna bilanca;

— kod personalnih dosjea - od godine otvaranja dosjea,

— kod ostale dokumentacije - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

Clanak 36.

Stvaratelj/imatelj gradiva obvezan je redovito provoditi izluéivanje gradiva Ciji je rok ¢uvanja
istekao, a najkasnije 5 godina od posljednjeg provedenog postupka te obvezno prije predaje
gradiva arhivu.

Clanak 37.

Postupak odabiranja i izluCivanja priprema i provodi stru¢no povjerenstvo sastavljeno od
radnika onih ustrojstvenih cjelina iz kojih se vrsi izluCivanje gradiva.

Pripremljeno i popisano gradivo za izlucivanje s prijedlogom i obrazlozenjem dostavlja se
odgovornoj osobi.

Odgovorna osoba pokreée postupak izlu¢ivanja dostavljanjem na odobrenje prijedloga s
popisom gradiva izdvojenog za izluCivanje nadleznom drzavnom arhivu.

Clanak 38.

Prijedlog za izlucivanje sadrZzi navode o nacinu, vremenu i mjestu izluéivanja i unistenja
gradiva te obrazloZenje s pravhom osnovom postupka.

Popis gradiva predloZenog za izluivanje koji je sastavni dio Prijedloga sadrzi sljedece rubrike:
— redni broj i redni broj gradiva iz posebnog popisa gradiva s rokovima ¢uvanja za koji je
odobrenje dao nadlezni arhiv,
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— vrsta/naziv gradiva koje e se izlucCivati,

— vrijeme nastanka gradiva ili raspon godina,

— rok ¢uvanja gradiva i

— koli¢inu izrazenu u duznim metrima te tehnickim jedinicama (registratori, knjige, arhivske
mape, sveznjevi i sl).

— razlog izludivanja (istekao rok ¢uvanija, statisticki obradeno i sl.)

Na kraju popisa potrebno je navesti ukupno koli¢inu gradiva izrazenu u duznim metrima i
tehnickim jedinicama.

Prijedlog mora biti obrazloZen, gradivo izdvojeno i popisano te pripremljeno za ocevid od
strane ovlastenih djelatnika nadleznog drZavnog arhiva.

Clanak 39.
Nakon izvrSenog ocevida u pripremljeno gradivo stru¢no povjerenstvo i ovlasteni djelatnik
nadleznog drzavnog arhiva predlazu donosSenje rjeSenja kojim se odobrava ili odbija
izluCivanje gradiva.
O svojem radu stru¢no povjerenstvo sastavlja zapisnik.

Clanak 40.

Nadlezni drzavni arhiv donosi rjeSenje kojim moze predloZeno gradivo za izlu€ivanje odobriti
u cijelosti ili djelomiéno ili ga u cijelosti odbiti.

Clanak 41.
Po primitku rjeSenja o odobrenju izlucivanja iz prethodnog ¢lanka, odgovorna osoba donosi
odluku o izluéivanju kojom se utvrduje nacin, vrijeme, mjesto i izvrsitelj unistavanja doti¢nog

gradiva.

Ukoliko gradivo sadrzi osobne podatke ili povjerljive podatke, uniStavanje se obavezno
provodi na nacin da podaci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

O postupku unistavanja gradiva vodi se zapisnik. Jedan primjerak zapisnika dostavlja se
nadleznom drzavnom arhivu.

Clanak 42.
Izlu€ivanje registraturnoga gradiva biljezi se u Knjizi pismohrane i Popisu gradiva svih

dokumentacijskih zbirki i cjelina s naznakom brojéanih oznaka (klasifikacijska oznaka i
urudzbeni broj) i datuma rjesenja nadleznog drzavnog arhiva o odobrenju izlucivanja.
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V. POSTUPAK S PRIJENOSOM INFORMACIJA NA NEKONVENCIONALNE
MEDUE

Clanak 43.

Sukladno pozitivnim propisima odredene kategorije dokumenata mogu se cuvati i na
nekonvencionalnim nositeljima podataka.

Prijenos informacija s konvencionalnih zapisa na nekonvencionalne obavlja se postupkom
digitaliziranja ili mikrofilmiranjem.

Prijenosom informacija na nekonvencionalne medije ostvaruje se bolja kontrola, brza
dostupnost i sigurnost informacija.

Clanak 44.

Pohranom arhivskih zapisa trajne vrijednosti na nekonvencionalne nositelje podataka izvorni
oblik gradiva ¢uva se i nadalje u originalu trajno.

Ovakav oblik pohrane obavlja se iskljucivo iz sigurnosnih razloga.

Clanak 45.
Prijenos informacija na nekonvencionalne medije obavlja se na nacin da se odredene
kategorije dokumenata iste vrste snimaju na pojedinaénom nekonvencionalnom nositelju

informacija (mikrofilm, CD).

Prijenos informacija digitaliziranjem ili mikrofilmiranjem moZe se povjeriti specijaliziranoj
tvrtki koja obavlja te poslove.

Clanak 46.
Po dovrsenom postupku prijenosa informacija na nekonvencionalne medije, troclano
povjerenstvo Stvaratelja/Imatelja utvrduje identi¢nost originala i snimljenih dokumenata na

nekonvencionalnom mediju.

Provjera identi¢nosti obavlja se metodom sluéajnog uzorka za svaki pojedinaéni
nekonvencionalni nositelj informacija.

Provjera se vrsi na najmanje 10 uzoraka uz zapisnicko konstatiranje utvrdenih rezultata
identi¢nosti.

Clanak 47.

Postupak mikrofilmiranja ili digitaliziranja provodi se jednom godisnje.
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Clanak 48.

Pohranjeni dokumenti na nekonvencionalnim medijima ¢uvaju se na tri pojedinaéna
nositelja.

Nekonvencionalni mediji ¢uvaju se na odvojenim mjestima i to: jedan primjerak ima uprava,
jedan primjerak ima ustrojstveni dio koji je stvarao tu kategoriju dokumenata, a tredi je
primjerak pohranjen kod radnika zaduzenog za pismohranu.

Clanak 49.

Dokumenti pohranjeni na nekonvencionalnim medijima zasti¢eni su na nacin da je pristup
njima omogucden isklju¢ivo ovlastenim osobama koje su upoznate s pristupnim kodom na
takvom mediju.

VI. PREDAJA ARHIVSKOGA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 50.

Arhivsko gradivo se ¢uva u pismohrani Stvaratelja/Imatelja do predaje nadleznom drZzavnom
arhivu.

Clanak 51.

Predaja javnoga arhivskog gradiva nadleznom arhivu provodi se na nacin i u rokovima
propisanim Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/97, 64/00, 65/09, 125/11) i
Pravilnikom o predaji arhivskog gradiva arhivima (NN 90/02).

Clanak 52.

Stvaratelji i imatelji javnoga arhivskog gradiva obvezni su arhivsko gradivo, nakon
provedenoga odabiranja i izluCivanja predati nadleznom arhivu u izvorniku, sredeno, tehnicki
opremljeno, oznaceno, popisano i cjelovito za odredeno vremensko razdoblje.

Izvornik je svaki prvotni zapis bez obzira na podlogu i vrstu zapisa, a koji ima oznake pravne
valjanosti. Imatelji/stvaratelji pri predaji arhivskoga gradiva nadleznom arhivu ne mogu
izvornike nadomjestiti preslicima.

Sredenim se smatra ono arhivsko gradivo u kojem se pojedinacni zapisi ili osnovne jedinice
udruZivanja zapisa nastale u procesu poslovanja nalaze u sklopu arhivskoga gradiva na
mjestu odredenom nacinom upravljanja spisa te njihova odlaganja.

Popisanim se smatra ono arhivsko gradivo za koje je javnopravna osoba, nakon odabiranja
gradiva izradila popis koji sadrzava:

1. Naziv stvaratelja gradiva

2. Vrijeme nastanka gradiva obuhvacéenog popisom

3. Ukupna koli¢ina gradiva

4. Ime i prezime osobe koja je izradila popis

5. Datum popisa.
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Za svaku jedinicu popisa navodi se barem:
1. Redni broj

2. Naziv, odnosno sadrzaj

3. Vrijeme nastanka

4. Koli¢ina.

Cjelovitim se smatra ukupno arhivsko gradivo nastalo radom stvaratelja u vremenskom
razdoblju za koje se predaje arhivu (uredske knjige i druge evidencije o gradivu, zapisi koji
sadrZavaju osobne podatke kao i zapisi oznaceni kao tajni, bez obzira na vrstu i stupanj
tajnosti te tiskano ili na drugi nacin umnoZeno arhivsko gradivo, nastalo za potrebe
obavjescivanja, kao Sto su interne publikacije i Casopisi, tiskani planovi i poslovne vijesti,
tiskani zapisnici sjednica i druge tiskovine: plakati, letci, prospekti, upute, programi, pozivi
itd).

Tehnicki opremljenim smatra se ono arhivsko gradivo kod kojega su: osnovne jedinice
udruZivanja spisa uloZene u papirnate ovitke (»kosuljice«), mape i drugu zastitnu opremu, te
u tehnicke jedinice (arhivske kutije ili drugu odgovarajucu opremu); filmske i mikrofilmske
vrpce opremljene odgovaraju¢im kalemima i kutijama; ostali mediji smjesteni u
odgovarajucu zastitnu ambalazu. Arhivsko gradivo ne smije biti spojeno metalnim spojnicima
ili drugim metalnim predmetima te ne smije biti uloZzeno u plasti¢cne omote.

Oznacenim gradivom smatra se ono arhivsko gradivo ¢ije tehnicke jedinice imaju natpise koji

sadrzavaju:

— naziv javnopravne osobe, a po potrebi i naziv organizacijske jedinice ¢ijim je djelovanjem
nastalo arhivsko gradivo,

— redni broj tehnicke jedinice u popisu

— oznake jedinica gradiva/sadrzaj, te

— vremenski raspon gradiva u tehnickoj jedinici.

Clanak 53.

O predaji arhivskoga gradiva arhivu sastavlja se primopredajni zapisnik koji sadrzava sljedece

podatke:

— datum i mjesto primopredaje,

— naziv javnopravne osobe koja predaje arhivsko gradivo, te ime i prezime odgovorne
osobe,

— naziv arhiva koji preuzima arhivsko gradivo te ime i prezime odgovorne osobe,

— imena i prezimena osoba koje su obavile primopredaju,

— zakonsku osnovu primopredaje,

— naziv, sjediste i vrijeme djelovanja stvaratelja gradiva koje se predaje (ako se predaje
gradivo nastalo djelovanjem vise stvaratelja navode se podatci za svakoga stvaratelja
pojedinacno),

— naziv odnosno sadrzaj arhivskoga gradiva,

— vrijeme nastanka arhivskoga gradiva koje se predaje koli¢inu gradiva koje se predaje,
izrazenu u broju tehnickih jedinica (omota, mapa, kutija, sveZnjeva, knjiga, kolutova i dr.),
u duznim metrima ili drugoj odgovarajuéoj mjernoj jedinici,

— napomenu o sacuvanosti i cjelovitosti gradiva i objasnjenje Sto ga o tome daje
predavatelj te

— napomenu o uvjetima koristenja gradiva.
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Obvezatni sastavni dijelovi zapisnika su takoder:

— popis preuzetoga arhivskoga gradiva, te

— popis arhivskog gradiva koje je privremeno ostalo kod imatelja i rok do kojega ¢e biti
predano arhivu.

Clanak 54.

Zapisnik se izraduje u pet primjeraka, od kojih dva zadrzava predavatelj (imatelj/stvaratelj),
dva nadleZni arhiv, a jedan se primjerak dostavlja Hrvatskome drZzavnom arhivu.

Arhiv mora cuvati tajnost povjerljivih podataka sadrzanih u arhivskome gradivu koje je
preuzeo. Gradivo koje sadrZzava osobne podatke, kao i gradivo za koje je utvrden stupanj
tajnosti, mora se u popisu posebno oznaciti te navesti rok dostupnosti javnosti.

Clanak 55.
Gradivo koje je predano u nadlezni drzavni arhiv mozZe se koristiti na nacin predviden

Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/97, 64/00, 65/09) i Pravilnikom o
koristenju arhivskoga gradiva (NN 67/99).

VII. ZADUZENJA | ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU, OBRADI | ZASTITI GRADIVA

Clanak 56.

Stvaratelj/Imatelj je duzan imati odgovornu osobu za rad pismohrane, te zaduZenog radnika
s punim ili djelomiénim radnim vremenom u pismohrani.

Clanak 57.

Zaduzeni radnik provodi sve postupke zastite i obrade arhivskog i registraturnog gradiva:
zaprimanje, evidentiranje, klasifikacija, oznacavanje i tehnicko opremanje gradiva, vodenje
uredskih evidencija i drugih evidencija o gradivu, sredivanje i opis gradiva, odlaganje i zastita
gradiva, vrednovanje i izlucivanje gradiva.

ZaduZeni radnik mora ispunjavati uvjete za obavljanje poslova skrbi o arhivskom gradivu
prema Zakonu odnosno Pravilniku o zastiti i ¢uvanju arhivskoga i registraturnoga gradiva
izvan arhiva (NN 63/04, 106/07).

Clanak 58.
Za zaduzenog radnika imenuje se osoba koja dobro poznaje sustav poslovne dokumentacije,
njegovu organizacijsku strukturu, nacin kolanja dokumentacije, arhivsko poslovanje i rad na

racunalu, te ima poloZen ispit predviden Pravilnikom o stru¢nom usavrSavanju i provjeri
stru¢ne osposobljenosti djelatnika u pismohranama (NN 93/04).
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Ukoliko radnik iz st. 1. ovoga ¢lanka nema poloZen strucni ispit, duzan ga je poloziti u roku od
6 mjeseci od dana stupanja na posao zastite i obrade gradiva.

Clanak 59.

Radnik u pismohrani duzan je u svome radu pridrzavati se etickog kodeksa arhivista, a

posebice:

— Cuvati integritet gradiva i na taj nacin pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svjedocanstvo proslosti,

— dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,

— postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivosS¢u podataka i
zasStitom privatnosti te postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi,

— osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro sviju i ne sluZiti se svojim
poloZajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu korist,

— nastojati postic¢i najbolju stru¢nu razinu sustavno i stalno obnavljajuéi svoje znanje s
podrucdja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istrazivanja i iskustava.

Clanak 60.
Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba i
zaduZena osoba za pismohranu, duzni su izvrsiti primopredaju arhivskoga i registraturnoga
gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

Clanak 61.
U sluCaju ostecenja, nestanka ili gubitka dijela arhivskoga gradiva prouzrocenog
neodgovornim ponasanjem zaduZenog radnika ili radnika koji je koristio arhivsko gradivo,
isto predstavlja osnovu za pokretanje disciplinskog postupka, nakon kojeg se moze izredi i

mjera prekida radnog odnosa.

Pored disciplinske odgovornosti radnici mogu odgovarati prekrsajno ili kazneno kada su za to
ostvareni uvjeti iz Zakona.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 62.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Posebna lista s rokovima ¢uvanja gradiva Skole.Rokovi
navedeni u listi su minimalni i osnova su za provodenje postupka odabiranja i izluéivanja.

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i

arhivama, njegovi podzakonski akti i drugi propisi kojima se ureduje rukovanje i rokovi
cuvanj aarhivskog i registraturnog gradiva.
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Clanak 63,
Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Suglasnost na Pravilnik i Posebni popis s rokovima &uvanja daje nadlesni drzavni arhiv i
nakon dobivene suglasnosti isti se Mogu primjenjivati.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti Pravilnik o odabiranju i izlucivanju
registraturne grade i Cuvanju arhivske grade, klasa: 003-05/04-01/02; urbroj: 2107-30-01-04-
01 od 19.01.2004. godine.,

., Predsjednik Skolskog odbora
Q; ‘/J ,&fiil’-f’i!/z‘t/v/
Mirna Poli¢ Mainar, prof.

Klasa: 003-05/15-01/06
Urbroj: 2107-30-02-15-01

SNagU .G AR ZOLG o godine.

[ - ’
/76{ B R

* Arsen Badurina, dipl. teolog
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