Na temelju clanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli ("Narodne novine”
broj 87/08., 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 86/12, 94/13, 152/14, 7/17 i 68/18), ¢lanka 58.
Statuta Osnovne Skole Jelsa, Zakona o arhivskom gradivu i arhivima ("Narodne novine" broj 61/18)
Clanaka 17. i 18. Pravilnika o zadtiti i éuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva
("Narodne novine" broj 63/04 i 106/07), Skolski odbor Osnovne 2kole Jelsa na sjednici odrianoj 6.
lipnja 2019, godine donosi

,

PRAVILNIK
O ZASTITI | OBRADI ARHIVSKOG | DOKUMENTARNOG GRADIVA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
(1) Pravilnikom o zadtiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva (u daljnjem tekstu: Pravilnik) u
Osnovnoj Skoli Jelsa (u daljnjem tekstu: Skola) ureduju se:
- uredsko poslovanje,
- nacin izrade, obrade i rukovanja predmetima i dokumentacijom u obradi,
- nacin i rokovi interne primopredaje,
- vodenje uredskih i drugih evidencija o gradivu,
- tehnicko opremanje, oznatavanje i odlaganje gradiva
- mjesto, uvjeti i nacin Euvanja arhivskog gradiva,
- vrednovanje, izlugivanje, uniStavanje izlu¢enog gradiva i predaja gradiva nadleinom arhivu,
-zaduZenja i odgovornosti u rukovanju, obradi i zastiti gradiva.

(2) Sastavni dio ovoga Pravilnika je Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima
tuvanja, za gradivo koje nastaje u radu i poslovanju Skole.

Clanak 2.
Rijedi ili sklopovi, koji koji se u ovom Pravilniku koriste, a imaju rodno znaéenje, neutralni su i odnose
se podjednako na muske i Zenske osobe.,

Clanak 3.
(1) Skola je stvaratelj i imatelj arhivskog i registraturnog gradiva.

(2) Sva tijela i radnici Skole duzni su primjereno dokumentirati obavljene poslove i akte koje donose u
ckviru svoga djelovanja. Dokumentacija koja nastaje ili se koristi u radu Skole, treba se evidentirati,
obraditi i zaStititi u skladu s propisima na snazi | ovim Pravilnikom.

{3) Za ispravnu primjenu odredaba ovoga Pravilnika odgovoran je ravnatelj Skole.

Clanak 4.
(1) Dokumentarno (registraturno) gradivo ¢ine sve informacije zapisane na bilo kajem mediju, koje su
nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizickih osoba te mogu prufiti
uvid u aktivnosti i Cinjenice povezane s njihovom djelatnoi¢u, te se smatra arhivskom gradim u
nastajanju.



(2) Dokumentarno (registraturno) gradivo su svi izvorni zapisi ili dokumenti nastali u radu u 5kole ili
njezinih prednika, bez obzira kada su nastali ili gdje se nalaze i neovisno o obliku i nosaéu na kojem su
nastali.

(3) Dokumentarno (registraturno gradivo u elektronickom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa
I pohranjeno na strojno Citljivom nosatu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo ili
pretvorbom gradiva u digitalni oblik,

Clanak 5.
(1) Arhivsko gradivo je nastalo odabriranjem dokumentarnog gradiva koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zaititu i ostvarivanje prava i interesa osoba i
zajednica.

(2) Arhivske gradivo (gradivo trajnih rokova Euvanja) su zapisi ili dokumenti koji su nastali
djelovanjem pravnih ili fizickih osoba u obavljanju njihove djelatnosti, a od trajnog su znadenja za
kulturu, povijest i druge znanosti, bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka, neovisno o obliku i
tvarnom nosacu na kojem su saduvani.

Clanak 6.
(1) Pojedini pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku imaju sljedece znacenje:
1. Arhivska jedinica gradiva je najmanija logi¢ko-sadrajna jedinica organizacije gradiva (predmet, spis,
zapisnik, dosje i sliéno ).
2. Registraturno (dokumentarno) gradivo jest cjelokupna dokumentacija nastala radom Skole ili koja
je u posjedu Skole, bez obzira da li je evidentirana kroz slufbene evidencije,
3. Konvencionalno gradivo je gradivo za &ije is€itavanje nisu potrebni posebni uredaiji.
4. Nekonvencionalno gradivo je ono gradivo za Cije su istitavanje potrebni posebni uredaji. Ono moze
biti na opticko-magnetskim medijima, mikrofilmu, CD-u, te sliénim medijima.
5. Pisarnica je posebna unutarnja ustrojstvena jedinica koja obavlja poslove primanja i pregleda
pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce
evidencije, dostave u rad, otpremanja, razvodenja te njihova éuvanja u pismohrani.
6. Pismohrana je dio pisarnice koja obavlja poslove tuvanja i izludivanja pismena te drugih
dokumenata.
7. Osoba zaduZena za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove pismohrane.
8. Izlucivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice &iji je utvrdeni rok Cuvanja
istekao.
9. Odabiranje je postupak kojim se iz registraturnog gradiva temeljem utvrdenih propisa odabire
arhivsko gradivo za trajno éuvanje.
10. Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja je popis gradiva s rokovima tuvanja kaji sadriava sve
vrste gradiva koje je nastalo ili nastaje djelovanjem odredenog stvaratelja, a izraduje se na temelju
Opceg popisa i granskih popisa za podrucje djelatnosti svakog pojedinog stvaratelja.
11. Knjiga pismohrane je kronoloska evidencija ulaska gradiva u pismohranu prema vrstama i
kolitinama.
12. Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnog gradiva u posjedu 5kole bez obzira na
mjesto Cuvanja, organiziran prema sadriajnim (dokumentacijskim) cjelinama.



13. Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizcije gradiva (sveianj, kutija, knjiga, fascikl,
mapa, magnetska traka, CD 1 sli¢éno).

Il. OBVEZE STVARATEUA | IMATELIA JAVNOG ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 7.
(1) Skola kao stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i registraturnog gradiva duina je:
- savjesno Cuvati gradivo u sredenom stanju i osigurati ga od o3tecenja do predaje Drzavnom arhivu u
Splitu (u daljnjem tekstu: Drzavni arhiv), a na zahtjev istog dostavljati popis gradiva i javljati sve
nastale promjene,
- pribavljati miilienje Driavnog arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,
- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva i redovito periodicki izlugivati gradivo
kojemu su istekli rokovi Cuvanja,
- omoguciti ovlastenim djelatnicima Driavnog arhiva obavljanje struénog nadzora nad ¢uvanjem
gradiva.

lll. UREDSKO POSLOVANIJE 5KOLE

Clanak 8.
Uredsko poslovanje u Skoli obuhvaéa primanje, pregled i izdavanje pismena, evidenciju pismena i
dostavljanje pismena u rad, obradu, koridtenje, otpremanje, razvodenje, izludivanje i njihovo
arhiviranje i ¢uvanje.

Clanak 9.
(1) Uredsko poslovanje u Skoli obavlja se u pisarnici odnosno tajniétvu Skole.

(2) Poslove pisarnice, odnosno poslove iz ¢lanka 6. ovoga Pravilnika obavlja tajnik Skole.

Clanak 10.
Tijela i radnici Skole obvezni su zavriene predmete te dokumentaciju o zavrienim poslovima,
odnosno dokumentaciju koja im nije potrebna u radu i poslovanju, predati pisarnici.

Clanak 11.
Na uredsko poslovanje, odnosno na poslovanje pisarnice u Skoli primjenjuju se odredbe uredbi
kojima se ureduje uredsko poslovanje, propisi kojima se ureduje jedinstvene klasifikacijske oznake i
brojéane oznake stvaralaca i primalaca akata, te Plan klasifikacijskih oznaka stvaratelja i primatelja
pismena u poslovanju Osnovne Skole Jelsa za tekucu kalendarsku godinu.

Clanak 12.
Plan klasifikacijskih oznaka stvaratelja i primatelja pismena donosi Ravnatelj za svaku kalendarsku
godinu.

IV. PRIKUPLJANJE, OBRADA | CUVANIJE GRADIVA
Konvencionalno gradivo
Clanak 13.
Prikupljanje, zaprimanje, obradivanje, evidentiranje, odabiranje i izlu€ivanje te zaitita od ostecenja i
unidtenja arhivskog i registraturnog gradiva ustrojava se u pismohrani Skole.



Clanak 14.
Fisarnica je duina dovriene predmete i rijedene akte, odnosno dokumentaciju koja vise nije potrebna
za tekuce poslovanje Skole, predati u pismohranu najkasnije u roku od 1 godine.

Clanak 15.
(1) Arhivsko i registraturno (dokumentarno) gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju,
cjelovito, popisano i tehnicki primjereno opremljeno (stavljeno u odgovarajuce omote, fascikle,
kutije, registratore, uveze, mape i sl.) te oznaceno.

(2) O primopredaji gradiva iz stavka 1. ovoga élanka sastavija se zapisnik, koji obvezno sadri popis
predanog gradiva. Zapisnik o primopredaji izraduje se u dva primjerka, a potpisuju ga predavatelji
gradiva i radnik u pismohrani kao preuzimatelj gradiva.

(3} Jedan primjerak zapisnika iz stavka 2. ovoga tlanka ¢uva predavatelj gradiva, a drugog tuva
preuzimatelj gradiva.
(4) Predavatelj gradiva u pismohranu duZan je prije predaje izraditi popis gradiva.

(5) Preuzimatelj gradiva treba prigedom primopredaje pregledati gradivo i provjeriti istinitost popisa
iz stavka 4. ovoga tlanka.

Clanak 16.
(6) Preuzeto gradivo rasporeduje se u ormare, odnosno na police u odgovarajucim prostorijama
pismohrane.
(7) Gradivo se u pismohrani razvrstava prema sadrZajnim cjelinama, vremenu nastanka, vrsti gradiva i
rokovima éuvanja.

Nekonvencionalno gradivo

Clanak 17.
(1) Gradivo koje je nastalo ili je zaprimljeno u digitalnom (elektronitkom) obliku, treba se obvezno
pohraniti tako da se podatci izdvoje iz izvornog sustava, odnosno iz sustava koji omoguéuje brisanje,
mijenjanje ili dodavanje podataka te pohrane u sustavu koji onemogucuje brisanje, mijenjanje ili
dodavanje podataka, odnosno da se u sustavu u kojem se nalaze onemogudi brisanje, mijenjanje ili
dodavanje podataka.

(2) Elektronicki (digitalni) dokumenti i podatci obvezno se pohranjuju u najmanje dvije kopije, od
kojih jedna kopija treba biti u sustavu koji omogucuje pristup, pretrafivanje i prikazivanje podataka
koji se predaju na pohranu, a druga kopija izvan toga sustava.

(3) Kod pohrane gradiva u elektronikom obliku treba se opisati obiljeZje zapisa, naéin osiguravanja
njegova cuvanja i zaltita od neovladtenog pristupa ili mijenjanja podataka, natin provodenja
izluivanja te oblik i nadin predaje ovlaitenom arhivu.

(4) Prilikom pohrane gradiva u elektronickom obliku te najmanje jedanput godiénje obvezno se
provierava cjelovitost i Citljivost svih kopija predanih elektronickih zapisa.



Clanak 18.
(1) Za redovni rad pismohrane koristi se:
1. KNJIGA PISMOHRANE, koju vodi pisarnica kao pomoénu evidenciju radi opceg pregleda
cjelokupnog gradiva odloZenog u pismohranu,
2. ZBIRNA EVIDENCIJA O GRADIVU — ustrojena kao popis arhivskih jedinica unutar sadriajnih cjelina
te kao opdi popis cjelokupnog arhivskog i registraturnog gradiva s kojim Skola raspolaze.

(2} Zbirna evidencija o gradivu iz stavka 1. totke 2. ovoga Elanka sadri redni broj, oznake, naziv,
vrstu, vrijeme nastanka, kolicinu, rok éuvanja, tehnicke podatke i napomene.

Clanak 19.
(1) Popisi arhivskog gradiva iz &lanaka ovoga Pravilnika dostavljaju se Driavnom arhivu u
elektronickom obliku, u elektroni¢kom obrascu, odnosno formatu za razmjenu koji utvrdi Hrvatski
drzavni arhiv ili izravnim upisom u evidenciju dokumentacijskih zhirki imatelja koju za Osnovnu $kolu
Jelsa vodi Driavni arhiv u Splitu.

(2) Upute o nacinu oblikovanja i dostave ovih popisa u elektronitkom obliku imatelju daje nadleini
Driavni arhiv.

(3) Popisi iz stavka 1. ovoga flanka dostavljaju se Driavnom arhivu sa stanjem na zadnji dan
prethodne godine.

V. PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 20.
(1) Skola je duina, u suradnji s osnivagem i tijelima koja financiraju djelatnost Skole, osigurati
primjeren prostor za pohranu i éuvanje te materijalnu (fizicko-tehnicku) zaétitu gradiva od ostecenja,
unistenja ili nestanka.

(2) Materijalna zastita u Skoli osigurava se:

- obveznim zakljufavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i iskljugivanjemn strujnog toka
kada se u prostoriji ne radi,

- redovitim Ciscenjem i otprasivanjem prostorije i odloZenog gradiva te prozraéivanjem prostorija,

- odrzavanjem u prostorijama u kojima se odlae gradivo na papiru primjerene temperature od 16 do
20 °CivlaZnosti zraka od 45 do 55%,

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oStecenja gradiva,

- redovitim odrzavanjem hardverske opreme i nadogradnjom softverskih sustava.

Clanak 21.
(1) Primjerenim prostorom za pohranu arhivskog i registraturnog gradiva u Skoli smatraju se suhe |
prozratne prostorije zasticene od poZara i poplave, udaljene od mjesta otvorenog plamena i od
prostorija u kojima se nalaze lakozapaljive tvari, bez vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektriénih
instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja bez odgovarajuce zastite.

(2) Sve instalacije trebaju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.



Clanak 22.
(1) Prostorija pismohrane treba se opremiti odgovarajucim inventarom kao 3to su metalne police ili
ormari, ljestve, odgovarajuce osvjetljenje i sli¢no.

(2) Oprema iz stavka 1. ovoga ¢lanka treba biti dovoljno ¢vrsta i stabilna za potpuno opterecenje
gradivom, dovoljno odmaknuta od zidova kako bi se omogucio protok zraka te medusobno
razmaknuta za neometan prolaz i rukovanje gradivom,

Clanak 23.
(1) Gradivo u pismohrani treba se uredno odloziti na police ili drugu primjerenu opremu.
(2) Gradivo se ne smije driati na podu, stolovima, stalcima ili drugim mjestima odnosno predmetima
koji nisu namijenjeni za odlaganje gradiva.

Clanak 24.
Pristup u pismohranu dozvoljen je samo ravnatelju i tajniku 3kole.

V1. UPORABA GRADIVA U PISMOHRANI
Clanak 25.
Uporabu gradiva u pismohrani odobrava ravnatel].

Clanak 26.
(1) Gradivo u pismohrani moZe se rabiti samo uz nazofnost ravnatelja ili tajnika.

(2) Uporaba gradiva u pismohrani ostvaruje se neposrednim uvidom u trajeno gradivo, izdavanjem
kopija ili izdavanjem izvornika.

(3) lzvorno gradivo moie se izdati na privremenu uporabu samo uz odgovarajucu potvrdu (revers) i
obvezan upis u knjigu posudbe, dok je za uvid i izdavanje kopije gradiva dostatan samo upis u
evidenciju. Revers iz stavka 3. ovoga ¢lanka izdaje se u tri primjerka, od kajih:

- jedan se primjerak ostavlja na mjestu izdvojenog gradiva,

- jedan primjerak zadrzava ravnatel] ili tajnik,

- jedan primjerak zadriava traZitelj gradiva na uporabu.

(4) Korisnik gradiva obvezan je gradivo vratiti u roku oznagenom u reversu,

(5) Nakon povratka gradivo se vraca na mjesto odakle je i uzeto, a primjerci reversa se ponistavaju.
Clanak 27.

(1) Uporabu gradiva osobama izvan Skole koje za to imaju pravni interes, odobrava ravnatelj Skole

prema pisanom zahtjevu traZitelja.

(2) Uporaba gradiva moie se uskratiti u slucajevima koje propisuje Zakon o pravu na pristup
informacijama.



Clanak 28.
(1) Krajem svake godine ili prije godisnjeg ulaganja novoga gradiva u pismohranu, vrii se provjera da
li je tijekom godine posudeno gradivo vraceno u pismohranu.

(2) Provjeru iz stavka 1. ovoga &lanka obavlja ravnatelj ili tajnik.

(3) Ako se uoti da posudeno gradivo nije vraceno, ravnatelj ili tajnik duzan je poduzeti mjere za
povrat gradiva.

(4) Svaka osoba koja gradivo pravovremenao ne vrati u pismohranu, gradivo oiteti ili unisti, odnosno
na drugi nacin zlouporabi posudeno gradivo, odgovorna je za nadoknadu 3tete Skoli prema Zakonu o
obveznim odnosima.

VIl. ODABIRANJE | IZLUCIVANJE GRADIVA

Clanak 29.
(1) Postupak izlugivanja gradiva kojemu je prema utvrdenim propisima istekao rok cuvanja, obavlja se
u Skoli redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka, kako bi se u pismohrani
pravovremeno oslobodio prostor za prirast novog gradiva.

{2) Gradivo se smije odabrati i izluéiti samo ako je sredeno i popisano u skladu s odredbama ovVOga
Pravilnika.

(3) Odabiranje i izlu€ivanje gradiva obavlja se prema Pravilniku o vrednovanju te postupku odabiranja
i izludivanja arhivskog gradiva te Posebnom popisu iz clanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika, na kojega
odobrenje daje nadlezni Drzavni arhiv.

(4) Popis iz €lanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika obvezno se dopunjuje, mijenja ili uskladuje kada se u
radu i poslovanju Skole pojave vrste i oblici gradiva koje postojeci popis ne sadrii, kada se mijenja
struktura gradiva ili kada nastanu razlozi za promjenu rokova éuvanija gradiva.

Clanak 30.
Rokovi ¢uvanja gradiva odreduju se:
- prema propisima kojima su utvrdeni rokovi cuvanja gradiva,
- prema potrebi Cuvanja gradiva u svezi sa zastitom prava i interesa Skole, njezinog osnivada, uéenika,
roditelja i skrbnika te radnika Skole,
- prema ocjeni iskoristivosti gradiva u svezi s radom i poslovanjem Skole,
- prema informacijskoj vrijednosti gradiva,
- prema vrijednosti gradiva kao izvora za povijesna, znanstvena, struéna ili druga istraZivanja; - prema
interesu Sire zajednice na &ijem podruéju Skola radi i djeluje.

Clanak 31.
(1) Rokovi €uvanja gradiva prema popisu iz élanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika poéinju tedi:
- kod uredskih knjiga i evidencija- od kraja godine posljednjega upisa,
- kod vodenja postupaka- od kraja godine u kojoj je postupak dovrien,



- kod rjesenja, dopusnica, odobrenja, potvrda s ogranitenim trajanjem- od kraja godine u‘kojoj su
rieSenja, dopusnice, odobrenja ili potvrde prestale vrijediti ili su se prestale primjenjivati,

- kod racunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije- od dana prihvadanja zavrinog ratuna za
godinu na koju se ta dokumentacija odnosi, odnosno od zadnjeg dana poslovne godine na koju se
odnose poslovne knjige u koje su isprave unesene, a poslovne knjige od zadnjeg dana poslovne
godine na koju se iste odnose,

- kod personalnih listova- od godine otvaranja personalnog lista,

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

Clanak 32.
(1) Postupak za izlufivanje gradiva pokrece ravnatelj Skole donoSenjem odiuke o pokretanju
postupka u pisanom obliku.

(2) Osoba zaduzena za poslove pisarnice izraduje prijedlog za izlugivanje koji sadrii navode o nadinu,
vremenu i mjestu izlucivanja i uniStavanja izlucenog gradiva s navodenjem pravne osnove izludivanja.

(2) Prijedlogu se aobavezno prilaze popis gradiva za izlu¢ivanje.

(4) Popis gradiva za izlu¢ivanje sadrZi sljedece podatke:

-naziv stvaratelja gradiva,

- redni broj popisa,

- vrsta gradiva (opis),

- redni broj u popisu gradiva (knjiga pismohrane),

- klasifikacijska oznaka,

- starost gradiva — godina nastanka,

- kolicina izraZena u broju sveznjeva, registratora, kutija i sl.

- razlog izlucivanja (protekao rok €uvanja sukladno Posebnom popisu iz élanka 1. stavka 2. ovoga
Pravilnika).

(5) Za izlutivanje gradiva ravnatelj odreduje trotlano povjerenstvo.

(6) Prema potrebi, u pripremi izluéivanja moZe sudjelovati i struéni djelatnik nadlefnog Driavnog
arhiva.

Clanak 33.
(1) Prijedlog Povjerenstva za izlutivanje uz popis gradiva predloZenog za izlu¢ivanje i dopis ravnatelja
dostavlja se Drzavnom arhivu u Splitu.

(2) Drzavni arhiv u roku od 30 dana od zaprimanja prijedloga donosi rjedenje kojim prijediog u
cijelosti ili djelomicno odobrava, ili u cijelosti odbija.

Clanak 34.
(1) Po primitku rie3enja DrZavnog arhiva kojim je odobreno predlozeno izluéivanje, ravnatelj Skole
donosi odluku o izlufivanju kojom se utvrduje natin, vrijeme i mjesto izluéivanja i unistavanja
izluéenog gradiva te odreduje izviitelja.



(2) Odluci o izlu€ivanju prilaZe se popis gradiva za izluCivanje koji je odobrio Driavni arhiv.

Clanak 35.
O postupku izluéivanja odnosno unistenja izluéenog gradiva sastavlja se zapisnik. Jedan primjerak
zapisnika dostavlja se Driavnom arhivu.

Clanak 36.
Ukoliko gradivo koje se izlutuje odnosno unidtava, sadrii povjerljive ili osobne podatke, unidtavanje
se obvezno provodi na nadin da podatci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 37.
lzlucivanje i unistavanje gradiva evidentira se u knjizi pismohrane odnosno zbirnoj evidenciji gradiva u
rubrici primjedba, s naznakom broja i datuma rjesenja Driavnog arhiva o odobrenju izluéivanja.

Viil. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM DRZAVNOM ARHIVU

Clanak 38.
(1) Arhivsko gradivo Skole predaje se Driavnom arhivu temeljem Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima te Pravilnika o predaji arhivskog gradiva arhivima.

(2) Skola ¢e predati arhivsko gradivo Drzavnom arhivu najkasnije u roku 30 godina od dana nastanka
gradiva, odnosno ranije kada se o tome sporazume Driavni arhiv i Skola ili kada je to prijeko
potrebno radi ofuvanja arhivskog gradiva.

Clanak 39.
(1) Uvjeti za predaju arhivskog gradiva Driavnom arhivu su:
- da je gradivo administrativno dovrieno,
- da je gradivo u izvorniku,
- da je proveden postupak odabiranja i izludivanja,
- da je gradivo sredeno, popisano, tehnicki opremljeno,
- da se radi o gradivu jasno obiljeienih tehnickih jedinica, nazivom stvaratelja, ustrojbenom
jedinicom, oznakom i opisom sadriaja, vremenskim rasponom i rednim brojem tehnicke jedinice,
- da je gradivo u zaokruZenim vremenskim ili nekim drugim logickim cjelinama.

{2) O predaji arhivskog gradiva u Driavnom arhivu sastavlja se zapisnik, ciji je sastavni dio popis
predanoga gradiva,

IX. ZADUZENJA | ODGOVORNOSTI U RUKOVANIJU, OBRADI | ZASTITI GRADIVA
Clanak 40.
(1) Za pravilan ustroj i rad pisarnice Skole odgovoran je ravnatelj.

Clanak 41.
(1) Skola je duina imati osobu zaduZenu za pismohranu kao dio pisarnice koji obavlja poslove ¢uvanja

i izlucivanja pismena te drugih dokumenata.

(2) Poslove pismohrane obavlja tajnik Skole.



Clanak 43.
(1) Osoba zaduzena za pismohranu du#na je:
- preuzimati gradivo od ustrojstvenih jedinica, formirati tehnicke jedinice, oznaditi ih potpunim
oznakama i odloziti u spremiste,
- srediti | popisati gradivo,
- provediti mjere materijalno-fizicke zastite gradiva,
- voditi evidenciju o temperaturi i stanju vlage u prostoru,
- odabirati arhivsko gradivo,
- izlucivati gradivo kojemu su istekli rokovi éuvanja,
- pripremati predaju gradiva nadle?nom Driavnom arhivu,
- voditi propisane evidencije o gradivu,
- voditi zbirnu evidenciju gradiva,
- izdavati gradivo na koristenje te voditi evidenciju o tome.,

(2) Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili prestanka radnog odnosa odgovorna osoba ra rad
pismohrane, duzna je izvriti primopredaju gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

Clanak 44,
Osoba zaduZena za pismohranu duina se u svojem radu drzati etickog kodeksa struke:
- Cuvati integritet gradiva i na taj nacin pruzati jamstvo da ono predstavija trajno i pouzdano
svjedocanstvo proslosti,
- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,
- postovati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivodéu podataka i zastitom
privatnosti i postupati unutar granica zakona i drugih propisa,
- ne sluiti se svojim poloZajem za vlastitu ili bilo Ciju neopravdanu korist,
- nastojati postici najbolju struénu razinu sustavno i stalno obnavljajuci svoje znanje s podrudja
arhivistike i s drugima dijeliti rezultate svojih istraZivanja i iskustava.

Clanak 45.
(1) Ucitelji su odgovorni za registraturno i arhivsko gradivo koje nastane u okviru njihova rada, od
trenutka zaprimanja i obrade do predaje na dalje tuvanje.

(2) Ostali radnici Skole odgovorni su za registraturno i arhivsko gradivo 7a koje su zaduzeni.

Clanak 47.
(1) Osobe odgovorne za cjelokupno gradive nastalo tijekom poslovanja Skole i njezinih prednika
obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te odredbama
ovoga Pravilnika.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 48.
(1) Izmjene i dopune ovoga Pravilnika i Posebnog popisa donose se na naéin i po postupku utvrdenim
za njegovo donodenje.




Clanak 49.
Za sva pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon arhivskom gradivu i arhivima
(NN 61/18), njegovi podzakonski akti i drugi propisi kojima se poblize utvrduje rukovanje i rokovi
tuvanja arhivskog i registraturnog gradiva.

Clanak 50.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Skole, a po prethodno pribavijenoj
suglasnosti Drzavnog arhiva.

(2) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaZiti Pravilnik o zastiti arhivskoga i
registraturnog gradiva KLASA; 003/05-01/14-1 UR.BROJ: 2128-27-02-14 od 10. oZujka 2014. godine.

KLASA: 602-02/19-02/213
UR.BROJ: 2128-27-02-19
Jelsa, 13. Lipnja 2015.

vd ravnateljice predsjednik Skolskog odbora

b gt

Ana Miljak

Nokon dobivene sugmsnosn Driavnog arbjva u  Splitu KLASA: &ﬁ’QQJH"DQJ 9‘86
URBRO: _M i:f"o?-" cf od\ 0 'D;{" ,QDH . ovaj Pravilnik je objavijen na
oglasnoj ploci $kole dana 4 Z . ﬂ[{l- ;E'ﬁ i stupio je na snagu istog dana.




Naziv: OSNOVNA SKOLA JELSA
Maticni broj: 3024377
Siediste: Jelsa, Jelsa 161

POSEBAN POPIS GRADIVA S ROKOVIMA CUVANIA

| e | NACIN UNISTAVANIA
Redni GRUPA D(ZZ!rl'IUI"n.l'!EI"nlJE'l;TJ!l._z"c.-‘RST.IHLII ROK EUVANJ A'i KOJEM SE PRAUHNA OSNOVA GRADIVA NAKON
broj GRADIVA EUVA ZAPIS CUVANIA PROTEKA ROKA
CUVANJA/NAPOMENA
A STATUSNA DOKUMENTACLIA
1. |Dsnivanje i statusne promjene trajno izvornik | Zakon o ustanovama
2. ILFl,i‘\a%enjF_- nadleinih Organa o -
ispunjavanju uvjeta za i : : Zaskon o osnovnoj i
organiziranje i izvodenje i e srednjoj Skoli
obrazovnih programa
3. Registracija kod nadleinog suda trajno izvornik FOP
4. [Kartoni deponiranih potpisa trajno izvornik | POP
o, Imenovanja odgovornih osoba trajno izvornik POP N
B DOKUMENTACIJA ORGANA UPRAVLIANIA
5. Pokumentacua ] prqvnr:j:’em& trajno i POP
izbora organa upravljanja
7. I[-}ac‘:j}:;;n;;::;cua u svezi izbora traino il POP
& ZEpISﬂI!EI FUEIH +organd trajno izvornik POP
upravljanja
9.  Odluke trajno izvornik POP
10. [Tipska i uobicajena prepiska 5godina | izvornik POP Industrijska prerada
11.  |Multiplikati spisa ] 1 godina ~ Industrijska prerada
C ~__ PRAVNA | OPCA DOKUMENTACIJA
12.  [statut Skole | trajnoe | izvornik | POP '
13.  |Opdi akti ) trajno izvornik POP =
14, Spﬂrasz1 i ugovori o poslovnoj teaibo ivornik POP
suradnji )
+5.  [Zapisnici i rjegenja inspekcijskih i i POP
organa ) g |
s L qu tup{,:l s 5 godina izvornik POP Industrijska prerada
pravomocnosti
17. |[Zamolbe, podnesci, prijedlozi 3 godine izvornik POP j Industrijska prerada
18. [Spisi o viasnistvu Skole trajno izvornik POP
19. |Potvrde, uvjerenja isl. _ 3 godine izvornik FOP Industrijska prerada
20.  Opdi spisi tipskog karaktera 3 godine izvornik POP Industrijska prerada
21. [Evidencija pecata trajno | izvornik Uredba
' 22. |Urudibeni zapisnik trajno izvornik uredha
23.  |Registar/kazalo trajno izvarnik uredba
24.  Arhivska knjiga trajno izvd__rnik uredba I
25, Pomocne uredske knjige 3 godine izvornik POP Industrijska prerada
26.  Perioditni statisticki izvjeitaji 3 godine izvornik : POP Industrijska p;i-erada
27. _[Spisi u svezi zatite na radu trajno izvornik POP | =
28. !Jlanuw IEI'SII[E na @du —— ek POP
| liprotupoZarne zastite




{ﬁ Dokumentacija o osiguranju 7
imovine po isteku police 5 godina izvornik Industrijska prerada
| josiguranja A
30. [Pomocne priruéne evidencije 2 godine izvornik _Industrijska prerada
Pl Evidenaiachonseniu radnog 3 godine izvornik Industrijska prerada
vremena
2 DGF][‘_.'Z_I mt_e_rnng kardkers, 2 godine izvornik Industrijska prerada
| [obavijestiisl. _ I E
33, [Spisi koji se odnose na trajno . ; Arhivski propisi i
izvornik £
samostalnost RH naputci
D KADROVSKA DOKUMENTACHA
34.  Maticna knjiga zaposlenih trajno izvornik Zakon o radu
35. |Dosjei zaposlenih 5 lzvornik, po
prirpadajucim odlasku u
W I
d[:tquumen lrr'[atugaunr_o A, | 50 godina m1r?wnu | Zakon oradu Industrijska prerada
prijave na mirovinsko i moie se
zdravstveno, napredovanje u prebaciti na
zavanju, diplomaitd.) CD/MF)
36. [Evidencija o povredana na radu n ; . Zakon o zastiti na
trajno izvornik
= radu
. |[Ewi ija o izrefeni
o h’ldenC{ja S trajno izvornik POP
|  jtegovnim mjerama :
38. |Evidencija ugovora o radu 50 godina izvornik POP Industrijska prerada
39.  [Evidencija nazotnosti na poslu & godine izvornik POP Industrijska prerada
40, |Prij t od
rua-:..'fe: e rfebe Aol za 3 godine izvornik POP Industrijska prerada
4 zaposljavanje
41,1 Natjecaji za izbor ravnatelja trajno izvornik POP
n Prii T
L2 e PRLECHREA Tt 5 godina izvornik POP Industrijska prerada
. |mjesta
42, Obavijesti kandidati |
2 aw;e‘stl E_md:dat;ma ® 5 godina izvornik POP Industrijska prerada
rezultatima izbora
. [Multiplikati rjegen;j luka i =
13 uItﬁupIn 2 lrjesfenjafod '."ka ¥ 1 godina izvornik POP Industrijska prerada
radnih odnosa izvan dosjea )
ks Dﬂﬂ!l S R SR 5 godina | Industrijska prerada
radnim odnosom -
< ' RACUNOVODSTVENO — FINANCIISKA DOKUMENTACIIA
. avrini ratuni | i ono
i e s Trajno lzvornik/CD 'Zak |
racunovodstvu
45,  [Platne liste : ; Zakon o
Trajno lzvornik/CD e
. K i : (o]
46 artoni 0D fiamo lzvornik/CD | 'Zak no
racunovodstvu
. |Pk- i - : ak
a7 K-1, porezne kartice Tidiiio |zvornik/CD Zakon o
ratunovodstvu
48. M-4 i . o
& obrasci trajno lzvornik/CD s ~3kono
o racuznovodstvu
49.  Glavna knjiga . . Zakon o iz
11 godina lzvornik/CD s ey Industrijska prerada
50.  Dnevnik financijskog : ) Zakon o o
2 k/CD " | k a
knjigovodstva 11 godina | lzvornik/ ratunovodstvu ndustrijska prerad
51. |Dnevnik materijalnog . [ - Zakon o ..
trijsk rad
knjigovodstva 11 godina lzvornik/CD ratunovodstvu Industrijska prerada
52.  |Analitika dobavljadi - kupci 10 godina | lzvornik/CD Zakon o Industrijska prerada |




T |

racunovodstvu A
P3.  flzvodi banaka - domaci 11 godina lzvornik/CD 'Eaknn 7 Industrijska prerada
: racunovodstvu _ 3l
Pt Blogaina 11 godina lzvornik/CD 2 e Industrijska prerada
raCunovodstvu )
P42 Blagajnicka izviesca 7 godina lzvornik/CD s Industrijska prerada
racunovodstvu )
i k
2. Ulazne ifzlazne fakture 11 godina lzvarnik/CD caxan 0 Industrijska prerada
ratunovodstvu it
. |Periodicni i . k =
Ph eriodicni racuni 7 godina lzvornik/CD wZa i Industrijska prerada
110 racunovodstvu
7 i Ton
> femeljnice s prilozima 11 godina lzvornik/CD ; cakOie Industrijska prerada
racunovodstvu
°8.  Pomocne knjige i et 7 godina lzvornik/CD " Eakia Industrijska prerada
i _ racunovodstvu
P Tipski ugovori pe okoncanju 7 godina lzvarnik/CD g £k 0 Industrijska prerada
| racunovodstvu
60 |Autorski i ugovori o djelu s ; . . Zakono i
d ; trajno izvornik ¥ Industrijska prerada
B obraCunom doprin racunovodstvu
b1. [Evidencile materijainog 7 godina lzvornik/CD £akdir g Industrijska prerada
knjigovodstva ' g ratunovodstvu it
62. [Putni nalozi k .
AVREER 7 godina lzvornik/CD : ZRREO Industrijska prerada
| racunovodstvu
63.  Rafuni investicijsk . ; 2
Z ||n~:re e 7 godina lzvornik/CD POP Industrijska prerada
odriavanja
04.,1 Knjiga evidencija trajne imovine trajno lzvornik/CD POP
64,2 [nventure-popisne liste 7 godina lzvornikCD POP Industrijska prerada
65. |Pomocni obracuni i evidencije 5 godina lzvornik/CD POP Industrijska prerada
66.  [Multiplikati spisa 2 godine kopije POP Industrijska prerada
6 Ostal 5 i ij o
61 [Ostala pnm{::‘:.:na financijska 5 godina Industrijska prerada
dokumentacija =
F TEHNICKA DOKUMENTACLIA O INVESTICLIAMA
RS e : I T -
67. 1nw?st|cusk| elaborati s ] o SR POP
projektnom dukumenta_cuom
= B ij isten;]
lE-B :}kurnerﬂtacua D_EﬂrlstEnJu trajie . POP
nekretnina, zemljista
w9. [lzvodi katastra trajno izvornik POP
70. |Dokumentacija o provodeniju
hatjecaja za ustupanje radova
na investicijama ili o nabavci 4 godine izvornik FPOP | Industrijska prerada
dugotrajne imovine o
provedenom postupku
71. |Dokumentacija o tekucem
finvesticijskom odriavanju 10 godina izvornik POP Industrijska prerada
ohjekata Skole
72. |Gradevinske i uporabne trajna etk POP
dozvole
73.  |Odluke o investicijama trajno izvornik ~ POP
: = snih o
74 Sug!asnusti nadleznih tijela na trajno g nriit POP
projekt
75.  Ugovori o izvodenju radova trajno izvornik POP
76. Ugm_rnrl 0 investicijskom —_ ik POP
kreditu
{77. |Dopisivanje investitora s 10 godina izvornik POP Industrijska prerada




projektantima, izvodatima , po | [
okonéanju .
78. Primopredaja radova, opreme trajno izvornik POP
G FEDAGDﬁKA DOKUMENTACIIA — DOKUMENTACUA O POLAZNICIMA
79.  |Matina knjiga uenika ‘. |Pravilnik o obrascima
trajno izvornik i sadrZaju pedag. dok.
i ) i evidencije
80. |[Registar mati¢ne knjige uéenika Pravilnik o obrascima
trajno izvornik  |i sadriaju pedag. dok. |
i evidencije |
21,  |Imenik ufenika Pravilnik o obrascima
10 godina izvornik i sadriaju pedag. dok.| Industrijska prerada
i evidencije
82.  Okvirni nastavni planovi i Zakon o odg. i
programi (Minist.) trajno izvornik  |obrazov. u osnovnoj i
” ~ srednjoj skoli
83.1 |Godisnji plan i program rada Zakon o odg. i 7
Skole, Skolski kurikulum trajno izvornik  |obrazov. u osnovngj i
srednjoj Skoli
PR Izuedben_| SRR piaov 2 godine izvornik £RAn 0 Udg,mu : Industrijska prerada
programi obrazovanju...
B84, |Godisnja SFEIT!StIkEI odgoja i traing —— POP
obrazovanja
85.  llzvjedce o radu Skole _ trajno izvornik POP |
86. |Godidnja izvjesca o radu skole trajno izvornik POP
B Pres b r:ada Bviinas LA 10 godina izvornik POP Industrijska prerada
aktivnosti
88.  |Prijavnica za zavréni ispit 5 godina izvornik POP Industrijska prerada
89. Dnevnik rada ufenika ' Zakon o odg. i
10 godina izvornik  |obrazov. u osnovnoji| Industrijska prerada
srednjoj gkoli
90. Svjedodibe prijelaznice Pravilnik o obrascima
trajno izvornik  |i sadriaju pedag. dok.
i evidencije
91. |[Zapisnici Skolskog odbora trajno izvornik POP
Q2.  [Zapisnici ‘u’l‘jééa roditelja trajno izvornik POP
3. [Zapisnici razrednih vijeca trajno izvornik rOP
94. [Zapisnici o popravnim,
predmetnim, razlikovnim i 10 godina izvornik POP Industrijska prerada
razrednim ispitima
B5. |Evidencije o izdanim
sviedodibama i duplikatima 5 godina izvornik POP Industrijska prerada
svjedod?ibi
96. Dqkumentaclja 0 u::emmma 5 Yeia TR POP
teskotama u razvoju
a7, Doku_merﬁacua? n§tjecanj|ma i trsjiio s POP
takmicenjima ufenika
98. |Ljetopis ikole Pravilnik o obrascima
trajno izvornik  |i sadrZaju pedag. dok.
g i evidencije
99. |Kartoteka trajno izvornik | Zakon o knjiZznicama
100. |Abecedarija/katalog trajno izvornik | Zakon o knjiZnicama
101. Dnevnik koriitenja 5 godina izvornik | Zakon o knjiznicama | Industrijska prerada
102. [Evidencija korisnika 5 godina izvarnik POP Industrijska prerada |




103. |Priruéne evidencije 3 godine izvornik POP | Industrijska prerada ]
A= oy UCE“'#.E AP 5 godina izvornik POP Industrijska prerada
dokumentacijom
H INFORMACHSKO-DOKUMENTACIISKI POSLOVI
105 [Kazete, fotografije, filmovi, |
video-kazete i sl. o djelatnosti i trajno izvornik POP
poslovanju Skole _
106. Hemeroteka vezana za Skolu trajno _izvornik POP
107. |Baze podataka s pripadajudim

software-om, digitalizirani

A = : trajno izvornik
oblici infarmacija uz redovitu

migraciju za nove medije

Rokovi cuvanja dokumenata podinju tedi:

kod uredskih knjiga i evidencija — od kraja godine posljednjeg upisa

kod vodenja postupaka —do kraja godine u kojoj je postupak okonéan

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

kod ratunovodstveno-financijske dokumentacije — od dana prihvacanja zavrinog racuna za godinu na koju se
ta dokumentacija

odnosi

kod personalnih dosjea — od godine osnutka

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

Kod trajne pedagoske dokumentacije preporuéuju se i €uvanje na digitalnom mediju kao oblik zastite originala.
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U Splitu, 24. lipnja 2019.

Drzavni arhiv u 'iplilu lemeljem ¢l.6.1 10. Zakona o arhiw skom g Eradivu i arhivima,
1zvan arhwd_ NN br 63/2004 1 ¢€l.11. Pravilnika o vrednovanju te postupku udablranja i
izlu¢ivanja arhivskoga gradiva, NN br. 90/2002, a na zahtjev Osnovne $kole Jelsa,

od 13. lipnja 2019. 1zdaje

RJIESENJE

o suglasnosti na Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva, te o
odobrenju Posebnog popisa arhivskog i dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja
Osnovne skole Jelsa.

1. Daje se suglasnost na primjenu Pravilnika o za§titi i obradi arhivskog i
dokumentarnog gradiva Osnovne sSkole Jelsa.

2. Odobrava se Poseban popis arhivskog i dokumentarnog gradiva s rokovima
¢uvanja kod Osnovne kole Jelsa, kao prilog Pravilniku o zastiti 1 obradi arhivskog i
dokumentarnog gradiva.

Ovim Rjesenjem odobrava se primjena Posebnog popisa arhivskog 1 dokumentarnog
gradiva s rokovima ¢uvanja u svrhu izrade prijedloga za odabiranje i izlu¢ivanje
iskljutivo onog gradiva u posjedu Osnovne Skole Jelsa, koje je navedeno u odobrenom
Posebnom popisu.

Lad

4. Tzmjene i dopune Pravilnika iz tocke 1. ovog RjeSenja, sukladno odredbi €. 17. st. 2
Pravilnika o zastiti 1 cuvanju arhivskog 1 registraturnoga gradiva izvan arhiva,
NN br. 63/2004 moraju se dostaviti Drzavnom arhivu u Splitu na suglasnost i ne

mogu se primjenjivati prije nego se suglasnost pribavi.



5. lzmjene i dopune Posebnog popisa iz tocke 2. ovog Rjedenja, sukladno odredbi ¢l.11.
s1. 4. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izluéivanja arhivskog gradiva,
NN br. 90/2002 moraju se dostaviti DrZzavnom arhivu u Splitu na odobrenje i ne mogu
se primjenjivati prije nego se odobrenje pribavi.

ObrazloZenje

Buduci da je Osnovna $kola Jelsa izradila Pravilnik o zaStiti i obradi arhivskog i
dokumentarndg gradiva, sukladno Pravilniku o zastiti 1 cuvanju arhivskog 1 registraturnoga
gradiva izvan arhiva, NN br. 63/2004, odnosno Poseban popis arhivskog i dokumentarnog
gradiva s rokovima ¢uvanja. sukladno Pravilniku o vrednovanju te postupku odabiranja i
izlu¢ivanja arhivskog gradiva, NN br. 90/2002, trebalo je donijeti RjeSenje kao u dispozitivi.

Rokovi ¢uvanja gradiva u Posebnom popisu gradiva 1z toc¢ke 2. ovog RjeSenja primjenuju se
ukoliko drugim propisom, odlukom ili rjeSenjem nadlefnoga tijela, nije utvrden dulji rok
¢uvanja.

Drzavni arhiv u Splitu, u svakom pojedinom slucaju izlu¢ivanja gradiva kod Dje¢jeg vrtica

Mrvica ima pravo odrediti i dulje rokove ¢uvanja od onih navedenih u Posebnom Popisu iz
tocke 2. ovog Rjedenja.

Pouka o pravnom lijeku

Osnovna kola Jelsa ima pravo Zzalbe na RjeSenje Drzavnog arhiva u Splitu Ministarstvu
kulture RH u roku 15 dana po primitku istog, putem Drzavnog arhiva u Splitu.
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