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KLASA: 003-06/2018-0'1/01
URBROJ:21 70-56-03-1 8-1 73

U Rijeci, 15. studenoga 2018.

Sk. odbor Tehnidke skole, Rijeka na
jednoglasno ( sa pet glasova ) usvaja

44. sjednici, odrzanoj 15. studenoga 2018.

ODLUKA O USVAJANJU

Pravilnika o zastiti iobradi arhivskog i registraturnog gradiva Tehnidke skole, Rijeka
( studeni 2018. ), po dobivenoj suglasnosti Drz. arhiva u Rijeci ( KLASA:034-04118-
01/31; URBROJ:2170-53-04-18-2 od 10. listopada 2018. ), uz koji je usvojen i

Poseban popis sa rokovima 6uvanja regis. iarhiv. gradiva Tehnidke skole, Rijeka.

Predsjednica Sk. odbora:

lLtltr a wr )t,r
/ Tamara Soi6, prof /

Dostaviti:
GTweb i og. ploda Skote;
2. arhiva, ovdje.
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Tcmeljcm oclredbi Zakona o arhivskom pradivu i arhivima ( \N 105i97. 6'l/00. 65109 i ,16,l7)

u daljnjem tckstu: lakon ), ilancima 17. i 18. Pravilnika o zaititi iau\aniu arhivskoga i

rceistraturnoga gradiva izvan arhiva ( \N 6110,1. 106107 ), le na ten1eliu tlanka 57. Slaluta
lehniike Skole, Rijeka. Skolski odbor na'1.1. sjednlcl odrTanoi 15. studenoga 2018. godinc
donosi

PRAVILNIK O ZASTITI I OBRADI
ARHIVSKOG I REGISTRATI JRNOC CRADIVA

I. OP.E ODREDBE

tlanak 1.

Orim Pravilnikom ureduju se:

naiin vodenja uredskog poslovanja.

- nadin izrade, ohrade i rukovanja prcdmetima idokumentaciiom u obradi,
rokovi i nadin za intemu plimopredaju arhivskoga i registratrimoga gradir c-

natin vodenja r.rredskih eridencija i drugih evidencija o arhivskom iregistratumorn
gradivu,

- tchniiko oprcmanjc, oznadavanjc i odlaganjc arhivskoga i rcgistraturnoga gradiva.
mieslo, u\"jeti i nadin auvanja arhivskoga i registraturnoga gradiva.

- naiin koriitcnja arhivskoga i registratumoga gradiva.
\redltovanje. odabiranje i izluiivanje gradiva s poslupkom uniStavanja izluaenog

gradiva.
predaja gradiva nadleZnom arhivu

Sastavni dio ovog Pravilnika predstavlia Poseban popis gradiva Slvaratelia s rokor.inra
iulanja. koji obuhvaia cjelokupno arhi\.sko i regislratumo gradivo koje nastaje u poslor.anju
Sn aratelja.

tlanak 2.

Za cjelokupno arhivsko i registrarumo gradi\o Stvararelja/lnatelja odgovorai je rarnateli
Skole i dalje: odgororna osoba ).

Ruko\oditelj svakc ustroj stvcn c j edinice odgovoranje za arhivsko i registratumo gradirtr koje
nastaie u njegolom poslovnom podrutju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na
daljnje duvanje.

Radnici Skole odgovomi su za gradivo za koje su zadu2eni u pogledu sadr2aia podataka.
prarodobne ohrade. tc ukupnog stanja svakog pledlneu kojim laspolaZu.

ilanak 3.
Definicljc pojmova za potrebe ovoga Pralilnika:
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Arhivska jedinica gradiya iest najmiuja logiiko sadrZajnajcdinica organizaci.ic gradiva

( prcdmet. dosjlr. spis. periodiaki delinirar upisnik. zapislik itd. ).

Kniiga pismohrane .je pomoina evidcnciia radi optcg pregleda cjclokupnog gradiYa

odlo2enog u pismohranu.

Arhivskim gradivom smatraiu se sri zapisi idokunrenti. sluThcne iposlovnc cvidcnciie i

doku entaciia koia nasta.je, prikuplja sc ili ko sti u radu St\aratelia/lmatelia. odnosno

njegolih prednika u obar'ljanju niihove djelatnosti. a od trajnog .ic znaienja za kulturu.
por,ijest i druge Tnanosti hcz obzira na mjesto i r,rijeme njihova nastanka te bez obzlra na

ublik. rr.ru l\arnu! nos3aa ni Lojcn. ;c 'aiurano.
Zapisi idokumenti poglavito su spisi. isprave. uredske iposlovne kniige, kartotckc. kartc.

nacrti. crtczi. plakati, tiskolire. slikopisi. pokretne slikc ( filmovi i videozapisi ). zlutni
zapisi. rnikrooblici. strojno iitljiri zapisi- datotekc. ukliutujuii i programc i pomagala za

njihovo koriSrenje.

Izluiiyanje ie postupak kojim sc iz ncke cieline gladiva izdvajaju jedinicc gradiva iiji srr i

rokovi duvania islekli i ne postoji nikakva pofeba da sc one idalje duvaju.

Odabiranje arhiYskoga gracliva je postupak izd\'aiania arhivskoga gradi\a za traino iuvanjc
odnosno postupak kojim sc iz regislralumog gradi\a. temeliem ufirdcnih propisa. odabire

arhivsko gradivo za traino iuvanie.

Konvencionalno gradivo je gradivo za dijc iSaitar,anje nisu potrcbni posebni uredaji.

Nekonvcncionalno gradivo je ono za aije su iiailavanje potrebni posebni urcdaji.
ono moze biti na optiiko-magnctskim mcdijima. na mikrolilnru ili na CD-u.

ZaduZena osoha za pismohranu je osoba koja ncposrcdno obar lja poslove u pisnrohrani.

TajniSir-o jc poscbna unuumia ustroistvena jedinica koja obavlja poslo\'c primania i preglecla

pismena idrugih dokumenata. njihovog razvrstavania irasporedivanja. upisilania u urud2beni
zapisnik. dostave u rad. otprcrnania. razvodenja te niihova auvania u pismohrani.

Pismohrana .je ustrojst\ena jedinica u kojoj sc odlaZe i du\a gradivo do prcdaie nadle2nolr
arhivu. odnosno do njegovog izluiivanja.
L pismohrani se organizira za3tita. koriitenjc. obrada. vrednolanje. odabiranic i izluiiranje
dokumentaciio.

Poseban popis gradiva s rokoyima iuvanja je popis.]cdinica gradiva orgarlizil'an prcma

sadr2ajnim c.jelinama ( poslovnim podrudjina ). s oznaaenim rokorin'la dulania 7a svaku
jedjnicu popisa i postupkom s gladivom nakon isleka roka auvanja-

VUKOVARSKA 58, 5lOOO RIJEKA
IBAN: HR57234000S11 17014440 OIB: 671 00119298

e"mail: ts@ss-tehnicka-ri.5kole.hr web: www.ss-tehnicka-ri.skole.hr
Tel/Fax: - 05l/675-746, Raaunovodstvo - 05{/675-739

Pedagog i Administracija- 051/675-844



TEHNIEKA
SKoLA RTJEKA

Registraturno gradivo smatm se arhivskim $adivom u nastajanju.
Registatumo gradivo jest cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih djelovanjem i
mdom pojedine pravne ili fizitke osobe.

Tehniika jedinica gradiva je jedinica fizidke organizacije gradiva ( svezanj, kutij4 knjiga,
fascikl, mapa, mikofilmska rcla, magnetska traka, CD, itd. ).

Popis arhivskog gradiva dokumentacijskih zbirki ili cjelina ( zbirna eyidencija gradiva )
je popis j edinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Stvaratelja,/lmatelja.

ilanak 4.
Arhivsko gradivo nastaic iz registratumoga gradiva, nakon provedenog postupka odabirania
prema Popisu gradiva s rokovinra iuvalt-la ito !a LLt\rdi Skola r nako[ Sto tri Popis odobri
nadle2ni drZavni arhiv.

Gradivo nastalo mdom i djelovanjem ikole ;orn,, je arhirskt' gralir,r prema odrcdbama
Zakona.

ilanak 5.
Arhir sko gradivo nastalo djelovanjcm i radom Skolc aini cjcljnu ( arhivski fond ) i u nadelu
sc nc moic dijeliti.

Registraturno gradivo moZe se dijelili ili spajati zbog promjene unutarnjeg usrrlisrru
stvaratelja, prenoienja dijcla ili svih njegoril'r poslova na drugog Stlaratelja,/lmatelja. zbog
preuzimanja dijela ili svih poslova dmgog stvaratelja. a uz prethodno pribatljeno mialjenje
nadleZnog drZavnog arhi\.a.

'lijclo ili osoba koja donosi odluku o podjeli ili spajanju registraturnoga gradiva duZnaje
utvrditi lmatclja za svaki dio ovako podiieljenoga ili spoienoga gracliva.

tlanak 6.
Arhivsko gradir,o trajne vrijednosti odla2c sc od\oicno od rcgistraturnoga gradiva ogranitenih
rokova duvanja radi udiltrioritog sustava pretftDivanja. upravljanja i zaititc tc radi lakieg
frr\',J(ni I n,,.tJnk- ndabirrra i izlutirrrrjr.

ilanak 7.
Stvaratclirlmatcli javnog arhirskoga i registraturnoga gradiva duian jct

sar"jesno ga duvatj u srederoln stanju i osigurarati od osleaenia do predajc nadlc2nom
rtrrarnom arhirrr
dosh\ ljali popis dokumentaciiskih zbirki ili cjelina i .javljati sve promjcnc u sr czr
nadlcinom drTavnom arhi', u.

pribavljati miiljenje nadleinog driavnog arhiva prijc poduzimanja rnjera lo-je se

na gradivo.

s njime

odnose
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redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnoga !!radiva.
redovito periodidki izluaivati gradivo koicmu su istekli rokovi duvania.

- omoguaiti ovlastenim djelatnicima nadleinog driavnog arhiva obavljanje stnrtnog
nadzora nad iuvanjcm gradiva
osigurati primicrcn prostor i opremu za smieStai i zastitu gradiva.
odrediti djelatnika odgo\rrnog za rad pismohranc i djelatnika u pismohrani koji je duZan
poloiiti ispit za djelatnike u pismohranama.
donijeti Pravilnik o zaStiti i obradi kojirn ureclLrju sva pilanja organizaciic. obradc.
odlagada i ar.lvanja. odabiranja i izluiivanja arhivskog gradiva tc Poseban popis ( popis
trajnog gradiva i gradl\a ogmniaenog roka auvanja ) koji sadrii s\'c vrste gradila koje ie
nastalo ili nasraje djelo', anjem odreclenoga srvarateljrimateljir.

- pridriavati se uputa nadleznog drTavnog arhiva glede zastite gradiva.

Stvaratclj/lmatelj je takoaler duian izvijcstiti nadle2ri driarni arhiv o svakoj pr,)rni.ni \t.Ltusa

i ustrojstva mdi dar anja misljenia o postupanju s gmdivom.

Nadzor nad zaititom cjclokupnog arhi\skoga i registraturnoga gradi\,a Stvaratcljallmatelia
oballja nadlezni DrZavni arhiv u Riieci te se u tom smislu obvezuju na suradniu sve osohc
Stvaratelja.hnatelja odgororne i zaduienc za gradivo.

II. UREDSKO POSLOVANJE, NA.IN OI]R{Df, I RUKOVAN.IA.
ITVIDENCIJE I ROKOVI INTERNE PRIMOPREDAJE

ilanak 8.
l,rredsko poslor,anjc vodi se u okriru pisarnice u skladu s lJredbom o urcdskom poslo,"arju
( NN 7/09 ) te Pravilnikom o jedinsh.enim klasilikacijskim oznakama i brojtanim oznakama
st\'amlelia i primatelia akata ( NN 38/88 ).

tlanak 9.
Urcdsko poslovanje je skup pravila. mjera u postupanju s pismcnima, njihor rr prirnrnju i

izdalanju pismena. njihovoj evidenciji i dostavi u rad. obradi, koliltenju. orprernuniu.
iuvanju. izlutivaniu iprcdaji nadleinom:rhivu ili drugom nadleznom tijclu.

[-lredsko poslovanje more se Yoditi na konvencionalni ili nckonvcncionalni nadin
( ratunalno ).

tlanak 10.
ZaduZeni radnici u pisarnici zadrZavaj r.r spise do niiho\og rjesavanja.

Rijeieni predneli i dovrSeni spisi star,ljaiu sc u 7a to odrcdcnc tchnidkc jcdinicc ( omote,
fascikle. rcgistratore. arhivske kutije isl. ).
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ilanak 1 l.
Gradivo se predaje u pisrnoluanu u izvomiku. sredeno. u loImiranim tchnidkim iedinicama
( mape. kutijc. svcinicYi. rcgistratori i sl. ). popisano. cieloYito. oznaaeno na propisan iaaii.
ito znadi da sr,aka tchniika.icdinica ima sljedeie podatkel

naziv stvaratclja s nazivom ustrojstvene j edidce
' identifikacijska oznaka gradiva

sadrzaj/naziv gradiva
klasifikacijska oznaka
graniini brojcvi prcdnrcta
godina naslanka
rok iuvania.

tlanak 12.
Na popisu za slaku dokumenlacijsku zbirku ili cjelinu obr,czno se nalodi: naziv. str,aratelj.
vriieme naslanka giadiva. kolidina gradiva. medij i vrsta zapisa. opis sadriaja, te popis manjih
skupina na kojcjc dokumcntacijska zbirka ili cjelina podijeljena.

tlanak 13.
Za sraku pojedinu dokumentacijsku zbilku ili cjclinu imatelii obvezno rode popis arhilskoga
gradiva.

Popis iz stavka L ovoga ilanka sadrTi podatke o dokurnentacijskim skupinama na kojc.]c
zbirka ili cjelina podijeliena i arhivskim iedinicama u svako.j pojcdinoj dokumcntacijskoi
skupini-

Opis dokumentacijske skupine u popisu arhivskoga gradila.rbuilvaia:
1. r'edni broj,
2.oznaka ( klasifikacijska oznaka. arhivski ili drugi znak koiljcdnoznaano identificira
cjelinu ).
i. naziv.
4. sadrla.j ( opis dokumentacijc u cjeliri, prcdmcta ili djelahosti na koji se odnosi ).
5. medij i vrsta zapisa (podaci o vrsti medija i obliku zapisa dokumentacije u cjelini),
6. kolidina ( kolidina gradir,a u cjclini iskazana u broju iedinica dokumenata. predmela.
dosjca i dr. koje sadrZi. te duZnim metrima. \'eliaini zapisa ili dmgoi odgovarrlucoj nricrno]

iedinici ).
7. tehniike jcdinicc (oznakc ili raspon oznaka pripadajuiih tehnidkih jedinica kutjja.
rcgistratora iclr. ),
8. vriieme nastanka ( godiia i1i raspon godina nastanka gradiva ).
9. napomene-
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tlanak 14.
Popisi iz il. 13. st- 6. sc dosta\,ljaju [adleZnon arhivu u ohliku iTravnog upisa u bazu
podataka nadleZnog arhiva putcm ARHiNET mreie.

lmatclj koji popise nadleZnom arhivu dostarJ.ja izra',nim upisorn u evidenciju
dokrrrcntacijskih zbirki imatelja nadle2noga arhiva nije duTan vocliti druec. vlastite popise
dokumentacijskih zbirki i dokumentacijskih skupina i arhivskihjedinica u njima.

ilanak 15.
IJ sluiaju da imatcli/stvaratelj osnuie novu. ukinc postojccu dokumentacijsku zbirku ili
cjelinu ili gradivo izjedne pridru2i drugoj dokurrcntacijskoj zbirci ili cjelini. duian.jc o tomc
izr.ijestiti nadleZni arhiv. u roku od pctnacst dana od nasta ka promjene.

I . OPRE\,t A,\.rL, OZ\ 4aAVA\JE, ODLAGA\JE, METt al \ r\.t \ I \ 4a t\
KOR-ISTENJA

ilanak 16.

ZacluTeni radnik za pismohranu duTan .je na arhivskoj i tchnidkoj jedinici upisari broi iZ
LlrudTbcnog zapisnika i Popisa sr.ih dokunrcntaci.iskih zbirki i1i cjelina u kojo-j je e\ identirana
odrcdcna kategorija gradi!a.

Konvencionalno gradivo

dlanak 17.
Arhivsko sc gladivo odlle i au\'a u srcdcnom stanju. tehnidki opremljeno i oblikolalo u
arhivskc jedinice.

Arhivska se jedinica obr.ezno ulaic u zaititrli onot ili drugur p kladnu ambala2u. ll omotu
arhivskc jcdinice ralaze se svi zapisi ili dokumcnti koji joj pripadaju, sloTeui po redu kojije
primj eren jedinici. LJ omotu sc ne mogu nalaziti zapisi, dokumenti ili drugi prednrcti koji ne
pripadaju arhivskoj jedinici.

Na omotu arhilske jedinice ispisuju se: redni broj u popisu arhivskog gradiva. oznaka i nazir
jcdinicc. naziv dokumentacijske zbirkc i stvaratelja. Na unutamjoj slrani omota nalodc se
podaci o zapisin'ra i dokumentima u ie.linici. sukladno propisima o uredskom poslovaniu. tc
podaci o clokumentima koji nedostaju u.iedinici.

tlanak 18.
Gradivo se tehniiki oprema u odgovarajuic tcluiikc .]edinice i to na nadin da se trajno
giadi\o odlaze u zastitne omote. oaiiacno i s odstranjcnim uzroinicima oltetenja papira
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( netalne spojnice, prasina. insekti i sl. ). a nakon toga u arhilske kutije ( beskisclinskc ) koii
nc sadric metalne dijelove-

Na tehniakim se jedinicama. na vidnom mjestu. navodi: naziv stvaratelja s [azi\om
ustroist!ene jedilicc, idcntifikacijska oznaka gradiva. sadria,,haziv gradira. klasifikaciiska
oznaka, granidni brojcvi prcdmeta, godina naslanka i rok iuvania.

Ciradivo koje se dula do 10 godina odlaZe se u postoicaim lehniakim jedinicarra 1 rcgistr.rt,'ri,
mape i s1. ).

dlanak 19.
Cradirc izuzetnog znadaja koje je klasificirano od odgolome osobe kao takvo. ili gradivo
koic ima oznaku poslovne i1i sluZbene tajnc. iuva se odvojeno. ito na nadin koii osigurava
iu\Jnjc njiho\e po\Je'li:rost: u nrclalnrnr ornrurima.

Pristup o\oi kategoriji gradiva irna samo odgovorna osoha ili od nie ovlastena osoba.

dlanak 20.
Gradivo se odlaTe na melalne police.

Arhivsko i registratumo gradivo u pismohrani razvrstava se prema sad aj[im cjeliiama.
\renenu nastanka. vrstanra gradiva i rckovima duvanja.

Nekonlencionalno gradivo

ilanak 21.
Dokumenti nastali ili zaprimljeni Lr elektroniikorr obliku. bazc podataka. elektroniike kopije
dokunenata i dmgi clcktroniiki zapisi nastali u poslovanju dulaju se t,ta nadin koji ]h
osipurava od neovlaStenog pristupa. hrisania- mijenjanja i1i gubitka podataka, sukladno
vaiccim standardima i dobroi praksi uprar'ljanja i zaitite infoflracijskih sustava.

ilanak 22.
Elektronidki dokumenli i drugi elektroniiki zapisi arhiviraju sc i iuvaju u.iednonr prinrierku
koji treba biti takav da je iz njega moguie obnoviti podatke iz moguanost niihola
pregledavanja i koriitenja u sluiaju gubitka ili oitc6cnia podataka u raiunalnom sustavu u

kojcm se obar.lja pohrana iobrada zapisa.

Prostor pismohrane 
thnak 2.3.

lmatclj,stvaratclj.jc duran osigurati primieren proslor iopremu za pohranu i zaltitn
arhivskoga gradiva.

Ako se koristi viSe prostom. onda sc u niima odlaZe gradivo odreclene cjeline ili kategorije.
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Prostor za odlaganje gradiva mora odgovarati standardima ptopisanim Pravilnikom o zastiti i
iuranju arhivskog i registratumog gradiva izran arhiva ( NN 63,/04. 106/07 ).

lmateli,rsll,amtelj arhivskog gradiva nrogu pohranu i iulanje svoga gradiva porjeriti drugoi
osobi pod uvjetom da proslor u koji ae se to gradivo smjcstiti udovoljava uvietirra za smjeitaj
i iuvan je arhivskog gradiva.

t,tvrdilanjc postojada u\jela za au\.anjc javnoga arhivskog gradi!a kategoriziranih
stvaratelia i imatclja. kao i gradiva prir.atnih imatclja koji su ripisani u Upisnik rlasnika
arlivskog gmdiva Republike Hnatske u privatnom vlasniitvu, koje je smjeiteno iTvan
prostora st! aralelja, odnosno imatelj a toga gra.liva pro\.odi 1 Irvatski ddavni arhi\ .

dlanak 2,1.

Odgovarajuiim prostorom 7a pohmnu i zastitu arhivskoga i rcgistratumoga sradiva smafajLr
sc prostorte koje su:

suhe. prozraane i zaStiaenc od prodom [adzernnih i podzemnih voda.

- udaljene od mjesta olvorenoga plamena. od prostoriia u kojima se iuvaju lako zapaljire
tlari, od iTvora praienja i oneiiiicnja zraka.
kojc su propisno udaljene od proizvodnih i energetskih postrojenja. instalacija i vodova
( plinskih, \'odovodnih. kanalizacijskih ).
u kojima ne boravi i kroz koje se ne krede drugo osoblje osim osoba zaduicnih za iuvanje
i zastitu arhivskog giadi\.a,
kojimaje zapriieien pristup neo\1a!1enim osobama. u radno i izvan radnog uemena.

Svc instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

ilanak 25.
Pri izvodenju radova u prostoriiama u kojima se au!a arhilsko gradivo ili njiholoj blizini. kao
idiSienju tih prostoriia. ne smiju se koristiti sredsha ipostupci koji mogu biti itctlli za
arhivsko gradi,"o ( upotreba otvorcnog plamena, ko llenje agresivnih kenriiskih srcdsta\a i
zapaljivih tvari. pretjerano \lazenie ). ako gradivo nije prethodno izmjelteno na mjcsto
sigurno od posljcdica prirnjene tih sredstava i postupaka.

ilanak 26.
Prostorijc u kojima se iuva arhivsko gradivo trcbaju biti opreliljene metalnim policama ili
ormarima kojisu primiereni za smjeSuj gradiva.
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Police trebaju biti odmaknute od zidova tako da sc omoguai cirkulacija zraka i dololino
medusobno raTmaknutc za neometan prolaz i rukovanje gradilom. Najdonja prcgrada na
polici treba bili odmaknuta najmanjc 15 cm od poda.

Arhivsko se gradiro ne smije drZati na podu. stolor,ima ili drugim mjestima koja nisu
namijenjena za njegovo odlaganje.

ilanak 27.
Prostorije u koiima se tuva arhivsko gradivo trebaju biti opremljene vatrodojavnim urealaiima
te uredaiima za suho gaienje porara.

ilanak 28.
Plislup u prostorije za pohranu arhilskoga gradi\a mo;e imali sanro osobljc zadu2cno za
zastilu i obradu gradiva i o\lasteie osobe.

Koriitenje gradiva

ilanak 29.
Gradiro koje je proilo postupak arhiviranja u cijelosti. moZe se koristiti po prethodno
dobivenoj suglasnosti.

Arhivsko i registratrimo gradivo moZe se koristiti u prostorijama pismohrane samo ijcdino uz
nazodnost osobc odgovolne ili zaduzene za rad pismohrane.

Gmdiro se koristi izdavanjem originala zapisa. dar,anjem preslika ili koliitenjcm
gdje je gradivo odloTeno.

dhnak 30.
Izdavanje arhivskoga i registratumoga gadiva za vanjske korisnike, koji temeljem zatona i
propisa imaju pravo uvida u informacije sadrZare u gaditu, obavlja se temeljem pismene
zamolbe trazitelja.

IV. ODA}IRANJE I IZLUdIVANJE GRADIVA

dhnak 31.
Odabiranje i izludivanje gradiva obavlja se kadaje cjeloL-upno gradivo sredeno i popisano.

Odabiranje arhivskoga i izludivanje registratumoga gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o
wednovanju te postupku odabirunja i izludivanja arhivskoga gradiva ( NN 90/02 ) kao i
Posebnog popisa koji je sastar,ni dio ovog Pravilnika, na kojeg odobrenje daje nadleZni
drZavni arhiv.

Rokovi duvanja navedeni u Posebnom popisu podinju te6i:

na mjestu
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kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjeg upisa;
kod vodenja postupka - od kaja godine u kojoj je postupak dor,r5en;

kod rje3enja, dozvola, odobrenja, potlrda - od kaja godine u kojoj su rje5enja, dozvole ili
odobrenja prestali ',riicditi ili su se prestall primjeniivatii
kod kniigovodstvenih i radunovodstvcnih isprava od istcka poslolne godinc na koiu sc

odnose kljigolodstvene i raauno\odstvene isprave;
kod poslovnih knjiga - od zaddeg diura poslor.ne godine na kojlr se odnose poslo\ne
knjigc. obraauni i poaetna bilanca:
kod personalnih dosjea - od godine otvaranja dosjea,
kod ostale dokumentacije - od kraja godine u kojoj je gadivo nastalo.

ilanak 32.
Postupak odabiranja i izludivanja pripren'ra i provodi strudno po\jerenst\o saslavljeno od
radnika onih ustrojstvenih cjelina iz kojih sc vrii izludilanjc gradiva.

Pripremljeno i popisano gradivo za izludivanje s prijedlogom i obrazloienjem dostallja se

odgovornoj osobi.

Odgovoma osoba pokreae poslupak izluai\.ania dosta\.ljanjem na odobrcnjc prijcdloga
popison gradira izdrojenog za izludir.anje nadleinom driavnonr arhivu.

ilanak 31-
Pri]edlog za izluiivanje sadrTi navodc o nadinu. vrcmcnu i mjcstu izludivanja i uniStenja
gradiva te obrazlo7enie s pravnom osnolom postupka.

Popis gradiva predloZenog za izludivanjc koji .jc sastavni dio Prijcdloga sadrli sljedeie
rubrikc:

redni broj i rcdni broj gradlva iz posebnog popisa gradira s rokovima duv:urja za koji je

odobrenje dao nadleZni arhir'.
rr.t.r nczir pradirc koi( (e.e i,,lui:\ari.
rrijeme nastaika gradira ili raspon godina.
rok iuvanja gradila i

kolidinu izraienu u du2nim metrima le tehniikim jedinicama (registratori. kniigc. arhi\'ske
mape. sveinjevi i sl).
razlog izludilada (islekao rok auvanja. statistiiki obradeno isl.)

\a Lraju popisa potrebno je navesti ukupno koliainu gradiva izraTcnu u duinim metrima i
tehnidkim jedinicama.

Prijedlog mora bili obrazlo;en. gradivo izdvoieno i popisano le pripremljeno za oicvid od
slrane o\,lastenih djelatnika nadleznog d.Zavnog arhiva.
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tlanak 3,1.

Nakon izvrSenog odevida u pripremijeno gradivo strutno polierenstvo i orlaiteni diclatnik
nadleTnog driavnog arhi\ a predlazu donoienie rieienia koiim se odobrava ili odbija
izluiivanjc gradlva.

O s\ojem radu strudno povicrcnstvo sastavlja zapisnik.

thnak 35.
Nadlcili dr2avni arhil donosi rjeienje kojim nroTc prcdloicno gradivo za izludivanje odobrili
u cijclosti ili djclomidno ili ga u cijelosti odbiti.

tlanak 36.
Po p miku rjeSenja o odobrenju izluiivanja lz prcthodnog dlanka. odgovoma osoba donosi
odluku o izludivanju kojo se ul\raluje naain. \'rijeme. mjesto i izvrSitelj uniitavanja dotidnog
gradiva.

Ukoliko gradivo sadrii osobnc podatkc ili porjerljive podatke. uniita\anie se obalezno
provodi na naiin da podaci ne budu dostupni osobama koie nemaju prar.o uvida u njih.

O postupku unislavania gradiva vodi se zapisnik..ledan primjerak zapisnika doslavlja se
nadleznon1 drzarnom arhi!u.

tlanak 37.
Popis gradira za izluaivanje cvidcntira se u umdZbeni zapisnik (klasilikacijska oznaka i
LLrlLdibeni broj) te datum rieienja nadlcinog driavnog arl'riva o odobrenj u izluiir anju.

V. POS'TIJPAK S PRIJENOSOM INFORMACIJA NA NEKONVENCIONAT,NE
MEDIJE

ilanak 38.
Sukladio pozitivnim propisima odrcdcnc katcgoriie dokumenata mogu se au\ali ina
nckonvencionalnin1 nositeljima podataka.

Prijcnos infonnacija s konvenoionalnih zapisa na nekonvencionalne obavija se postupkont
digitaliziranja ili mikrolllmiranjem.

Prijcnosom infbrmacija na nekonvencionahe medije ostvaruje se bolja kontrola. bria
dostupnost i sigurnost infbrmaciia 

alanak 39.
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Pohranom arhivskih zapisa trainc vrijcdnosti na nckonvencionalnc nositcljc podataka izvomi
oblik gradiva iuva se i nadalje u originalu trajno.

Ovakal oblik pohranc obavlja se iskljudivo iz sigumosnih razloga.

ilanak,l0.
Pri-jenos inlomracija na nekonvenci(nlalne medije obavlja se na naairl da se odreclene
katcgoriic dokumcnata iste \'6te snimaju na poiedinadnom nekonvencionalnom [ositelju
inlbrmacija ( mikrofilm. CI) ).

Pri.jcnos infonnacija digitaliziranjem ili mikrolilmiranjem moZe
t\.rtki koia ohavlia tc poslove.

Pro\jera se,"rSi na najmanie l0 uzoraka uz zapisniiko konstatiranje unrdcnih rczultata
identianosli.
\ I. PRED T.I T A,RIIIVSKOCA CR{DI\ A \.{DL[Z\OM ARHI\ L

tlanak,ll.
Arhivsko gradilo se duva u pisnohiani Sr!araleljailmatelja do predaje nadleznom drzavnom

'rhi\1r 
alanak 42.

Prcdaja javnoga arhirskog gradiva nadle2nom arhivu provodi se na nadin i u rokovima
propisaninr Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima ( Nl{ 105197, 6,i100. 65i09 i ,16i17 ) i
Prar,ilnikom o prcdaji arhivskog gradira arhivima ( NN 90,101 ).

ilanak {f.
Stvararelii i imatclii iavnoga arhivskog gradiva obvezni su arhivsko gradivo, nakon
provedenoga odabiranja i izluiivanja predati nadleTnom arhivu u izvon'riku. sredeno. tehniaki
opremljcno. oznadeno. popisano i cjelovito za odrealeno vremensko razdoblje.

lzvornikje svaki prvot]1i zapis bez obzira na podlogu i lrstu zapisa. a koji ima oznakc prar.nc
\aljanosli. lmatelji/stvamtelji pri preclaji arhivskoga gradiva nadleinom arhiru nc mogu
izrornike nadomjcstiti prcslicima.

Srcalenim se snralra ono arhivsko gradivo u kojcrr sc polcdinadni Taplsi ili osno\ne jedinice
udruiilanja zapisa nastale u procesu poslovanja nalize u sklopu zrhivskoga gradiva na micstu
odreclenom naiinom upravljanja spisa te njihova odlaganja.

Popisanim sc smatra ono arhivsko gradivo za koje je javnopravna osoba. nakon odabiran]a
gradiva izradila popis koji sadr2ava:
l. Naziv stvaratelia gradiva
i. \ rijcnr na.tanla gralirr,,huhrrccro! foni.om
3. Ukupna koliiiru gradiva
zl. lnr. i nrczimu.'',,h. \oia 'c iu rcdila popi.
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5. Datum popisa.

Za svaku.jcdinicu popisa navodi se barenr:
l. Rcdni broj
2- Naziv. oclnosno sadriaj
3- Vrijemc nastanka
.1. Koliiina.

Cieloyitim sc smatra ukLrpno arhivsko gradi\o nastalo radom stvaratelia u \:rcmcnskom
razdoblju za koje se predajc arhivu ( uredske knjige i dnige elidencije o gradivu. zapisi koii
sadriaraiu osobne podatkc kao i zapisi oznaieni kao tajni. bez obzira na \rs[L i slupcr]l
tajnosti te riskano ili na drugi nadin umnozeno arhi\sko gradivo. nastalo za potrebe
obarjeliiranja. kao ito su inteme publikacije iiasopisi. tiskani plarrovi iposlovne rijesti.
tiskani zapisnici sjcdnica i druge tiskorine: plakati. letci. prospckti. uputc, progrcmi. puzirr
ird ).

Tehniiki oprcmljcnin slnatra se ono arhivsko gradivo kod kojcga su: osnovne jedi ce
udruzivanja spisa ulo2enc u papimate or itke ( ,koSuljice( ). mape i drugu zastitnu ollrcnru. tc
u tchnidkc jcdinice ( arhivske kutije ili drugu odgovarajuiu oprcmu ): fiimskc i mikroiilmske
r,rpcc oprcmljcne odgovarajuaim kalemima ikutijama; ostali mcdiji snieSteni u odgo!araiutu
zaititnu alnbalaiu.
Arhivsko sradivo nc smije biti spojeno metalnim spojnicima ili drugim nrctalnim prednelirna
te ne smije biti uloicno u plastidne omote.

Oznaicnim gmdi\om smatra sc olto arlivsko gradivo aije lehniike jedinice imaju n.rrpiic
koji sadrZaraju:

naziv j avnopravne osobe. a po potrcbi i naziv organizacij ske j edinice tijim je djelovanjem
nastalo arhivsko gradivo.
redni broi tehniakcjcdinice u popisu

- oznake jedinica gradi!rsadr;ai. tc

- vrcmcnski raspoll gradiva u tehniakoj icdinici.

tlanak ,14.

O predaji arhivskoga gradiva arhi,, u sasla\ lja se primopredajni zapisnik koji sc dostallja
nadlcinorn arhi!u.
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tlanak {5.
Sastavni dio ovog Pralilnika je Poseban popis s rokor.ima tu\.irnia gradiva nastalog radonr
stvaratclia.

Roko\i navedeni u Popisu su minimalni i osnola su za provodenje postupka odabiranja i
izludivanja.

Popis saclrZi i kategorije gradiva koje se iuvaju na nrikrolllmu ili Cl) u. pa rokovi duvanja
r riicJe i za trl,, :rrhir iranu Jokurnentaiiju.

ilanak 16.
Pravilrrik slupa na snaru osnrog dana po objavi na oglasnoj ploai Skole. a Posebni popir moz.-
sc primicniivati nakon dobivene suglasnosti od Dr2a\.nog arhi!a u Rijcci.

dlanak {7.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaju !r'ijediti odredbe Pravilnika o zaititi arhir.skog
i registratumog gradiva. KLASA: 036-01,r2014-01/01. I-RBROJ: 2170-56-03-1.1-5 od 10.

ozujka 201'1. godine.

PredsJednrca Skolskog odbom.T
ls,l*-u{a \5 q'a

Tamara Soii, prof.

aj Pravilnik oglalen na u,eb straniciPotvrduje se daje dan ^ 4 5. tk
i og. plodi Tehnidke 5ko1e, Rijeka

KI.ASA: 003-05/2018-01/01
I.TRBROJ: 2170 56 01-18-8

LJ Riieci. 15. stLLdenoga 2018.
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