Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne novine br. 105/97), članaka 17. i 18. Pravilnika o zaštiti i čuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (Narodne novine br.  63/04.) Školski odbor Osnovne škole Mladost, Lekenik (u daljem tekstu: Škole) nakon zatražene suglasnosti nadležnog Državnog arhiva Sisak na svojoj sjednici od 12. veljače 2008.g. donio je:

P  R  A  V  I  L  N  I  K

O ČUVANJU,  KORIŠTENJU,  ODABIRANJU

                        I  IZLUČIVANJU  ARHIVSKOG  I

                         REGISTRATURNOG  GRADIVA

I.  OPĆE ODREDBE

Članak 1.


Ovim se Pravilnikom uređuje čuvanje, korištenje, odabiranje i izlučivanje arhivskog i registraturnog gradiva  Škole , kao i predaja gradiva nadležnom arhivu.


Popis gradiva s rokovima čuvanja kategorije registraturnog gradiva sastavni je  dio ovoga Pravilnika.

Članak 2.


Arhivsko i registraturno gradivo koje je nastalo iz poslovanja Škole, kao i njenih prednika zaštićeno je Zakonom, bez obzira na to da li je ili nije evidentirano.


Nadzor nad zaštitom cjelokupnog arhivskog registraturnog gradiva obavlja državni arhiv u Sisku.

Članak 3.


Definicije pojmova za potrebe ovog Pravilnika su: 

Arhivskim gradivom škole smatraju se zapisi ili dokumenti nastali djelovanjem škole ili njenog prednika odnosno sav izvorni i reproducirani materijal (pisani, tiskani, crtani, snimljeni i dr.), bez obzira na oblik i nosač na kojem je nastao (knjiga, pisani materijal, film, video zapis, kompjuterski zapis i dr.), a koji je od značaja za povijest ili za istraživanje, za kulturu ili za druge društvene potrebe.


Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem registraturnoga gradiva. 


Registraturno gradivo čine materijali primljeni ili nastali u radu Škole ili njenih prednika (pisani spisi, fotografski i fonografski snimci, knjige i dr.).

Registraturnim gradivom smatra se i arhivsko gradivo u nastajanju te se glede njegove zaštite primjenjuju iste odredbe Zakona i drugih propisa kao i na arhivsko gradivo.


Tehničkom dokumentacijom u smislu ovoga pravilnika smatraju se projekti, elaborati i drugi materijali u kojima se nalaze tehnička rješenja, isprave, uvjeti i drugi podaci sukladno propisima koji to područje reguliraju i koji  imaju značaj tehničke dokumentacije.


Poslovnu dokumentaciju Škole čine: akti, poslovne knjige, evidencije, analize, obračuni, računi, izvještaji, knjigovodstvene kartice, ugovori, rješenja, sudski predmeti, dosjei, dnevnici, zapisnici i odluke stručnih tijela i organa, razna korespondencija i drugi dokumenti, koji nastanu tijekom poslovanja Škole.

Članak 4.


Kako bi se arhivsko i registraturno gradivo sačuvalo ono se mora prikupljati, sređivati i evidentirati te održavati i osiguravati od gubljenja, uništenja i oštećenja.

II.  PRIKUPLJANJE, OBRADA, ČUVANJE I KORIŠTENJE GRADIVA

Članak 5.


Arhivsko i registraturno gradivo prikuplja  se, evidentira, izlučuje i održava u arhivi Škole.


Gradivo se čuva u fasciklima, registratorima ili odgovarajućim kutijama ili sl. i pohranjuje u odgovarajući prostor na police ili ormare.


 Gradivo se može čuvati i na optičko-magnetskim medijima ili na CD-u.


 Elektronički dokumenti i drugi elektronički zapisi arhiviraju se i čuvaju  u najmanje dva primjerka.

Članak 6.


Na  tehničkim arhivskim jedinicama koje se pohranjuju na čuvanje ispisuje se:

- naziv Škole

- godina nastanka gradiva

- vrsta gradiva razvrstanog po klasama

      - broj predmeta unutar klase u pojedinom registratoru (raspon brojeva   

od – do )

- rok čuvanja i

- broj pod kojim je gradivo upisano u arhivsku knjigu.

Članak  7.

U poslovnim prostorijama završeni predmeti mogu se čuvati do dvije godine od dana zavođenja odnosno nastajanja, a nakon toga roka se predaju u arhiv iz članka 9. stavka 1. ovoga Pravilnika.

Članak 8.


U sklopu prostora koji je određen kao arhiv vodi se arhivska knjiga u kojoj se nalazi cjelokupni pregled gradiva koji se nalazi u arhivu.

Članak 9.


U arhivsku knjigu upisuju se podaci:


- redni broj


- datum zaprimanja (upisa)


- subjekt koji je dokument donio


- naziv dokumenta


- broj primjeraka koji su zaprimljeni


- klasa i urudžbeni broj dokumenata


- kod koga se čuvaju nastali (zaprimljeni) dokumenti


- rok čuvanja (do kada se čuva)

Članak 10.


Prijepis arhivske knjige ili Popisa gradiva dostavlja se Državnom arhivu  redovito jednom godišnje.

Članak 11.


Predmeti iz arhiva mogu se izdati na privremeno korištenje pojedinim radnicima Škole na revers za uporabu unutar Škole.


Korištenje arhivskog gradiva, odobrava ravnatelj.

III.  POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUČIVANJA ARHIVSKOG GRADIVA

Članak 12.


Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjeg provedenog postupka,obavlja se odabiranje arhivskoga i izlučivanje onog dijela registraturnoga gradiva kojem je prema utvrđenim propisima prošao rok čuvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio prostor za prirast novog gradiva.


Odabiranje arhivskoga i izlučivanje registraturnog gradiva obavlja se samo ukoliko je gradivo sređeno i popisano.


Odabiranje arhivskoga i izlučivanje registraturnog gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i  izlučivanja gradiva (NN broj: 90/02), kao i posebnoga propisa iz člana 1. ovoga Pravilnika, na kojega suglasnost daje Državni arhiv u Sisku.

Članak 13.


Postupak izlučivanja gradiva pokreće se na temelju posebnog popisa gradiva


Popis gradiva za izlučivanje treba sadržavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, redni broj iz Posebnog popisa gradiva / razredbenu ( klasifikacijsku ) oznaku, jasan i točan naziv vrste gradiva koje će se izlučivati, starost gradiva ( vrijeme nastanka ) i količinu izraženu brojem tehničkih jedinica ( svežnjevi, registratori, knjige i sl.). Na kraju popisa potrebno je navesti sveukupnu količinu gradiva predloženog za izlučivanje u tehničkim jedinicama i u dužnim metrima (d/m). Također, potrebno je navesti i krajnji raspon godina cjelokupnoga gradiva predloženog za izlučivanje.


Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaže zašto se predlaže za izlučivanje i uništenje ( npr. istekao rok čuvanja sukladno popisu iz čl. 1, nepotrebno za daljnje poslovanje, statistički obrađeno i sl.)


Prema potrebi, u pripremi izlučivanja može sudjelovati i stručno povjerenstvo Škole, čije članove imenuje ravnatelj kao i stručni djelatnik Državnog arhiva u Sisku.

Članak 14.


Popis gradiva predloženog za izlučivanje, te potpisan od ravnatelja Škole, dostavlja se Državnom arhivu u Sisku.


Državni arhiv u Sisku izdaje rješenje kojim  može predloženo gradivo za izlučivanje u cijelosti odobriti ili djelomično ili u cijelosti odbiti.

Članak 15.


Po primitku rješenja o odobrenju izlučivanja iz prethodnog članka, ravnatelj Škole donosi odluku o izlučivanju kojom se utvrđuje način uništavanja dotičnog gradiva.


O postupku uništavanja izlučenoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan primjerak dostavlja Državnom arhivu u Sisku.

Članak 16.


U slučaju da se u gradivu koje je predviđeno za izlučivanje odnosno za predaju nalazi gradivo koje sadrži podatke koji mogu ugroziti javni interes ustanove ili privatni interes pojedinca, ravnatelj Škole će u suradnji sa povjerenstvom utvrditi odgovarajući način uništavanja tog gradiva.

Članak 17.


Izlučivanje registraturnoga gradiva bilježi se u Arhivskoj knjizi s naznakom broja i datuma rješenja Državnog arhiva u Sisku o odobrenju izlučivanja.

IV. PREDAJA GRADIVA NADLEŽNOM ARHIVU

Članak 18.


Arhivsko gradivo Škole predaje se Državnom arhivu u Sisku temeljem Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (N.N. broj: 105/97.) i Pravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima (N.N. broj: 90/02.).


Javno arhivsko gardivo predaje se Državnom arhivu u Sisku u roku koji u pravilu ne može biti dulji od 30 godina od njegova nastanka. Gradivo se može predati i prije isteka toga roka, ako se o tome sporazume imatelj i Državni arhiv u Sisku ili ako je to nužno radi zaštite gradiva.


Arhivsko gradivo Škole predaje se tek nakon provedenoga odabiranja i izlučivanja u izvorniku, sređeno i tehnički opremljeno, označeno, popisano i cjelovito za određeno vremensko razdoblje.

V.  POSLOVI I ZADACI VOĐENJA ARHIVA

Članak  19.


Poslovi vođenja arhiva u Školi smatraju se administrativnim poslovima i obavljaju se pod nadzorom ravnatelja Škole.

VI. PROSTOR PISMOHRANE

Članak 20.


Materijalna ( fizičko-tehnička ) zaštita arhivskoga iregistraturnoga gradiva obuhvaća fizičko-tehničku zaštitu od oštećenja, uništenja ili nestanka.


Materijalna zaštita osigurava se:

- obveznim zaključavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i 

  isključivanjem  strujnoga toka kada se ne radi

- redovito čišćenje i oprašivanje odloženoga gradiva, te prozračivanje    

  prostorije

- održavanje odgovarajuće temperature ( 16 – 20 ° C ) i vlažnost (45 – 44 % )

- redovitim otklanjanjem nedostatska koji bi mogli dovesti do oštećenja           

   gradiva.

Članak 21.


Odgovarajućim prostorom za pohranu arhivskoga i registraturnoga gradiva Škole, smatraju se prostorije koje su suhe, prozračne, osigurane od požara i krađe, udaljene od mjesta otvorenog plamena i od prostorija u kojima se čuvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i električnih instalacija te razvodnih vodova i uređaja centralnog grijanja bez odgovarajuće zaštite, uključujući i zaštitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih voda.


Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.


U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pušenje.

Članak 22.


Pristup pismohrani dozvoljen je samo uz suglasnost ravnatelja Škole.

VII.  PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 23.


Odgovorne osobe za gradivo nastalo tijekom poslovanja Škole i vrijeme 

njenih prednika obvezni su postupati sukladno zakonskim odredbama o 

arhivskom gradivu i arhivima i ovom Pravilniku.

Članak 24.


Rokovi čuvanja dokumenata iz Liste počinju teći:


-za uredske knjige i evidencije- od kraja godine zadnjega upisa


-za odobrenja, dozvole, potvrde i slično – od kraja godine u kojoj su ti akti prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati


-za knjigovodstveno-računovodstvene dokumente i prepisku – od dana prihvaćanja završnog računa za godinu na koju se dokumenti odnose


-za personalne dosjee – od godine nastanka


-za ostalo gradivo – od kraja godine u kojoj je to gradivo nastalo.

Članak 25.


Sva pitanja koja nisu utvrđena u ovom Pravilniku rješavaju se sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilnikom o odabiranju i izlučivanju registraturnog gradiva, kao i odredbama drugih zakona kojima se propisuju određena pitanja o arhivskom i registraturnom gradivu.

Članak 26.

Ovaj Pravilnik se obvezno dostavlja nadležnom Državnom arhivu na suglasnost i ne može se primjenjivati prije nego što se ta suglasnost pribavi. 

Ukoliko nadležni Državni arhiv ne izda ili ne uskrati suglasnost u roku od trideset (30) dana od dana zaprimanja zahtjeva, smatra se da je suglasnost dana.

Članak 27.

Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploči.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na način i po postupku koji je određen za njegovo donošenje.

Predsjednica  Školskog  odbora:

         Višnja Rožić

                                                                    ___________________

Suglasnost na Pravilnik je od nadležnog Državnog arhiva zatražena dana 14.02.2008.g. te je dobivena dana 20.02.2008.g./nije uskraćena u roku od 30 dana od dana zatražene suglasnosti.

Pravilnik  je objavljen na oglasnoj ploči dana  21.02.2008. godine.









Ravnatelj škole:
                                                                                                Jozo Šimunović
                                                                                          ___________________
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