Temeljem Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/2018) i ¢lanka 65. 1 42. Statuta
Djeéjeg vrti¢a ,,Pahuljica”, Upravno vije¢e Djecjeg vrti¢a ,,Pahuljica” na sjednici odrZanoj
dana 9. prosinca 2021. godine donosi

PRAVILNIK
o zastiti i obradi arhivskog gradiva

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o zastiti i obradi arhivskog gradiva (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje
se prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti ¢uvanja, obrada, odabiranje i izlu€ivanje, zastita i
koristenje arhivskog i dokumentiranog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u
poslovanju Dje¢jeg vrti¢a "Pahuljica", Rab, Palit 135/A (u daljnjem tekstu: Vrtic).

Sastavni dio Pravilnika ¢ini Poseban popis arhivskog i dokumentiranog gradiva Vrti¢a s
rokovima ¢uvanja, te isti predstavlja njegov Prilog 1.
Clanak 2.

Arhivsko i registraturno gradivo koje je nastalo iz poslovanja Vrti¢a, kao i njegovih prednika
zaSti¢eno je zakonom, bez obzira je li isto evidentirano ili nije.

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

Clanak 3.
Arhivskim gradivom smatraju se sve informacije (pisane, crtane, tiskane, snimljene i na drugi
nacin zabiljeZene) koje su od znaaja odnosno imaju trajnu vrijednost za kulturu, povijest,
znanost ili druge djelatnosti odnosno za zadtitu i ostvarivanje prava i interesa osoba i
zajednica, a koje su nastale, zaprimljene ili prikupljene u radu Vrti¢a i njegovih prednika,

pruzajuci uvid u aktivnosti i ¢injenice povezane s djelatnosti Vrtica.

Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz dokumentiranog gradiva te se trajno ¢uva.

Clanak 4.

Dokumentirano gradivo jest cjelina svih informacija nastalih ili primljenih radnom Vrtic¢a, bez
obzira na vrstu medija u kojem su zapisane.



Dokumentirano gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju, te se u svrhu njegove
zastite primjenjuju iste odredbe Zakona i drugih propisa kao i na arhivsko gradivo.

Clanak 5.

Kao imatelj arhivskog i registraturnog gradiva koje nastaje u radu Vrti¢a i njegovih prednika
u smislu Zakona o arhivskom gradivu i arhivima utvrduje se Dje&ji vrti¢ "Pahuljica", Rab,
Palit 135/A.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo ustanove odgovoran je ravnatelj odnosno
djelatnik na kojeg su prenesene ove ovlasti.

II. OBVEZE STVARATELJA 1 IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG 1
DOKUMENTIRANOG GRADIVA

Clanak 6.

Vrtié kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i dokumentiranog gradiva duZan je:

— savjesno ga Cuvati u sredenom stanju i osiguravati od ostecenja do predaje nadleZnom
Arhivu,

— dostavljati na zahtjev nadleZnog Arhiva popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s
njim,

— pribavljati mi3ljenje nadleznog Arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na
gradivo,

— redovito odabirati arhivsko gradivo iz dokumentiranog gradiva,

— redovito periodi¢ki izlugivati gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja,

— omogudéiti ovlastenim djelatnicima nadleZznog Arhiva obavljanje struénog nadzora nad
¢uvanjem gradiva

Vrti¢ je takoder duZan izvijestiti nadleZzni Arhiv o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva
radi davanja mi$ljenja o postupanju s gradivom.

I11. PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE

Clanak 7.

Cuvanje i koristenje arhivskog i dokumentiranog gradiva organizira se u pismohrani Vrti¢a.
Odgovorna osoba za poslove zastite i obrade arhivskog i registraturnog gradiva Vrti¢a je
tajnik. Voditelj raunovodstva ili administrativno-raéunovodstveni radnik je zaduZena osoba
za arhivsko i registraturno gradivo iz podruc¢ja raunovodstva.



Ustrojstvena jedinica koja ¢uva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duZna je to
gradivo evidentirati, te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje
posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz &lanka 14. ovoga Pravilnika i provodenja
postupka odabiranja i izlu¢ivanja.

Knjiga pismohrane evidencije gradiva je pomo¢na evidencija, koju je duzna voditi pisarnica
radi opéeg pregleda cjelokupne grade koja ulazi u pismohranu.

Clanak 8.

RijeSeni predmeti i dovreni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote,
fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s
preklopom ) i sli¢ne tehni¢ke jedinice. U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ono
se ¢uva najvide dvije godine od zavrSetka predmeta. Nakon toga roka gradivo se obavezno
predaje u pismohranu, u sredenom stanju, tehni¢ki opremljeno, te popisano.

Rukovoditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i registraturno gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podrudju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na
daljnje ¢uvanje.

Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrZaja podataka,
pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe. Svaki zaposlenik
koji je zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je tijekom godine odlagati po
utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga svrstavati u odgovarajuce arhivske
jedinice.

Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljedeéi podaci: naziv institucije, ustrojstvena jedinica,
godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici,
rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 9.

Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnicki
oblikovanim i oznalenim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica gradiva obuhvacenog
primopredajnim zapisnikom.

Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna
osoba za rad pismohrane.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan ¢uva ustrojstvena jedinica
koja predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani.

Odgovorna osoba za rad pismohrane duZna je pregledati sve preuzeto gradivo i provjeriti
to¢nost upisanih podataka.



Clanak 10.

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

Arhivsko i registraturno gradivo sreduje se i Guva posebno prema stupnju povjerljivosti
(obiéno, povjerljivo i strogo povjerljivo).

Osobito vrijedno gradivo i gradivo sa oznakom "strogo povjerljivo" ¢uva se odvojeno i do
njega ima pristup samo ovlastena osoba.

Clanak 11.

Dokumenti nastali u elektronskom obliku pohranjuju se takoder u pismohrani Vrti¢a u
najmanje dvije kopije, od kojih jedna omogucuje pristup pretraZivanju i prikaz podataka koji
se pohranjuju, a druga je izvan tog sustava.

Clanak 12.

Cjelovitost, ¢itljivost i ispravnost arhivskih kopija elektroni¢kih zapisa redovito se provjerava
najmanje jedanput godi3nje. Presnimavanje na novi medij vr$i se najmanje svake pete godine,
a obvezno ako su prilikom provjere uogene pogreske ili ako je primjerak arhivske kopije
neditljiv, oStecen ili izgubljen.

Prije pohrane gradiva u elektronskom obliku, u pisanom se obliku opisuje format i struktura
zapisa na nalin koji ¢e osigurati njihovo Cuvanje i zastitu od neovlaStenog pristupa ili
mijenjanja podataka. Po potrebi, tijekom pohrane gradiva u elektronskom obliku, obaviti e se
migracija podataka.

Clanak 13.

Vrti¢ je duZan osigurati primjeren prostor i opremu za smjeStaj i zastitu arhivskoga i
dokumentarnog gradiva.

Materijalna zastita arhivskoga i registraturnog gradiva obuhvaca fizi¢ko-tehni¢ku zastitu od
oStecenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:

— opremanjem metalnim policama ili ormarima,

— obaveznim zakljutavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i
isklju¢ivanjem strujnoga toka kada se u spremistu ne radi,

— redovitim ¢i$éenjem i opraSivanjem spremista i odloZenoga gradiva, te prozra¢ivanjem
prostorija,

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

— redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do ostecenja gradiva



Prostor pismohrane mora biti opremljen metalnim policama ili ormarima te aparatima za suho
gasenje pozara.

Clanak 14.
Cuvanje i koristenje arhivskog i dokumentiranog gradiva organizira se u pismohrani Vrtica.
U okviru uredovanja pismohrane vodi se:

a) Knjiga pismohrane, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i dokumentiranog gradiva u
pismohranu

b) Zbirna evidencija o gradivu organizirana kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar
sadrzajnih cjelina, kao op¢i inventarni pregled cjelokupnog arhivskog i dokumentiranog
gradiva po bilo kojoj osnovi u posjedu Vrti¢a. Zbirna evidencija sadrzava sljede¢e podatke:
redni broj, oznaka, naziv, sadrZaj, vrijeme nastanaka, koli¢ina, rok ¢uvanja, napomena.

Podaci iz Zbirne evidencije dostavljaju se, sukladno zakonskim i ostalim propisima,
nadleZnom arhivu, unosom u nacionalni arhivski evidencijski sustav ARHINET.

Clanak 14.a

Organizacijske jedinice koje ¢uvaju ili obraduju neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duZni
su to gradivo evidentirati te pismohrani dostaviti podatke o jedinicama gradiva koje
posjeduju, radi upisa u Zbirnu evidenciju i provodenje postupka odabiranja i izlu¢ivanja.

IV. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 15.

Podaci iz Zbirne evidencije gradiva iz prethodnog ¢lanka dostavljaju se redovito jednom
godidnje u el. obliku prema uputama nadleznog Arhiva. Vrti¢ predaje gradivo nadleznom

Arhivu na nadin i u postupku propisanom Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (NN
61/18, 98/19).

Vrti¢ ée predati arhivsko gradivo Arhivu najkasnije u roku 30 godina od dana nastanka
gradiva, odnosno ranije kada se o tome sporazume Arhiv i Vrti¢ ili kada je to prijeko potrebno
radi o&uvanja arhivskog gradiva. Vrti¢ ¢e Arhivu predati gradivo nakon provedenog postupka
odabiranja i izlu¢ivanja, u izvorniku, pripremljeni i tehnicki uredeno, oznaceno, popisano i u
zaokruZenim cjelinama za odredeno razdoblje nastanka gradiva. O predaji gradiva sastavlja se

zapisnik ¢iji je sastavni dio popis predanog gradiva.



V. KORISTENJE

Clanak 16.
Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane.

Arhivsko i registraturno gradivo mozZe se koristiti u prostorijama pismohrane samo i jedino uz
nazo¢nost odgovorne osobe za rad pismohrane.

Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traZeno gradivo, izdavanjem preslika ili
izdavanjem originala.

Originalno arhivsko i registraturno gradivo moze se izdati na privremeno koristenje jedino
putem odgovarajuce potvrde ( reversa ) i obaveznog upisa u Knjigu posudbe, dok je za uvid i
izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.

Clanak 17.

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 potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje
je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani, a tre¢i primjerak dobiva zaposlenik, odnosno korisnik gradiva.
Poslije koristenja gradivo se obavezno vra¢a na mjesto odakle je i uzeto, a revers se ponistava.

Clanak 18.

Izdavanje arhivskoga i registraturnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem zakona i
propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se temeljem pismene
zamolbe trazitelja uz suglasnost ravnatelja Vrtica.

Koristenje gradiva moZe se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuje ¢l. 15. Zakona o pravu na
pristup informacijama (NN 25/13 i 85/15) i Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i
Vijeca o zastiti pojedinca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih
podataka te o stavljanju van snage Direktive 95/46/EZ.

Clanak 19.
Krajem svake godine, odnosno prije godi$njega ulaganja novog gradiva u pismohranu, vrsi se
provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraéeno u pismohranu. Nadzor obavlja

odgovorna osoba za rad pismohrane.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraceno, odgovorna osoba za rad pismohrane traZi
povrat gradiva.



Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice,
ukoliko mu zaduZeno gradivo treba i u slijedecoj godini.

VI. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA

Clanak 20.

Izlugivanje i odabiranje registraturnog gradiva obavlja se na temelju Posebnog popisa koji je
sastavni dio ovoga pravilnika, a gradivo mora prethodno biti sredeno, tehni¢ki opremljeno,
oznacéeno i popisano.

Postupak izlugivanja provodi se najkasnije 5 (pet) godina od posljednjeg provedenog
postupka.

Clanak 21.
Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz ¢lanka 1. stavak 2. ovog Pravilnika po€inju te¢i:

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

— kod vodenja postupka i akcija - od kraja godine u kojoj je postupak odnosno akcija
dovrsena,

— kod rjesenja, dozvole, odobrenja, potvrda s ograni¢enim trajanjem - od kraja godine u
kojoj su rjesenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,

— kod radunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije - od zadnjeg dana proracunske
godine na koju se ta dokumentacija i odnosi,

— kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,

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

Clanak 22.

Postupak za izluéivanje gradiva pokrece ravnatelj Vrtic¢a, na prijedlog zaduZene i odgovorne
osobe za pismohranu, te imenuje Komisiju za izlu¢ivanje gradiva.

Komisija od tri (3) ¢lana sastavlja prijedlog popisa gradiva za izlu€ivanje.

Clanak 23.

Popis gradiva koje se predlaZe za izluCivanje treba sadrZavati naziv stvaratelja, jasan i to¢an
naziv vrste gradiva koje Ce se izludivati, starost gradiva (vrijeme nastanka) i koli¢inu izraZzenu
brojem sveZnjeva, registratora, knjiga i sli¢no, te oznaku iz Posebnog popisa arhivskog i
registraturnog gradiva s rokovima ¢uvanja.

Na kraju popisa potrebno je navesti ukupnu koli¢inu gradiva izrazenu u duznim metrima i
tehni¢kim jedinicama.



Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaZe zasto se predlaZe za izlu¢ivanje i uniStenje.

Clanak 24.
Prema potrebi i na zahtjev Komisije u pripremi izlu¢ivanja moze sudjelovati i stru¢ni djelatnik
nadleZnog arhiva.

Clanak 25.

Popis gradiva predloZenog za izlu¢ivanje, potpisan od odgovorne osobe, te svih ¢lanova
Komisije za izlu¢ivanje gradiva dostavlja se Drzavnom arhivu u Rijeci.

Drzavni arhiv u Rijeci izdaje Vrtiéu rjeSenje kojim moZe predloZeno gradivo za izluCivanje u
cijelosti odobriti, ili djelomi¢no ili u cijelosti odbiti.
Clanak 26.

Po primitku rje$enja iz prethodnog ¢lanka ravnatelj Vrti¢a donosi odluku o izlu¢ivanju kojom
se utvrduje nac¢in uni$tavanja doti¢noga gradiva.

O postupku uni$tavanja izludenoga gradiva sastavlja se zapisnik, a jedan primjerak dostavlja
se nadleznom Arhivu.

Clanak 27.

Ako izlueno gradivo sadrZi podatke &ijim bi objavljivanjem mogao biti povrijeden javni
interes ili interes pojedinca, ravnatelj Vrtia ¢e u suradnji s Komisijom koja je obavila
izlu¢ivanje utvrditi prikladan nadin unistenja ovog gradiva.

Komisija iz prethodnog stavka ¢e u punom sastavu prisustvovati odabranom nacinu unistenja
ovog gradiva, o éemu ¢e sastaviti i poseban zapisnik kojega potpisuju svi ¢lanovi Komisije.

Izlugivanje registraturnog gradiva biljeZi se u Zbirnoj evidenciji gradiva - u rubrici napomene

- s naznakom broja i datuma rjeSenja nadleZznog Arhiva o odobrenju izlu¢ivanja, osim u
zbirnoj evidenciji izlu¢ivanje se biljeZi i u knjizi pismohrane.

VII. POSLOVI I RADNI ZADACI VODENJA PISMOHRANE

Clanak 28.

Poslovi i radni zadaci vodenja pismohrane su u skupini pravnih, administrativnih i
ratunovodstveno-financijskih poslova pod neposrednom kontrolom ravnatelja.



Clanak 29.
Radnik rasporeden na poslove i radne zadatke vodenja pismohrane ima sljedece duznosti:

- sredivanje i popisivanje arhivskog i dokumentarnog gradiva,
- osiguranje materijalno-fizi¢ke zastite gradiva,

- vodenje Zbirne evidencije gradiva,

- priprema predaje arhivskoga gradiva nadleZnom Arhivu,

- izdavanje gradiva na koristenje, te vodenje evidencije o tome

Radnik u pismohrani je osoba koja obavlja poslove na zadtiti i obradi arhivskog i
registraturnog gradiva u Djegjem vrti¢u te ima najmanje srednju struénu spremu i najmanje
Sest mjeseci radnog iskustva na obavljanju poslova na zastiti i obradi gradiva.

Djelatnik u pismohrani mora imati poloZen stru¢ni ispit za djelatnika u pismohrani, sukladno
Pravilniku o struénim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i

na¢inu njihova stjecanja (Narodne novine broj: 104/2019).

Ukoliko osoba zaduZena za rad pismohrane nema poloZen stru¢ni ispit, duzna ga je poloziti u
roku od 1 godine od dana stupanja na ovaj posao.

VIII. UREDSKO POSLOVANJE

Clanak 30.

Uredsko poslovanje Vrti¢a vodi se sukladno odredbama Uredbe o uredskom poslovanju (NN
66/19), Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama stvaralaca i primalaca akata (NN
7/09) i Plana klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata.

Uredsko poslovanje temelji se na nagelu zatvorenog dokumentacijskog ciklusa koji obuhvaca
primanje akata, upisivanje akata u osnovnu evidenciju, dostavu akata u rad, razvodenje i
odlaganje akata.

Clanak 31.

Plan klasifikacijskih oznaka za svaku godinu donosi ravnatelj vrti¢a

Clanak 32.

Zaposlenici vrtiéa duzni su dovriene predmete vratiti pisarnici radi razvodenja u
odgovaraju¢im rubrikama urudzbenog zapisnika i upisnika. DovrSeni predmeti razvode se u

odgovarajuéim rubrikama urudZbenog zapisnika i dostavljaju po klasifikacijskim oznakama
pismohrani.






