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Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne novine broj
61/18, 98/19) €lanaka 5. i 47. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva (Narodne novine broj 105/20), ¢lanka 29. Statuta ‘
Osnovne $kole brace Radi¢, Skolski odbor Osnovne §kole brace Radi¢, Ulica
Senoine Branke 22 (u daljem tekstu: Skolska ustanova) na 14. sjednici,
odrzanoj 15. prosinca 2022. godine donio je:

PRAVILA O UPRAVLJANJU
DOKUMENTARNIM | ARHIVSKIM GRADIVOM

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilima ureduju uvjeti i nacin stvaranja, Cuvanja i zastite, obrade,
vrednovanja, odabiranja, pretvorbe u digitalni oblik, koristenja i izlugivanja
dokumentarnog i arhivskog gradiva, predaja arhivskog gradiva nadleznom
drzavnom arhivu te struéna osposobljenost za obavljanje poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom.
Popis dokumentarnog i arhivskog gradiva s rokovima Cuvanja sastavni je dio
ovih Pravila.

Clanak 2.
Izrazi u ovim Pravilima glede rodne pripadnosti neutralni su i odnose se na
osobe oba spola.

Clanak 3.
Pojmovi u ovim Pravilima u skladu sa Zakonom 0 arhivskom gradivu i
arhivima i Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
imaju sliedece znaéenije:
Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju,
koje su nastale, zaprimliene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti Skolske
ustanove te mogu pruziti uvid u aktivnosti i Cinjenice povezane s njihovom
djelatnoséu
Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku
zapisa i pohranjeno na strojno &itljivom nosadu informacija, nastalo kao
izvomo digitalno gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik
Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno ¢uvanje je gradivo
Ciji je sadrzaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno Citljiivom
nosacu zapisa pri demu takav digitalni oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava
ucinkovitu trajnu pohranu i sukladnost tehnologkom razvoju u skladu sa
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima
Arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu
vrijednost za kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zastity i
ostvarivanje prava i interesa osoba | zajednica, zbog Cega se trajno uva
Popis dokumentarnog gradiva s rokovima C¢uvanja je hijerarhijski ureden
popis vrsta gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrudja djelatnosti i
poslovnih aktivnosti stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani




rokovi éuvanja, nacin odredivanja pocetka tijeka roka i uputa o postupanju
nakon isteka roka

Vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi Cuvanja dokumentarnoga
gradiva te odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga
gradiva

Izluéivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice gradiva
¢iji je utvrdeni rok Cuvanja istekao

Informacijski sustav je skup mjera, postupaka, pravila, tehnologije i osoblja
koje omogudcavaju stvaranje, prinvac¢anje, upravljanje i trajno oCuvanje
pristupa gradivu

Metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski
objekt i olak$avaju pretrazivanje, koristenje i upravljanje gradivom
Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili
sustava u drugi, uz ocuvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i
iskoristivosti.

Tehniéka jedinica gradiva je jedinica fizitke organizacije gradiva (svezanj,
kutija, knjiga, fascikl, mapa, mikrofimska rola, magnetska traka )
Pismohrana je prostor u $kolskoj ustanovi u kojoj se odlaze i Cuva
dokumentarno i arhivsko gradivo do predaje nadleznom drzavnom arhivu

Clanak 4.
Dokumentarnim i arhivskim gradivom upravlja se u skladu sa nacelima
autenti¢nosti, cjelovitosti, Citljivosti, povjerljivosti, vierodostojnosti i
prenosivosti.

Clanak 5.
Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo u Skolskoj ustanovi odgovoran
je ravnatelj.

Clanak 6.
Nadzor nad zastitom cjelokupnoga dokumentarnog i arhivskog gradiva obavlja
nadlezni drzavni arhiv.

Il. UPRAVLJANJE GRADIVOM, NASTAJANJE | VREDNOVANJE
GRADIVA

Clanak 7.

U Skolskoj ustanovi obvezno je izraditi pravila za upravljanje dokumentarnim i
arhivskim gradivom kojima se ureduje:

- organizacija

- upravljanje

- obrada

- odlaganje i Cuvanje

- izlu€ivanje i odabiranje

- predaja i pobiranje dokumentarnog i arhivskog gradiva

- infrastruktura informacijskog sustava i upravljanje te moguénost

vanjskih usluga

S odredbama ovih Pravila moraju biti upoznati svi zaposlenici koju sudjeluju u
obradi gradiva. '
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Clanak 8.
U $kolskoj ustanovi obvezno je osigurati:

- da cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo $kolske ustanove bude
primjereno zasti¢eno, sredeno i opisano te dostupno ovlastenim osobama u
uredenom dokumentacijskom sustavu u skladu s odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima.

—prostore za odlaganje i Cuvanje dokumentarnoga i arhivskog gradiva

— te utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog javnog dokumentarnoga
gradiva u digitalnom obliku

—pretvorbu arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u
digitaini oblik

- izvjescivati nadlezni drzavni arhiv 0 svim vaznijim promjenama u vezi s
gradivom i omoguditi mu uvid u stanje gradiva.

Clanak 9.
Za sve vrste gradiva obvezno je odrediti rok cuvanja i popis dokumentarnoga i
arhivskog gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti nadleznom drzavnom arhivu
na odobrenje.
U slu¢aju nastanka nove jedinice gradiva koja nije navedena u popisu iz
stavka 1. ovoga ¢élanka, obvezno je dopuniti navedeni popis na odgovarajuci
nacin.

Clanak 10.
Podaci o nastanku jedinice gradiva trebaju sadrzavati :
- jedinstveni identifikator
- naziv
- vrileme nastanka
- oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja
- podatke o osobi/osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice
gradiva
- podatke o ograni¢enjima dostupnosti ako ih ima
- predvideni rok cuvanja

lll. OBRADA GRADIVA

Clanak 11.

Sve jedinice dokumentarnog gradiva moraju se nalaziti u uredenom
informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i
dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi.
Pri zaprimanju jedinice gradiva u informacijski sustav moraju biti evidentirani:

- podaci o vremenu zaprimanja

- izvoru ih kojega je jedinica zaprimljena

- osobi koja je zaprimila jedinicu

Clanak 12.
Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom mora
sadrzavati popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.
Za svaku jedinicu gradiva u informacijskom sustavu u popisu iz stavka 1.
ovoga ¢lanka moraju biti navedeni najmanje oni podaci koji su oznaceni u




specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mreznim stranicama
Hrvatski drzavni arhiv.

Za gradivo u elektroni¢kom obliku popis treba sadrzavati podatke koji su
potrebni za provjeru cjelovitosti gradiva.

Jednom godi$nje i uvijek prema zahtjevu nadleznog drzavnog arhiva obvezno
je dostaviti popise cjelokupnog dokumentarnog i arhivskoga gradiva s
ispravkama i/ili dopunama sa stanjem na zadnji dan prethodne godine, osim
ako iznimno nadlezni drzavni arhiv na zahtjev ravnatelja nije odobrio dulji rok
za dostavu podataka prema Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 13.
Ako se dokumentacija vodi u digitalnom i u fizickom ili analognom obliku na
nacin da se isti dokumenti odnosno jedinice gradiva ¢uvaju u oba oblika , te
jedinice moraju biti logi¢ki povezane odgovaraju¢im metapodacima ili
oznakama te identificirane u popisu gradiva kao potpuno ili djelomi¢no
podudarne.

IV. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 14.

U slucaju pretvorbe gradiva u digitalni oblik, dokumentacija informacijskog
sustava kojom se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik mora sadrzavati:

- podatke o softveru i hardveru koji se koriste

- informacijskim objektima koji nastaju ili se obraduju u postupku

pretvorbe

- mrezni plan

- detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe

- upute za administraciju i odrzavanje sustava

- upute za korisnike sustava

- procjenu rizika pretvorbe i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti
opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

Organizacija postupka pretvorbe, utvrdivanje rizika, informacijska sigurnost u
sustavu za pretvorbu gradiva, priprema gradiva za pretvorbu, snimanje
gradiva i obrada snimki, osiguranje cjelovitosti te unistenje gradiva nakon
pretvorbe obavljaju se u skladu s Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.

Clanak 15.
Zahtjev za ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i
cuvanja gradiva prema odredbama ovih Pravila kao i Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva podnosi se Hrvatskom drzavnom
arhivu, putem Obrasca za provjeru sukladnosti objavljenome na mreznim
stranicama Hrvatskog drzavnog arhiva.
Hrvatski drzavni arhiv provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije,

postupaka pretvorbe i Cuvanja gradiva te izdaje odgovarajuéu potvrdu o
sukladnosti.




V. POHRANA | ZASTITA GRADIVA
Clanak 16.

(1) Sve organizacijske jedinice naziv stvaratelja/posjednika duzne su cjelovito
i primjereno dokumentirati poslove koje obavljaju sukladno zahtjevima propisa
i drugih normativnih akata koji ureduju djelatnost i nacin rada naziv
stvaratelja/posjednika.

(2) Rijesene predmete u fizickom ili analognom obliku potrebno je tehnicki
opremiti u svrhu zastite, stoga se stavljaju u za to odredene omote, fascikle,
registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s
preklopom) i druge primjerene tehnicke jedinice.

(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo Cuva se onoliko koliko
zahtijevaju poslovni procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u
pisarnicu.

(4) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i
arhivsko gradivo koje nastaje u njegovom poslovnom podrugju, od trenutka
zaprimanja i obrade do predaje na daljnje guvanje. 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 svrstati u odgovarajuce arhivske jedinice. Na svakoj tehni¢koj jedinici,
ispisuju se slijedeci podaci:

- naziv stvaratelja

- ustrojstvena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- naziv i vrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

- rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 17.

(_1) Dokumentarno i arhivsko gradivo naziv stvaratelja/posjednika, u fizickom
@Il analognom obliku prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i
izluGuje te osigurava od os$tecenja i gubitka u odgovarajucoj ustrojstvenoj
jedinici i/ili pismohrani naziv stvaratelja/posjednika.

(_Z?vDokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u
f|2|ck9m ili analognom obliku mogu se €uvati i obradivati u drugim
ustrojstvenim jedinicama, ako je to potrebno radi poslovanja te ako je tako
utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom.

Clanak 18

1) Do_kumentarno i arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje
seu plgmthanu u sredenom stanju, u tehnicki oblikovanim i oznacenim
ar_hlvsklm jedinicama te uz popis jedinica gradiva obuhvacenog
primopredajnim zapisnikom.
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(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju
gradivo i odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani.

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

(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani,
duzan je pregledati cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provijeriti
tocnost upisanih podataka.

Clanak 19

(1) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na nacin propisan
odredbama ovih Pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene police,
odnosno u ormare u odgovarajuéim prostorijama pismohrane.

(2) Dokumentarno i.arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim
dokumentacijskim cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima
Cuvanja.

(3) Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ormare,
obavlja se oznaCavanje tehnickih jedinica gradiva.

Clanak 20

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedecCe evidencije:

- evidencija ulaska gradiva u pismohranu

knjiga posudbe ili koriStenja — upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na
priviemeno koristenje putem odgovarajuce potvrde (reversa), a za uvid i
izdavanje kopija gradiva u digitalnom obliku potreban je samo upis u
evidenciju.

Clanak 21
U Skolskoj ustanovi obvezno je osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu za
pohranu i uvanje cjelokupnog gradiva te stru¢nost osobe koja obavlja poslove
vezane uz gradivo.
Primjerenim prostor za pohranu i zastitu gradiva u fiziCkom ili analognom obliku
smatraju se prostorije koje su:
- Ciste, uredne, suhe, zratne i zasticene od prodora nadzemnih i
podzemnih voda
- udaljene od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se
¢uvaju lako zapaljive tvari, od izvora prasenja i oneciS¢enja zraka
- propisno udaljene od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i
vodova (plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih)
- opremljene odgovarajucim elektricnim instalacijama, sa sredi$njim
isklju€ivanjem
- opremljene rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju $tetna zracenja
- osigurane od provale i u kojima je zaprijecen pristup neovlastenim
osobama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena
- temperature u pravilu 16 — 20 °C, a relativne vlaznosti 45 — 55 %

- opremljene vatrodojavnim uredajima za suho gasenje pozara.
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Gradivo koje se ¢uva trajno ili u roku duljem od roka za predaju gradiva
nadleznom drzavnom arhivu, uva se u uvjetima koji su propisani za pohranu i
zastitu gradiva u arhivima.

Clanak 22.
Prostorije u kojima se ¢uva gradivo trebaju biti opremljene metalnim policama
ili ormarima koji su primjereni za smjestaj gradiva.
Arhivsko gradivo ne se smije drzati na podu, stolovima ili drugim mjestima
koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

Clanak 23.
Kada se dokumentarno i arhivsko gradivo pohranjuje u raunalni oblak gradivo
se obvezno mora Cuvati u posebnom radunalnom oblaku, zasti¢eno enkripcijom
i lozinkom i mora se znati fizicko mjesto pohrane u svim fazama pohrane i
obrade gradiva koje ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

Clanak 24.
Gradivom u digitalnom obliku mora se upravljati u informacijskom sustavu koji
osigurava primjerenu razinu zastite gradiva i oCuvanje autenti¢nosti,
cjelovitosti, vjerodostojnosti, podrijetla, Citljivosti i povjerljivosti gradiva te
omogucuje upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava
gradiva.

Informacijski sustav u kojem se ¢uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku
treba omoguciti izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajucih metapodataka.
Gradivo u digitalnom obliku treba biti zasticeno od gubitka izradom
sigurnosnih kopija ili drugom odgovaraju¢om mjerom informacijske sigurnosti,
u skladu s procjenom rizika, a postupci u upravljanju gradivom u digitalnom
obliku trebaju biti dokumentirani.

Clanak 25.
Obradu, zastitu i upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom obavljaju
osobe koje su struéno osposobljene i obuéene za te poslove.
Poslove iz stavka 1. ovoga &lanka moze obavljati zaposlenik §kolske ustanove,
zaposlenik drugoga tijela ili druga stru¢na osoba.
Ravnatelj $kolske ustanove duzan je odrediti osobu koja obavlja stru¢ne
arhivske poslove s dokumentarnim i arhivskim gradivom i o tome izvijestiti
nadlezni drzavni arhiv.
Stru¢na osposobljenost osoba iz stavaka 1. i .2. ovoga ¢lanka obavlja se u
skladu s odredbama propisa kojima je propisano stiecanje arhivskih i drugih
zvanja u arhivskoj struci.

VI. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 26.

Dokumentarno i arhivsko gradivo koristi se u skladu s odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima, drugim propisima kojima se ureduju zastita i
ocuvanje kulturnih dobara, propisa kojima je propisano pravo na pristup
informacijama, zastita osobnih podataka i drugim propisima.

U skladu s odredbama é&lanaka 18.-20. te ¢lanka 28. Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima kao i drugim odgovaraju¢im propisima utvrduje se i provodi
dostupnost arhivskog gradiva.



VII. IZLUCIVANJE GRADIVA

Clanak 27.
Dokumentarno gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja i koje nema znadenja
za tekucCe poslovanje ni svojstvo arhivskog gradiva ili kulturnog dobra koje treba
Cuvati, izluCuje se redovito po isteku rokova Guvanja na temelju:
— odobrenja nadleznog drzavnog arhiva kojim se odobrava izluéivanje i
unistenje odredenih kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s
rokovima Cuvanja bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinaéni
postupak
— odobrenja nadleznog drzavnog arhiva kojim se odobrava izludivanje i
uniStenje gradiva po provedenom pojedinaénom postupku za odredeno
gradivo.
Odobrenje za izlu¢ivanje gradiva prema stavku 1. ovoga ¢&lanka na prijedlog
ravnatelja Skolske ustanove i na temelju popisa dokumentarnog gradiva s
rokovima cuvanja daje nadlezni drzavni arhiv dono$enjem rjeSenja protiv
kojega se mozZe izjaviti Zalba ministarstvu nadleznom za poslove kulture.
Prijedlogu za davanje odobrenja za izlu¢ivanje gradiva prilaze se popis gradiva
za izluCivanje s podacima o vrsti, koli¢ini i vremenu nastanka te osnovi za
izluCivanje i oznaci iz Popisa dok. gradiva s rokovima &uvanja.
Ako je dokumentarno gradivo predmet zastite autorskih prava primjenjuju se i
propisi kojima su propisana autorska i srodna prava.

Clanak 28.
UniStavanje izlu€enog gradiva obavlja se na naéin koji osigurava zastitu tajnosti
podataka i onemogucuje neovlasteni pristup osobnim podacima.
U postupku unistenja izlutenog gradiva unistavaju se i sigurnosne i druge
kopije, a ako je postupak upravijanja sigurnosnim i drugim kopijama gradiva
takav da jamci da ¢e kopije biti izbrisane u razumnom roku u okviru redovitih
postupaka u upravljanju kopijama, mogué je i takav nagin uniStavanja.
IzluCivanje gradiva i unistenje izlu¢enog gradiva dokumentira se biliezenjem
odgovarajucih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim
odgovaraju¢im aktom.
Podatke o izluéenom i unistenom gradivu potrebno je navesti u Popisu
cjelokupnog gradiva.

Viil. PREDAJA GRADIVA ARHIVU

Clanak 29.

Arhivsko gradivo predaje se nadleznome drzavnom arhivu u skladu sa
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.

Nadlezni drzavni arhiv i ravnatelj Skolske ustanove planiraju predaju gradiva i
utvrduju rokove u kojima ¢e se pojedine cjeline gradiva predati arhivu.
Arpivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se nadleznom
drzavnom arhivu u roku koji u pravilu ne moze biti dulji od trideset godina od
njégova nastanka. Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom
drZzavnom arhivu u roku koji nije dulji od deset godina od njegova nastanka,




osim ako drugim zakonom odnosno podzakonskim aktom donesenim na
temelju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za Cuvanije klasificiranih podataka.

Clanak 30.
Arhivsko gradivo predaje se sredeno, popisano, u zaokruzenim cjelinama,
tehnicki opremljeno i oznaceno, i u digitalnom obliky koji je primjeren za trajno
Cuvanje.
Prije predaje gradiva obvezno je izraditi popis gradiva koje se predaje u
prethodno utvrdenom strukturiranom elektroniékom formatu i dostaviti ga
arhivu, a arhiv je duzan provjeriti cjelovitost popisa i njegovu sukladnost sa
zahtjevima prema é&lancima 12 j 13. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.
Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju arhivu oblikovano u
informacijske pakete za predaju koji sadrze jednoznaéno identificirane datoteke
i s njima povezane metapodatke.
Troskove predaje, uklju€ujuci sredivanje, popisivanje, opremanje i pretvorbu
gradiva u digitalni oblik za trajno Cuvanje, podmiruje $kolska ustanova.

Clanak 31.
U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjeravaju
cjelovitost i gitljivost gradiva koje se predaje i je li cjelokupni predani sadrzaj
siguran i neskodljiv za unos u informacijski sustav arhiva.
Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moze se preuzimati u arhiv

uredenim sustavom strojne razmjene podataka, ako je to primjereno s obzirom
na vrstu i tehniéka obiljezja gradiva.

Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom drzavnom arhivu u
odgovaraju¢em popisu gradiva koji sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica
gradiva, ako se tijekom predaje mogu provjeriti autentiénost, cjelovitost,
vjerodostojnost podrijetla i ¢itljivost jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u

sustavu koji je prikladan za Cuvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

Clanak 32.
Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se arhivu opremljeno
opremom za trajno Suvanje i ozna¢eno oznakama tehnic¢kih jedinica iz popisa
gradiva za predaju, te se isto gradivo predaje i u digitalnom obliku.
Nadlezni drzavni arhiv moze preuzeti gradivo samo u digitalnom obliku ako je
gradivo u fizickom ilj analognom obliku potrebno za obavljanje djelatnosti
Skolske ustanove i je zbog svoga stanja neprikladno za dugotrajno ¢uvanje.

Clanak 33.
Ako je to nuzno radi zastite i spaSavanja gradiva nadlezni drzavni arhiv moze
preuzeti gradivo i ako nisuy zadovoljeni uvjeti propisani Zakonom o arhivskom
gradivu i arhivima i ovim Pravilima.

Clanak 34.
O predaji arhivskog gradiva nadleznom drzavnom arhivy sastavlja se zapisnik,
sluZzbena biljeska ili drugi odgovarajuci dokument koji sadrzi sliedeée podatke:
— datum i mjesto primopredaje




— naziv $kolske ustanove te ime i prezime ravnatelja

— naziv arhiva koji preuzima arhivsko gradivo i ime i prezime odgovorne osobe
—imena i prezimena osoba koje su obavile primopredaju

— zakonsku osnovu primopredaje

— naziv, sjediste i vrijeme djelovanja Skolske ustanove

— naziv odnosno sadrzaj arhivskoga gradiva

— vrijeme nastanka arhivskoga gradiva koje se predaje

— koliginu gradiva koje se predaje, izrazenu u odgovaraju¢im mjernim
jedinicama

— napomenu o sacuvanosti i cjelovitosti gradiva i objasnjenje §to ga o tome daje
predavatelj i napomenu o uvjetima koristenja gradiva.

Uz zapisnik odnosno drugi dokument iz stavka 1. ovoga €lanka prilaze se popis
gradiva koje se predaje.

Ako se gradivo preuzima u arhiv pobiranjem mreznim putem ili na drugi nacin
strojnom razmjenom podataka predaja gradiva nadleznom arhivu dokumentira
se metapodacima u informacijskom sustavu, u pravilu bez podataka iz stavka
1. ovoga ¢lanka.

Zapisnik odnosno drugi dokument iz stavka 1. ovoga Clanka sastavlja se u Cetiri
primjerka od kojih jedan ostaje u $kolskoj ustanovi, dva u nadleznom arhivu, a
jedan se dostavlja Hrvatskome drzavnom arhivu.

IX. POSLOVI | ZADACI VODENJA PISMOHRANE

Clanak 35.
Poslovi vodenja pismohrane u Skoli smatraju se administrativnim poslovima i
obavljaju se pod nadzorom ravnatelja Skolske ustanove.
Zaposlenici na poslovima pismohrane moraju imati najmanje srednju stru¢nu
spremu, kao i polozen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti radnika na
poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva
sukladno Pravilniku o stru¢nim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u
arhivskoj struci te uvjetima i nacinu njihova stjecanja (»Narodne novine, broj
104/19).
Ukoliko zaposlenik nema polozen strucni ispit, stieCe pravo polaganja
struCnog ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova
upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

Clanak 36.
Radnik koji vodi pismohranu ima obvezu:
-popisivanja i sredivanja gradiva iz djelokruga svojih radnih obveza
-osiguravanje materijalno-fizicke zastite gradiva
-odabiranje arhivskog gradiva
-izluCivanje gradiva kojemu su prosli rokovi Guvanja
-priprema predaje arhivskog gradiva nadleznom arhivu
-izdavanje gradiva na kori$tenje, te vodenje evidencije o tome
-slaganje materijala u odredenu opremu (fascikle, kutije, mape, i dr.)
-vodenje knjige arhiviranja i popisa gradiva
-kontrole i evidencije koriStenja gradiva tijekom godine




D ——

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 38.
Sva pitanja koja nisy utvrdena u ovim Pravilima rieSavaju se Sukladno
Zakonu o arhivskom gradivu j arhivima, Pravilnikom o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva j odredbama drugih zakong kojima se
Propisuju odredena pitanja o arhivskom i dokumentarnom gradivu.

Izmjene | dopune ovih Pravila donose se na nacin i po Postupku na koji sy
donesena ova Pravila.

Clanak 36.
Stupanjem na Snagu ovih Pravilag prestaje vrijediti Pravilnik o zastiti i obradi
arhivskog i registraturnog gradiva od dana 07.03.2011. godine, (KLASA: 036-
01/11-01/01, URBROJ:251-165-01-11-O1)

Predsjednik Skolskog odbora:
:
b LY s ?Occ,cb;c
Ulita Pocedi¢, prof.

Suglasnost na ova Pravila od nadleznog drZavnog arhiva zatraZena je dana
fe. 12.19nte je dobivena dana §.1.20p5.

Pravila sy objavljena na oglasnoj plo¢i dang 1.4 2023 i stupila su n
dana _43.1.20, >

Ravnatelj:

Darko Stimﬁbrof.

KLASA: 01 1-03/22-02/02
URBROJ: 251-165-01-22-1
U Zagrebu, 15, prosinca 2022. godine




POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CuvANIA

jl _ R e e T S—— —
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka Cuvanja
Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste
Oznaka - 3
gradiva
Fizicki il 2% T g Flzigki i S : Pretvorbeni .
5 Digitalni i Digitalni lzvornik lzvornik
analogni analogni . oblik
1. Organizacija i upravljanje
1.1 Osnivanje, prijava i promjena djelatnosti

T
=
=
&

RjeSenja, odluke i sl. o osnivanju skolske
ustanove i osnivaékim pravima

predaja arhivu

RjeSenja o odobrenju nadleznih tijela zarad
Skolske ustanove

Rjesenja o upisu $kolske ustanove u sudski
registar i promjenama u sudskom registru

predaja arhivu

predaja arhivu

RjeSenja, odluke i sl. o promjeni djelatnosti i

statusnim promjenama (naziv, sjediste, pravni
status, oblik vlasnistva, podjela, spajanje,
pripajanje, prestanak rada Skole)

predaja arhivu




1.1.5. Razvrstavanje Skole prema NKD-u da - T M predaja arhivu =
Potvrda o osobnom identifikacijskom broju _ . .
1.1.6. $kole (OIB-u) da = T ~ predaja arhivu -
1.1.7. Zigovi, potpisi, identifikacijske isprave da - T ‘ predaja arhivu -
118 Opéenito (opéa prepiska, upiti, obavijesti o o 3 e
T djelatnosti, o njezinom razvoju i sl.) K .
1.2, Upravljanje
1.2.1. Unutarnji ustroj
[ Svi dokumenti o unutarnjoj organizaciji i . .
1.2.1.1. poslovanju da - T predaja arhivu -
1.2.2. Ravnatelj
Dokumentacija vezana za izbor i imenovanje
1.2.2.1. ravnatelja (rjesenja, odluke, natjeéajna da - T predaja arhivu -
i dokumentacija, zapisnici) . L
1.2.3. Skolski odbor .
Izbor, imenovanje i konstituiranje Skolsko
1.2.3.1. - ) ’ & da - T predaja arhivu -
1.2.3.2, Glasaki listici za izbor Elanova Skolskog odbora da 5 1 izluéivanje N
1.2.3.3, Poslovnici o radu Skolskog odbora da = T predaja arhivu -
1.2.3.4, Odluke Skolskog odbora i zapisnici s prilozima da - T predaja arhivu -
Zapisnici i odluke struénih i drugih tijela skole
(U mxm:uxo\zmm»m<=mmr0\01m&.nnm:.mro vijeée,
.2.4. 55 7 g e, S d - j i -
24 Razredno vijeée, Struéni aktivi, Vijece roditelja, 2 9 predajaarhiivy
Vijece uéenika)
1.3. Propisi i normativni akti
1.3.1. Statut Skole (suglasnost, izmjene i dopune) da - T predaja arhivu ‘[ s
1.3.2. Pravilnici, poslovnici i drugi opéi akti $kole da - T predaja arhivu .
1.3.3. Multiplikati i radni materijali opéih akata da - 2 izluéivanje =
1.4. Organizacija rada - planovi i programi rada i sl.
1.4.1. Godisnji plani program rada skole da - T predaja arhivu 3
1.4.2. Skolski kurikulum da _ - T predaja arhivu =




1.4.3. Plan rada struénih aktiva h da - - - 10 izlugivanje

1.4.4. Programi izvannastavnih i drugih aktivnosti da - - - 10 - izlu¢ivanje

145, ﬂ.ﬂmﬁﬁ_ obrazovanja redovitih uéenika i ) i - i ® . izlucivanje

{46 “M<M,Mu_mﬂh_nm_qﬂﬂﬂm i programi uéitelja/nastavnika i ] ] ] i i %
147, u_,\__“_q__ﬂd”wmz i radni materijali godisnjih i drugih da A B i 5 3 _ izlucivanje

143, “u_”w_wmm. :.““n_mmi:_ institucijama i drugim - i i i 0 g ialuéivanje

1.5. lzvjeséa o radu

15.1 _.mmwwmwﬂh_mmus.mmﬂ ji o realizaciji plana i programa i i i i - . (Sl ey
2| s i e vsomeemin | * | |~ | | 0 | e

1.5.3. Periodicka statisticka izvjeséa da - - - 5 - izlugivanje

Mulitiplikati i radni materijali godisnijih i

154 statistickih izvjesca

da - - - 2 - izlucivanje

1.6. Poslovna suradnja

Ugovori sa stranim organizacijama — projekti i
1.6.1. ugovori za dobivanje bespovratnih sredstava iz da - - - T - predaja arhivu
pretpristupnih fondova Europske unije

Suradnja s nadleZnim tijelima (naputci, upute,

l6.2 obavijesti) vazne za rad skole

da - - - T - predaja arhivu

1.6.3. Ugovori s pravnim osobama

16.3.1 M.wh%”__m __ “va_ms_n_ o poslovnoj suradnji (nabava da i i i % . ialucivanje
1.6.3.2, Ugovori o zakupu ili najmu prostora da - - - 10 - izluéivanje
1.6.4. Ugovori s fizickim osobama

1.6.4.1. Ugovori o djelu da - - - 7 - izluéivanje

1.6.4.2. Autorski ugovori da - - . 7 z

izluCivanje

Svi dopisi vezani za poslova nje skole i suradnju

1.6.5. (s nadleznim ministarstvom, nadleZnim da - - - 10 - izlu€ivanje

agencijama, obrtni¢kom komorom i osnivagem




koji nisu obuhvaéeni u ostalim grupama
gradiva)

1.7. Informiranje, marketing i odnosi s javnoséu
17.1 Bro3ure Skole, letci i dr. promidzbeni materijali da - - predaja arhivu
Dokumentacija o izlozbama u kojima sudjeluje ] T 7
1.7.2. 2 ’ ) e da - - predaja arhivu
Skola
Dokumentacija u svezi obiljeZavanja obljetnica
.7.3. . ” d - - ; .
Rl Skole (Dan Skole) 4 predaja arhivu
Publikacije o povijesti i djelatnosti ustanove | .
17.4. ljetopisi ! da - - m predaja arhivu
Magnetofonske vrpce i kazete, fotografije,
filmovi, videokazete i sl. o djelatnosti i
1.7.5. poslovanju javnopravnih osoba, objektima, da - - predaja arhivu
dogadajima i pojavama, osobama i krajevima i
raznim priredbama) jubileja, govorima i dr.
Zapisnici, izvje$¢a sa skupova, savjetovanja,
1.7.6. seminara, kongresa, simpozija, konferencija za da - - odabiranje
tisak
1.8. Nagrade, priznanja i darovi
1.8.1 Evidencija i dokumentacija o nagradama, da . .
o Priznanjima i darovima uéenicima Skole i $koli ) predaja arhivu
18.2 Dokumentacija o sponzorstvu i donacijama da _ o
e Skole drugim osobama ili drugih osoba koli ) predaja arhivu
183 Dokumentacija o sudjelovanju u dobrotvornim ‘ da _ . .
o aktivnostima | i |  Predajaarhivu
1.9. Nadzor
1.9.1. Upravni nadzor nad zakonito$¢éu akata i rada da - - predaja arhivu
1.9.2. Strucni i inspekcijski nadzor da - - predaja arhivu
2.  Ljudski resursi, rad i radni odnosi




natjeaja za radna mjesta, osim ravnatelja

2.1 Ljudski resursi
Zbirna godi$nja izvje$éa o zaposlenicima,

211, _o_mmm:.m , n.uu_,uuoﬁ.u_._... i m.":“m.:o-: :mw,.\mwmﬁ nju, da a predafamiiley )
pripravnicima, struénim ispitima, zastiti na radu,
odlikovanju i priznanjima

212, vqm_.m,wm za _o..v_m.nma.m strunih ispita i dopisivanje da & * ialutivanje l
u vezi s tim ispitima

213, vn:.m<m.m potvrde o u_”mmcmioﬁa.mam struénim - ; b izlutivani ]
skupovima i seminarima Je

2.1.4. Planovi obrazovanja i struénog usavrsavanja da 5 * izluéivanje -

2.15. w“_rﬁnh_mooﬂ%h”w! Javanje za rad bez zasnivanja da 4 ‘ izlucivanje ]
Druga dokumentacija u svezi struénog I

2.1.6. osposobljavanja za rad (prepiska sa Zavodom za da 5 s izlugivanje -
zaposljavanje, izvje$éa Zavodu i sl.) ,

217, Mmim:n:.m o drugim osobama ¢iji rad koristi | da ) iluivanje I

ola

2.2, Rad i radni odnosi

2.2.1. Radna mjesta
Suglasnosti nadleZnog ministarstva za popunu

2.2.1.1. upraznjenih radnih mijesta i otvaranje novih da 20 izluéivanje l
radnih mjesta

2.2.2. Zaposlenici

2.2.2.1. Evidencije zaposlenika - Mati¢na knjiga radnika predaja arhivu "

2.2.2.2, Osobni dosjei radnika sa svim prilozima 70 predaja arhivu o -
Predmeti i evidencije o struénim ispitima,
stru¢nom obrazovanju, stipendiranju

2223 specijalizaciji, _o_.mxﬁ__mmrum_.m ?o_.ma“:“mm:o X e predaja athivu .
potvrde nalaze se i u osobnom dosjeu)

2.2.2.4. Osiguranje radnika (police osiguranja) _ da 5 EI

2.2.3. Radni odnosi

2.2.3.1. Inspekcijski nadzor u svezi rada i radnih odnosa , da 10 “ izluéivanje l

fN. 32 Dokumentacija o raspisivanju i provodenju da 4 P I




T (prijave potreba za zaposljavanje nadleZnim
tijelima, natjeéaji, oglasi, prijave na natjeéaj,
odluka i obavijest o izboru kandidata,
ponistenje natjecaja, rjesavanje prigovora)
2.2.3.3. Radni sporovi (nakon pravomocnosti) _ da - - - 5 - * izluéivanje -
Predmeti koji se odnose na pri ovore, podneske
2.2.34. i 3albe iz wugﬂ.om odnosa Py P da - - - 5 - izluCivanje -
2.2.3.5. Zasnivanje i prestanak radnog odnosa
2.2.3.5.1. Ugovori o radu ’ da - - - 7 - E izluCivanje -
Prijava podataka o utvrdenom stasu osiguranja
.2.3.5.2, i pladi i ostali obrasci prijava i odjava za vodenje \ da - - - 7 - izlucivanje -
maticne evidencije osiguranika !
| 2.2.3.5.3. Prestanak ugovora o radu » da - - - 7 - , izluéivanje L -
Sporazumi izmedu $kolskih ustanova o «
2.2.3.5.4, ostvarivanju prava iz radnog odnosa za radnike da - - - 70 B predaja arhivu .
koji rade u viSe 3kolskih ustanova _
2.2.3.5,5. Potvrde o vrsti poslova i trajanju radnog odnosa , da - - - 7 = izlutivanje .
2.2.3.5.6. Ostala pismena vezana uz radne odnose _ da - - - 5 - izluivanje -
2.2.4. Odgovornost radnika vezana uz obveze iz radnog odnosa
2.24.1. Pisana upozorenja na obveze iz radnog odnosa - 3 - izlugivanje -
2242, Ostali postupci kod nadleznih tijela . 5 . izlugivanje o
2.2.5. Praéenje, ocjenjivanje i napredovanije radnika
2.2,5.1. Dokumentacija o na predovanju radnika _ da - - - 70 - _ predaja arhivy =
| 2252, Probni rad radnika ’ da - - - 5 - izlugivanje -
2.2.6. Radno vrijeme, odmori i dopusti
Evidencija radno vremena, nazocnost na radu,
AZ6.L m<Em=&“o [ mNom»nm:n::u da i ) ) 6 : Izlucivanje .
Nalozi za prekovremeni rad ili zZamjeni
2,2.6.2. onmﬁz.umnﬂ radnika ) da - - h - 2 - izlucivanje =
2.2.6.3. Molbe i odluke o koristenju godisnjeg odmora da - - - 2 - izlugivanje -
2.2.6.4. Hﬂ__ﬂ “_ odluke o plaéenom i neplaéenom da A i ) : ; Idivaie ]
2,265, Odluke o tjednom i godi$njem rasporedu radnih i i ) i T £ . Sl
obveza uditelja i struénih suradnika le -
2.2.7. Place i ostale naknade

2.2.7.1. Isplatne liste plaéa s pripadajuéim evidencijama da

- predaja arhivu -
hm.n.u.n. Obracun poslova za vanjske suradnike L da

- predaja arhivu -




2.2.7.3. Obracun plaée za bolovanje na teret HZzO-a - - - T - predaja arhivu

2.2.7.4. Kartice radnika (ispis plaée za cijelu godinu) - - - T - predaja arhivu

2.2.7.5. Pravomoc¢na rjesenja o ovrhama na plaéi ’ da - - - 30 - » izlugivanje

2.2.7.6. Mjesecne evidencije o bolovanjima ‘ da - - - 7 - _ izlucivanje

2.2.8. Ostala primanja po osnovi rada
Zahtjevi za sredstva i odluke o isplati za

2.2.8.1. jubilarne nagrade, pomoéi, dar za djecu, da - - - 2 - izluéivanje -
boZi¢nica, mentorstvo i druga materijalna prava

2.2.82 Naknada za prijevoz na radno mjesto da > o

s (utvrdivanje prava, odluke o isplatama) i ) z . )

2.2.9. Zaitita na radui civilna zastita
Osposobijavanje radnika u svezi zastite na radu

2,2.9.1. i zastite od pozara (program osposobljavanja i da - - - T - predaja arhivu -
uvjerenja o osposobljavanju)
Program mjera zastite na radu i zaitite od . .

2.2.9.2. pofara da - - - T - predaja arhivu -
Inspekcijski nadzor nad zastitom od poZara . .

2293 (zapisnici, rjesenja) da ) i i L : predaja arhivu
Predmeti o ozljedama na radu (evidencija, . .

4294, prijava, godisnje izvjesée) de i ) ) L predaja arhivu

%///ﬁ!!/j

Godisnja i druga izvje$éa iz podrugia zastite na

2.2.9.5. ) & . P ? da - - - 10 izluCivanje
radu
Zapisnici i uvjerenja o redovitim i izvanrednim

2.2.9.6. pregledima o stanju zastite na radu i zastite od da - - - 10 - izlu¢ivanje

- | pozara ] ) | - |
2297 Dokumentacija u vezi civilne zastite, zastite | s ] -
.2.9.7. mtﬂmuﬁam § - izlucivanje

Dokumentacija u vezi dezinfekcije, dezinsekcije, .

2298 | Geratizacijeisl, da ] ) ) i 7 izlutivanje
Dokumentacija o provedbi zdravstvenih o

2.2.9.9. pregleda radnika da - - - 5 - izlu¢ivanje

2.2.10. Zdravstveno i mirovinsko osiguranje

2.2.10.1. Prijave i odjave osiguranika da - - - 10 - izluivanje
Predmetni spisi u svezi s ostvarivanjem prava L

2.2.10.2. osiguranika da - - - 5 - izluCivanje

2.2.11. Radnicka pitanja

2.2.11.1. Obustava rada da - - - T - predaja arhivu

2.2.11.2. Radna obveza - - - T - | predaja arhivu




2.2.11.3. Zapisnici sa Skupa radnika da predaja arhivu .
Korespondencija sa Sindikatom i sindikalnim
2.2.11.4, povjerenikom (Euva se u svakom konkretnom da izlucivanje i
predmetu povodom kojeg se trazi misljenje ili
suglasnost sindikalnog povjerenika)
3 Imovinsko pravni odnosi i gospodarenje objektima
3.1 Zemljiste i zgrade
Dokumentacija o imovinsko-pravnim odnosima
311 na nekretninama u vlasnistvu Skole da T — )
T (obveznopravni ugovori, isprave o vlasnistvu i Pecaja arhivu
pravima koristenja zemljista)
Projektna dokumentacija i dozvole (izvodi iz
prostornih, urbanisti¢kih planova, odabir
3.1.2 projektanata i izvoditelja radova, te nadzornih i + . .
e tijela, projekti, izvodaci radova, dokumentacija predajaarhivy )
nastala u izvodenju i nadzoru nad izvodenjem
radovaiisl.)
3.1.3. Gradevinska i tehni¢ka dokumentacija da T predaja arhivu -
3.1.4. Gradevinska knjiga da T predaja arhivu -
3.1.5. Gradevinski dnevnik da 10 izluéivanje =
3.1.6. Energetski certifikat zgrade da T predaja arhivu -
Dokumentacija o radovima, nabavama i L
i uslugama na vlastitim objektima da 2 ielutivanje )
318 Dokumentacija u svezi s odrZavanjem objekata, da 53 ielutivan
o instalacija i opreme le -
Dokumentacija u svezi zastite objekata
3.1.9. (osiguranje, nadzor, pracenje objekta i da 10 izlu€ivanje =
prostorija i sl.)
3.1.10. Police osiguranja strojeva, postrojenja i opreme da 10 izlugivanje -
3111, Sporovi o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima da i — 7
na nekretninama (nakon pravomoénosti) Je -
3.1.12 Dokumentacija o koristenju postanskih i dx . biuBieant
e telefonskih usluga, usluga prijevoza i dostave civanje -




Dokumentacija o opskrbi i potrosnji toplinske i
3.1.13. elektri¢ne energije, plinom, vodom, kanalizacija da - - izluéivanje
(ugovori, obracuni...)
4. Financijsko poslovanje i ratunovodstvo
4.1 Financijski planovi i izvje$éa
4.1.1. Financijski planovi da - - - T - predaja arhivu -
4.1.2. Godisnje financijsko izvjesée da - - - T - predaja arhivu 5
4.1.3. Periodicno financijsko izvjesée da - - - 5 - izlu¢ivanje T
4.1.4. Izjava o fiskalnoj odgovornosti da - - - 7 - m izluéivanje -
4.1.5. Plan javne nabave da - - - 4 - M izlu¢ivanje -
4.2, Financijsko i materijalno radunovodstvo
4.2.1. Knjiga inventara da - - - T - _ predaja arhivu -
4.2.2, Knjiga dugotrajne materijalne imovine da - - - 7 - » izluéivanje -
4.2.3. Rjesenja o rashodovanju opreme i inventara da - - - T predaja arhivu =
4.2.4. Dnevnik i glavna knjiga da - - - 11 - izlu¢ivanje .
4.2.5. _muqm<m Ju temelju _.mo___. su uneseni podaci u da ) i i i ¢ el )
dnevnik i glavnu knjigu | N
4.2.6. Pomocéne knijige da - - - 7 - izlu¢ivanje -]
Isprave na temelju kojih s unose podaci u e
4.2.7. pomoénu knjigu da - - - 7 - izlu¢ivanje -
S|
4.2.8. Ulazni i izlazni raéuni da - - - 7 - izluéivanje =
4.2.9. Knjiga ulaznih i izlaznih raéuna da - - - 7 - izluéivanje <
4.2.10. Nalozi za knjiZzenje (temeljnice) da - - - 7 - izluéivanje -
4.2,11. Inventurne liste da - - - 7 - izlu¢ivanje B =
Analiticka knjigovodstva (materijalno, robno,
4.2.12 pogonsko, dugotrajne materijalne imovine, - i 7 P
R salda konta kupaca i dobavljaéa) i dnevnici ) fzlucivanje )
analitickog knjigovodstva
4.2.13. Evidencija putnih naloga da - - - 7 - izluéivanje .




P = : I
4214, omwm_m pomocne r_:_.no<omm2m=m i da ) i i 7 : izlucivanje ]
racunovodstvene evidencije
4.2.15. Opomene za naplatu potraZivanja da - - - 7 - _ izluCivanje =
4.3. Platni promet i novéano poslovanje
4.3.1. Zahtjev za otvaranje ¥iro ra¢una da - - - T - _ predaja arhivu -
4.3.2. Kartice djelatnika M-4, M-4p da - 5 - T . | predaja arhivu .
4,33, Porezne kartice radnika — obrazac IP da 4 . - T 2 | predaja arhivu -
4.3.4, JOPPD obrasci da - - - T - _ predaja arhivu 5
Obracuni doprinosa za struéno osposobljavanje
.3.5. d - g . kK 2 ; )
— za rad bez zasnivanja radnog odnosa - L predaja arhivu
4.3.6. Bankovni izvodi da - - - 7 - izluéivanje -
4.3.7. Blagajna (knjiga blagajne, uplatnice i isplatnice) da - - - 7 - izlu€ivanje 5
4.4, Ostvarivanje prihoda
Dokumentacija u svezi financiranja djelatnosti i | T
programa (zahtjevi, odluke o odobrenju &
441 sredstava, ugovori, financijska izvjes¢a tijelu da i . e
o koje je odobrilo sredstva ili drugom nadleznom ) k IHutivan)e
tijelu u svezi s izvrienjem programa i trosenja
odobrenih sredstava) _
4.4.2 Dokumentacija o ostvarenim vlastitim da 5 _ o
T prihodima i trodenju vlastitih prihoda ) . _ Ilutivanjs
4.5. Financijski nadzor
4.5.1. I Predmeti financijske/porezne inspekcije da = - - 11 - izlugivanje s
4.5.2. Unutarnji financijski nadzor da - - - 11 - izluivanje =
5. Informacijski resursi i dokumentacija
mu. Dostupnost i koristenje informacija




Dopisi i dokumentacija vezana uz pravo na
pristup informacijama i zastitu osobnih
podataka (katalog informacija, imenovanje

5.1.1. osoba za davanje informacija, upitnik o da ) Rredgjsathisu
zaprimljenim zahtjevima za pristup
informacijama, izvjeséa i ostalo)
5.1.2 Zahtjevi za izdavanje informacija i odluke o ik N izludivani
e zahtjevima i
5.2. Informacijski sustavi
521 Dopisi u svezi nabavke informaticke opreme, di N iiiissne
koristenju aplikacija ili programa
5.2.2. Ugovori o koriStenju mreznih aplikacija da - izlugivanje
5.3. Uredsko i arhivsko poslovanje
5.3.1. Plan klasifikacijskih oznaka da - predaja arhivu
5.3.2. UrudzZbeni zapisnik da - predaja arhivu
5.3.3. Upisnik predmeta upravnog postupka da - predaja arhivu
Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom
5.3.4. i Popis dokumentarnog gradiva s rokovima da - predaja arhivu
Cuvanja
5.3.5. Evidencija ulaska gradiva u pismohranu da - predaja arhivu
5.3.6. Popis cjelokupnog gradiva - da Predaja arhivu
5.3.7. Dokumentacija u svezi izlu¢ivanja i unistavanja da ) ——
gradiva i predaje gradiva nadleznom arhivu
5.3.8 Zapisnici o nadzoru od strane nadleznih tijela ili i i dafymit
T nadleZnog Driavnog arhiva precRlarhivY
5.3.9. Kopije blokova narudzbenica da - izlu¢ivanje
Podnesci, zamolbe, prijediozi, rekla macije
5.3.10. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, da - izlu¢ivanje
informacije opéeg karaktera
Ovlast za pristup osobnim podacima, prepiska s
nadleZnim tijelom, primjena propisa o
5.3.11. upravljanju zbirkama osobnih podataka, da - izlu€ivanje

zahtjevi za pristup osobnim podacima,
izdavanje podataka i sl.




Ww 10.

manifestacije vezane uz knijizni¢nu djelatnost

Dostavne knjige (interna dostavna knjiga,
dostavna knjiga za mjesto, dostavna knjiga za e L
5.3.12. v - i . 3 da - 5 izlucivanje
postu, prijemna knjiga poste, kontrolnik
postarine)
5.3.13, zmnﬂm kopi ._m uoaﬁ.au I uvjerenja kao i zahtjevi da i 3 -
2a njihovo izdavanje
5.3.14. Dopisi vezani za uredsko i arhivsko poslovanje da - 3 izluéivanje
5.3.15. Unutarnje dopisivanje da - 3 izluéivanje
5.4, Rukovanje spisima
Evidencija o prijavi nestanka ili osteéenja s isau
5.4.1. M: o _o ’ - TP da - T predaja arhivu
pisarn pismohrani
Odluke o zaduZenjima i ovlastenjima u ‘
5.4.2, rukovanju i &uvanju spisa (zaprimanje i da - 5 izlugivanje
otvaranje poste, vodenje evidencija)
5.4.3 Zapisnici o primopredaji poslova i sredstava za da 5 tlobivar
T rad izmedu radnika S
5.5. KnjiZniéna djelatnost
5.5.1. Programi rada $kolske knjiznice da - T __ predaja arhivu
5.5.2, Izvjes¢a o radu knjiznice da - T predaja arhivu
5.5.3. Nadzor 3kolske knjiznice (zapisnici) da - T | predajaarhivu
5.5.4. Skolske publikacije i novine i sl. da - T _ predaja arhivu
5.5.5. Knjige inventara knjiznog fonda da - T * predaja arhivu
Revizija i otpis (dokumentacija o postupku o
5.5.6. revizije zhirki i otpisa) da - 10 izluCivanje
Nabava (prijedlozi za nabavu, prepiska o
5.5.7. A (prij »prep da - 5 h izlu¢ivanje
nabavi) |
Dokumentacija u svezi koristenja knjiZniéne |
5.5.8. grade (evidencije korisnika, izdavanja i da - 3 | izlugivanje
posudbe)
5.5.9. KnjiZnicne evidencije i katalozi da - T izlugivanje
Dokumenti vezani za knjiZevne susrete i
_ da - 3 izlu€ivanje




6. | Pedagoska nox.:sznmom_.m,

Police osiguranja uéenika (nakon isteka police)
Dosjei uéenika s prilozima

|

Pozivi roditeljima uenika na razgovor

Molbe uéenika i roditelja s rjesenjima
Cm:m:uxom\zﬁngamron vijeéa

Odluke i rjesenja o izricanju pedagoskih mjera
ucenicima

Dopisi vezani za rieSavanje problema s
ucenicima (prijava vrinjackog nasilja,
neopravdano izostajanje iz Skole,
Zanemarivanje roditeljske skrbi)

Oglasna knjiga za uenike i obavijesti za uéenika
Popisi uéenika po £kolskim godinama i
razredima

6.1. Dokumentacija o upisima
6.1.1. Prijavnice za upis - redoviti ucenici da - - I 10 - izluéivanje '
6.1.2. Upisnice u osnovnu $kolu ) HIII 10 - izluéivanje '
ucenika
b 6. 1.4. Natjecaj (natjecaj, prepiska u vezi natjeéaja) da - - 5 - izlu¢ivanje =
[
6.2. Dokumentacija o uéenicima i polaznicima
6.2.1. Mati¢na knjiga ugenika da - - - T - predaja arhivu l
Evidencija o brojevima izdanih razrednih
svjedodzbi, zavrsnih svjedodzbi, sviedodzbi . .
6.2.3. : i, i e o o da T predaja arhivu
predvodnica (prijelaznica) i potvrda s prijepisom
ocjena
6.2.4. E&ms._ rjeSenja o _u_._~=m<u=_u_ _=on3.:m 5 redifa vt
Skolske isprave zbog nastavka kolovan ja
6.2.5 Zahtjevi i rjesenja za upis ili prelazak iz druge
- Skole

6.2.9,

I

.2.10.

* izlucivanje

da

Q
o

6.2.13, i




.

Obavijest o ostvarenim rezultatima na kraju
Prvog polugodista

Dokumentacija o nastavi

Imenik uéenika

Razredna knjiga uéenika s dnevnikom rada
Dokumentacija o nadzoru prosvjetne inspekcije
Pregled rada izvannastavnih aktivnosti ucenika
Evidencije o Popravnim, razrednim i
predmetnim ispitima

Evidencije o ispitima drZzavne mature obrani
zavrSnog rada

Dokumentacija pedagoske sluzbe

Dokumentacija o uéenicima s teSkoéama
Evidencija o razgovorima s ucenicima
roditeljima

Ostale evidencije




