OSNOVNA SKOLA GRACANI
Gracani 4a, 10 000 ZAGREB

PRAVILNIK

o zasStiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva

U Zagrebu, listopad 2017. godine



Na temelju odredaba Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/97, 64/00, 65/09 i
46/17), ¢lanka 17. i 18. Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan
arhiva (NN 63/04, 106/07), ¢lanka 11. Pravilnika o vrednovanju, te postupku odabiranja i
izluCivanja arhivskog gradiva (NN 90/02) te ¢lanka 29. Statuta Osnovne $kole Gracani,
Skolski odbor Osnovne §kole Gra¢ani, na sjednici odrzanoj dana 26. listopada 2017. godine

donio je:

PRAVILNIK O ZASTITI I OBRADI ARHIVSKOG I
REGISTRATURNOG GRADIVA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Ovim Pravilnikom ureduje se prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti ¢uvanja, obrade,
odabiranja i izlu¢ivanja, zastite i koriStenja arhivskog i registraturnog gradiva koje je nastalo,
zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Osnovne $kole Gragani (nadalje: Skole).
(2) Popis gradiva s rokovima ¢uvanja sastavni je dio ovog Pravilnika.

Clanak 2.
(1) Sva tijela i radnici Skole duzni su primjereno dokumentirati obavljene poslove i akte koje
donose u okviru svog djelovanja.
(2) Dokumentacija koja nastaje ili se koristi u radu Skole, treba se evidentirati, obraditi i
zastititi u skladu s propisima i s ovim Pravilnikom.
(3) Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo u Skoli odgovoran je ravnatelj, a zaduzena
osoba je tajnik ili druga osoba kojoj ravnatelj pisano odredi navedeno zaduZenje.
(4) Uredsko poslovanje Skola vodi u skladu s Uredbom o uredskom poslovanju (NN7/09).
Primljena pismena i vlastiti akti upisuju se u osnovne evidencije uredskog poslovanja, koje se
vode po sustavu brojéanih oznaka, odnosno klasifikacijskih oznaka i urudzbenih brojeva.
(5) Uredsko poslovanje Osnovne Skole Grafani vodi se sukladno odredbama Uredbe o
uredskom poslovanju (NN 7/09), Pravilnika o jedinstvenim Kklasifikacijskim oznakama
stvaralaca i primalaca akta (NN 38/88, 75/93) i Plana klasifikacijskih oznaka i brojc¢anih
oznaka stvaratelja i primatelja akata.
(6) Uredsko poslovanje temelji se na nacelu zatvorenog dokumentacijskog ciklusa koji
obuhvaca primanje akta, upisivanje akta u osnovnu evidenciju dostavu akta u rad, razvodenje
i odlaganje akata.
(7) Plan klasifikacijskih oznaka za svaku godinu donosi ravnatelj Osnovne $kole Gracani.
(8) Zaposlenici Osnovne Skole Gracani su duzni dovrSene predmete vratiti pisarnici radi
razvodenja u odgovaraju¢im rubrikama urudzbenog zapisnika i upisnika.
(9) DovrSeni predmeti razvode se u odgovaraju¢im rubrikama urudzbenog zapisnika
dostavljaju po Klasifikacijskim oznakama pismohrani.
(10) Osoba zaduzena za pismohranu mora imati najmanje SSS i polozen stru¢ni ispit za
djelatnika u pismohrani. Ukoliko radnik nema polozen stru¢ni ispit, duzan ga je poloziti u
roku 1 godine od dana stupanja na ovaj posao.



Clanak 3.

(1) Arhivsko su gradivo zapisi ili dokumenti koji su nastali djelovanjem pravnih ili fizickih
osoba u obavljanju njihove djelatnosti, a od trajnog su znacenja za kulturu, povijest i druge
znanosti, bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka, neovisno o obliku i tvarnom nosacu
na kojem su sacuvani.

(2) Registraturno gradivo: cjelina svih zapisa, odnosno cjelokupna dokumentacija nastala
radom ili u posjedu Skole, bez obzira je li ili nije evidentirana kroz sluzbene evidencije.

(3) Tehnickom dokumentacijom u smislu ovog Pravilnika smatraju se projekti, elaborati i
drugi materijali u kojima se nalaze tehnicka rjeSenja, isprave, uvjeti i drugi podatci koji imaju
znacenje tehnicke dokumentacije.

(4) Poslovnu dokumentaciju Skole ¢ine akti, poslovne knjige, evidencije, analize, obracuni
racuni, izvjestaji knjigovodstvene kartice ugovori, rjeSenja sudski predmeti, dosjei, dnevnici,
zapisnici i odluke, razna korespondencija i drugi dokumenti nastali tijekom poslovanja Skole.

1. PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA

Clanak 4.

(1) Arhivsko i registraturno gradivo Skole prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire
i izluCuje te osigurava od oStecenja, uniStenja i gubljenja u pismohrani kao evidenciju ulaska
gradiva u pismohranu prema vrstama i koli¢inama.

(2) Radnik zaduzen za vodenje pismohrane vodi knjigu pismohrane kao evidenciju ulaska
gradiva pismohrane prema vrstama i koli¢inama.

(3) Odredene cjeline gradiva mogu se Cuvati i obradivati u pojedinim sluzbama i
ustrojstvenim jedinicama Skole ako je to potrebno radi redovnog poslovanja i ako je tako
utvrdeno ovim Pravilnikom ili posebnom odlukom.

Clanak 5.
(1) Arhivsko gradivo organizira se u dokumentacijske zbirke ili cjeline.
(2) Dokumentacijska zbirka ili cjelina moze se organizirati u vise manjih dokumentacijskih
skupina.
(3) Dokumentacijska zbirka ili cjelina u pravilu se oblikuje sukladno izvornoj organizaciji,
odnosno klasifikaciji dokumenata koje sadrzi.

Clanak 6.
(1) Rijeseni predmeti i dovrSeni spisi (u daljnjem tekstu: gradivo) stavljaju se u za to odredene
omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s
preklopom) i sl.
(2) U sluzbi u kojoj je gradivo nastalo (u tzv. priru¢noj pismohrani), gradivo se ¢uva najvise
dvije godine od zavrsetka predmeta.
(3) Nakon proteka roka iz stavka 2. ovoga ¢lanka gradivo se obvezno predaje u pismohranu u
sredenom stanju, tehnicki opremljeno te popisano.
(4) Svaki radnik Skole odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrzaja
podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta s kojim raspolaze.



(5) Svaki radnik Skole koji je zaduZen za gradivo, u svojoj sluzbi, do predaje u pismohranu
duzan je gradivo tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga
svrstavati u odgovarajuée arhivske jedinice.
(6) Na svaku arhivsku jedinicu ispisuju se sljedec¢i podaci:

- redni broj

- naziv

- ustrojstvena jedinica

- godina nastanka gradiva

- naziv, vrsta i medij gradiva

- opis sadrzaja

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

- rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 7.
(1) Arhivsko i registraturno gradivo predaje se iz pojedinih sluzbi u pismohranu u sredenom
stanju, u tehnicki oblikovanim i ozna¢enim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica gradiva
u pisanom obliku uz zapisnik.
(2) Osoba zaduzena za pismohranu i preuzimanje gradiva, duzna je pregledati preuzeto
gradivo i provjeriti to¢nost upisanih podataka te sastaviti zapisnik.
(3) Zapisnik se sastavlja u dva primjerka i jedan predaje na Cuvanje osobi koja predaje
gradivo a drugi ¢uva osoba zaduzena za pismohranu.

Clanak 8.
(1) U Skoli se, u suradnji s osnivacem i tijelima koja financiraju djelatnost Skole, osigurava
primjeren prostor za pohranu i Cuvanje te za materijalnu zastitu gradiva.
(2) Ako se iz bilo kojeg razloga nece moci osigurati primjeren prostor, ravnatelj moze
gradivo pohraniti i u druge arhive temeljem ugovora s fizickom i pravnom osobom koja
udovoljava propisanim uvjetima.
(3) Arhivsko i registraturno gradivo rasporeduje se na metalne police, odnosno u ormare, u
odgovaraju¢im prostorijama pismohrane (ako za to postoji moguénost).
(4) Odgovaraju¢im prostorom za pohranu arhivskog i registaturnog gradiva smatra se
prostorija koja je suha, prozracna, udaljena od mjesta otvorenog plamena, gdje nema
vodovodnih, kanalizacijskih i plinskih instalacija.
(5)U pismohrani se arhivsko i registraturno gradivo razvrstava prema sadrzajnim cjelinama
gradiva, vrstama gradiva, vremenu nastanka gradiva i rokovima ¢uvanja gradiva.

Clanak 9.

(1) Cjelovitost, ¢itljivost i ispravnost arhivskih kopija elektroni¢kih zapisa redovito se
provjerava najmanje jedanput godisnje. Presnimavanje na novi medij vrs$i se najmanje svake
pete godine, a obvezo ako su prilikom provjere uocene pogreske ili ako je primjerak arhivske
kopije necitljiv, oStecen ili izgubljen.

(2) Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronickom obliku, baze podataka, elektronic¢ke
kopije dokumenata i drugi elektronic¢ki zapisi nastali u poslovanju ¢uvaju se na nacin koji ih
osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka u najmanje dvije
kopije.

(3) Za svaki racunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad S
elektronickim dokumentima i drugim elektroni¢kim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja



je odgovorna za zastitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka te
u pisanom obliku utvrditi postupak i ucestalost izrade sigurnosnih kopija te postupak obnove
podataka u slucaju greske ili gubitka podataka.

(4) Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguce
sigurnu i cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

(5) Kod pohrane gradiva u elektroni¢kom obliku treba se opisati sadrzaj zapisa, godina izrade,
osoba koja ga je izradila.

(6) Prigodom pohrane treba opisati nafin osiguravanja Cuvanja zapisa i zaStitu od
neovlastenog pristupa ili mijenjanja podataka.

(7) Osoba zaduZena za pismohranu provjerava cjelovitost i Citljivost kopija predanih u
elektroni¢kom obliku.

111. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 10.
(1) Koristenje gradiva ostvaruje se neposrednim uvidom u traZzeno gradivo, izdavanjem
izvornika/preslika ili u skeniranom obliku uz prethodno odobrenje ravnatelja.
(2) Izvorno arhivsko i registraturno gradivo moze se izdati na privremeno koriStenje putem
odgovarajuce potvrde (reversa) ili u skeniranom obliku.

Clanak 11.
(1) Radnik koji je preuzeo gradivo na koristenje, duzan je gradivo Cuvati i u cijelosti vratiti po
zavrsetku koriStenja.
(2) Potvrda (revers) se izdaje u dva primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) zadrzava
osoba koja preuzima gradivo, a drugi primjerak ostaje kod radnika zaduZenog za pismohranu.
(3) Povratom koriStenog gradiva poniStava se zaduzenje putem iste potvrde (reversa).

Clanak 12.
(1) 1zdavanje arhivskog i registraturnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem zakona i
propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se temeljem pisane
zamolbe trazitelja uz prethodno odobrenje ravnatelja.
(2) Koristenje gradiva moze se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuje Zakon o pravu na
pristup informacijama (NN 25/13, 85/15.).

Clanak 13.
1) Krajem svake godine obavlja se provjera je li tijekom godine posudeno gradivo
vra¢eno u pismohranu.
(2) Nadzor odnosno provjeru iz stavka 1. ovoga Clanka obavlja odgovorna osoba za
pismohranu.
(3) Utvrdi 1i se da posudeno gradivo nije vraceno U pismohranu, Osoba zaduzena za
pismohranu trazi povrat posudenog gradiva.
(4) Korisnik gradiva mora u pisanom obliku zatraziti produZenje koriStenja i u sljedecoj
godini te mu se produzuje odobrenje uz supotpis odgovorne osobe.



(5) Svaka osoba koja gradivo pravodobno ne vrati u pismohranu, osteti ili uniSti gradivo,
odnosno na drugi nacin zloupotrijebi posudeno gradivo, odgovorna je za nadoknadu Stete
prema Zakonu o obveznim odnosima (NN 35/05,41/08,125/11,78/15).

IV. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 14.
(1) Redovito, a najkasnije 5 (pet) godina od posljednjega provedenog postupka, obavlja se
odabiranje arhivskog i izlu¢ivanje onog dijela gradiva kojem je prema utvrdenim propisima
prosao rok ¢uvanja da bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio prostor za prirast novog
gradiva.
(2) Gradivo se smije odabrati i izlu¢iti samo ako je sredeno i popisano u skladu s odredbama
ovog pravilnika.

Clanak 15.
(1) Postupak za izlu¢ivanje registraturnog gradiva pokrece tajnik ili druga osoba zaduzena za
pismohranu pisanim prijedlogom, a odobrava ravnatelj odlukom.
(2) Popis gradiva za izlucivanje treba sadrzavati naziv stvaratelja gradiva, sluzbu u kojoj je
gradivo nastalo, starost gradiva (vrijeme nastanka) i koli¢inu izrazenu brojem sveznjeva,
registratora, knjiga i redni broj iz Posebnog popisa arhivskog i registraturnog gradiva s
rokovima cuvanja. Na kraju popisa potrebno je navesti sveukupnu koli¢inu gradiva
predlozenog za izlu€ivanje u tehnickim jedinicama i u duZnim metrima (d/m). Takoder,
potrebno je navesti 1 krajnji raspon godina cjelokupnoga gradiva predloZzenog za izlu¢ivanje.
(3) Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze zasto se predlaze za izlucivanje i uniStenje
(npr. istekao rok cuvanja sukladno Posebnom popisu Pravilnika, nepotrebno za daljnje
poslovanje Skole, statisti¢ki obradeno i sl.).

Clanak 16.
Ravnatelji imenuje i Povjerenstvo od tri ¢lana a u pripremi izlu¢ivanja moze sudjelovati i
struéni djelatnik Drzavnog arhiva u Zagrebu.

Clanak 17.
(1) Popis gradiva predloZenog za izlu¢ivanje, potpisan od odgovorne osobe Skole, dostavlja
se Drzavnom arhivu.
(2) Drzavni arhiv izdaje rjeSenje kojim moZe predloZzeno gradivo za izluCivanje u cijelosti
odobriti ili djelomicno ili u cijelosti odbiti.

Clanak 18.
O postupku uniStavanja izluenoga gradiva sastavlja se zapisnik, ¢iji se jedan primjerak
dostavlja Drzavnom arhivu u Zagrebu.

Clanak 19.
Ako gradivo sadrzi povjerljive podatke, uniStavanje se obvezno provodi na nacin da podaci ne
budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.



Clanak 20.
Izlu¢ivanje gradiva biljezi se i u Zbirnoj evidenciji gradiva i u knjizi pismohrane s naznakom
broja i datuma rjeSenja Drzavnog arhiva u Zagrebu o odobrenju izlu¢ivanja.

Clanak 21.
Rokovi ¢uvanja dokumenata iz Posebnog popisa arhivskog i registaturnog gradiva s rokovima
cuvanja koja je prilog Pravilnika pocinju teci:
- za uredske knjige i evidencije - od kraja godine zadnje upisa
- za odobrenja, dozvole, potvrde i sl. — od kraja godine u kojoj su ti akti prestali vrijediti ili su
se prestali primjenjivati
- za knjigovodstveno-ra¢unovodstvene dokumente i prepisku —od dana prihvacanja zavrsenog
rac¢una za godinu na koju se dokumenti odnose
- za personalne dosjee- od zavrsetka godine u kojoj je raskinut radni odnos
- za ostalo gradivo — od kraja godine u kojoj je nastalo ili se prestalo primjenjivati

V. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 22.
(1) Arhivsko gradivo koje vise nije potrebno u radu i poslovanju Skole predaje se Drzavnom
arhivu u Zagrebu temeljem Zakona o arhivskom gradivu i arhivima i Pravilnika o predaji
arhivskog gradiva arhivima (NN 90/02).
(2) O predaji arhivskog gradiva Skole Drzavni arhiv u Zagrebu sastavlja Zapisnik ¢&iji je
sastavni dio popis predanoga gradiva.

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23. 5
S cjelokupnim arhivskim i registraturnim gradivom nastalim tijekom poslovanja Skole
postupa se u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, te odredbama
Pravilnika.

Clanak 24.
Na sva pitanja koja nisu uredena Pravilnikom primjenjuju se odredbe Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima, i njegovih podzakonskih propisa, kao i drugi zakonski propisi kojima se
poblize utvrduje rukovanje i rokovi ¢uvanja arhivskog i registraturnog gradiva.

Clanak 25.
Eventualne suprotnosti pojedinih odredbi Pravilnika s pojedinim zakonskim propisima ne
djeluju na valjanost Pravilnika u cjelini, nego ¢e se umjesto odredbe suprotne zakonskom
propisu primijeniti odgovaraju¢a odredba Zakona o arhivskom gradivu i arhivima.



Clanak 26.

(1) Pravilnik donosi Skolski odbor Osnovne $kole Gradani te se isti dostavlja nadleZnom
Drzavnom arhivu na suglasnost. Ukoliko nadlezni Drzavni arhiv ne izda suglasnost u roku od
trideset (30) dana od dana predaje zahtjeva, smatra se da je suglasnost dana. Nakon dobivanja
suglasnosti ili proteka roka Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Skole.
(2) Izmjene i dopune Pravilnika donose se na na¢in i po postupku propisanom za njegovo
donosenje.

Clanak 27.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i
registraturnog gradiva KLASA: 003-05/09-01/01, URBROJ: 251-150-09-07 od 05. 11. 2009.
godine.

KLASA: 003-05/17-01/04
URBROJ: 251-150-17-01

PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA

Drazena Raguz Simurina, prof.

Pravilnik je dostavljen Drzavnom arhivu u Zagrebu dana 06. 11. 2017., te je
dana protekao rok od 30 dana sukladno odredbama Pravilnika.

Drzavni arhiv u Zagrebu dao je suglasnost na Pravilnik i odobrio je Poseban popis arhivskog i
registraturnog gradiva Skole s rokovima ¢uvanja dana 22. 11. 2017.

Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploci.

RAVNATELIJICA:

Natasa Gjuran, prof.



POSEBAN POPIS ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA S ROKOVIMA

CUVANJA
VRSTE GRADIVA ROK CUVANJA
I. STATUSNA OBILJEZJA
1. Osnivacki akti (odluke, rjeSenja, ugovori) trajno
2. Zahtjev i rjeSenje o sukladnosti osnivackog akta sa zakonom trajno
3. Akti o statusnim promjenama (podjeli, spajanju, pripajanju) trajno
4. Zahtjev i rjeSenje o odobrenju pocetka rada (obavljanja djelatnosti) trajno
5. Zahtjevi i rjeSenja o upisu u sudski registar trajno
6. Prijava i obavijest 0 razvrstavanju poslovnog subjekta trajno
7. Akti 0 zabrani obavljanja djelatnosti trajno
8. Akti o prestanku Skole trajno
9. Presude o ukidanju Skole trajno
10. | Akti o promjeni podataka o nazivu, sjedistu, djelatnosti i sl. trajno
1. OPCI AKTI
1. Statut trajno
2. Pravilnik o radu trajno
3. Pravilnik o zastiti od poZara trajno
4, Pravilnik o za$titi na radu trajno
5. Odluka o kuénom redu trajno
6. Pravilnik o radu $kolske knjiznice trajno
7. Poslovnik o radu skolskog odbora trajno
8. Eticki kodeks Osnovne §kole Gracani trajno
9. Pravilnik o promicanju spoznaje o $tetnosti uporabe duhanskih proizvoda za zdravlje trajno
10. | Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva trajno
11. | Pravilnik o provedbi postupaka jednostavne nabave trajno
12. | Odluke kojima se ureduju odnosi u Skoli trajno
13. | Ostali opéi akti koje donosi Skolski odbor sukladno Zakonu, propisima donesenima na | trajno
temelju zakona i Statuta
11l. UPRAVA | POSLOVODSTVO
1. | Obavijest osnivaca o imenovanju ¢lanova $kolskog odbora trajno
2. | Odluka osnivaca o imenovanju ¢lanova $kolskog odbora trajno
3. | Zapisnik o izboru i konstituiranju §kolskog odbora trajno
4. | Odluke osnivaca o razrjeSenju ¢lanova Skolskog odbora trajno
5. | Prijedlog prosvjetnog inspektora za raspustanje Skolskog odbora trajno
6. | Rjesenje Ureda drzavne uprave u Zupaniji (Sredi$njeg drzavnog ureda za trajno
upravu) o raspustanju Skolskog odbora i imenovanju povjerenstva
7. | Odluka o raspisivanju natjecaja i tekst natje¢aja za imenovanje ravnatelja trajno
Skole
8. | Odluka o imenovanju ravnatelja Skole trajno
9. | Suglasnost ministra obrazovanja na odluku o imenovanju ravnatelja trajno
10. | Obavijest kandidatima prijavljenima na natjecaj o rezultatima izbora 5 godina od
ravnatelja okoncanja postupka
11. | Tuzbe i presude o preispitivanju valjanosti odluka o imenovanju ravnatelja 5 godina od
okoncanja postupka
12. | Prijedlog prosvjetnog inspektora o razrje$enju ravnatelja trajno
13. | Odluka o razrjesenju ravnatelja trajno
14. | Tuzba i presuda o pobijanju odluke o razrjesenju ravnatelja trajno
15. | Odluke o imenovanju vrsitelja duznosti ravnatelja trajno
16. | Odluke o imenovanju zamjenika ravnatelja trajno
17. | Odluke o imenovanju voditelja podrucne skole trajno




IV. RAD I POSLOVANJE

1. | Skolski kurikulum 5 godina
2. | Godisnji plan i program rada trajno
3. | Zapisnici sa sjednica Skolskih odbora i Skolskih vije¢a trajno
4. | Statisticka izvje$ca trajno
5. | Zapisnici i rjeSenja tijela upravnog i stru¢nog nadzora trajno
6. | Prigovori, zalbe i tuzbe protiv akata tijela upravnog i stru¢nog nadzora trajno
7. | Isprave o priznanjima, zahvalama i nagradama trajno
8. | Odluke o preuzimanju duznosti 10 godina
9. | Akti o osiguranju osoba i imovine 5 godina nakon isteka
police
10. | Zahtjevi za izdavanje duplikata Skolskih isprava i drugih javnih isprava 5 godina
11. | Zahtjevi, rjeSenja i izvjeS¢a o ostvarivanju prava na pristup informacijama 5 godina
12. | Kaznene prijave 5 godina po zavrsetku
13. | Evidencija o zbirkama osobnih podataka 8 godina
14. | PrekrSajne prijave 5 godina po zavrSetku
15. | Parniéni predmeti 5 godina
16. | Prijedlozi za ovrhu i rjeSenja o ovrsi 5 godina
17. | Javnobiljeznicki akti 5 godina
18. | Rjesenja o upisu u zemljisne knjige trajno
19. | Ugovori i sporazumi o poslovnoj suradnji trajno
20. | Kupoprodajni ugovori, ugovori 0 najmu i zakupu trajno
21. | Ugovori o djelu, ugovori o autorskom djelu i ugovori o volontiranju 7 godina  nakon
prestanka ugovora
22. | Zapisnici i odluke u svezi s nabavom roba i usluga 4 godine
23. | Zapisnici i biljeske o Skolskim manifestacijama i posjetima uglednih trajno
osoba i stranaca
24. | Podnesci koji se odnose na komunikaciju s tre¢ima u svezi s radom i 2 godine
poslovanjem Skole
V. PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA I EVIDENCIJA
1. | Mati¢na knjiga trajno
2. | Imenik uCenika 10 godina
3. | Ljetopisi (spomenica) Skole trajno
4. | Svjedodzba 5 godina po zavrsetku
Skolovanja
5. | Pohvalnica za uéenike pet godina
6. | Ucenicka knjizica 5 godina po zavrSetku
Skolovanja
7. | Potvrda o psihofizi¢koj sposobnosti djeteta za upis u §kolu pet godina
8. | Svjedodzba prevodnica 5 godina po zavrsetku
Skolovanja
9. | Dnevnik rada 5 godina
10.| Pregled rada izvannastavnih aktivnosti 3 godine
11.| Evidencija o popravnom, razrednom, predmetnom, dopunskom i 10 godina
razlikovnom ispitu
12.| Knjiga evidencije zamjene nenazoc¢nih ucitelja 3 godine
13.| Pohvalnica za ucenike 5 godina
14.| RjeSenja o zavrSetku osnovnog $kolovanja u vremenu kracem od 5 godina
propisanog
15.| Obavijest osnivaéu i Uredu drzavne uprave u Zupaniji (Gradskom uredu 5godina
za obrazovanje i Sport Grada Zagreba) o ucenicima koji se nisu upisali
ili koji redovito ne pohadaju Skolu
16.| Rjesenje o odobrenju prelaska uéenika u Skolu iz druge $kole 5 godina
17.| RjeSenja o priznavanju inozemne skolske isprave radi nastavka 5 godina

Skolovanja
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18.| Zahtjev roditelja i rjeSenje uciteljskog vijeca o preispitivanju ocjene 5 godina
ucenika
19.| Zahtjev roditelja i rjeSenje uciteljskog vijeca o polaganju ispita pred 5 godina
povjerenstvom
20.| Prijedlozi i rjeSenja o prestanku redovnog skolovanja uc¢enika zbog 5 godina
psihofizickih teSkoca
21.| Akti (prijedlozi, zakljucci, rjeSenja) doneseni u postupku izricanja 5 godina
pedagoskih mjera
22.| Odluke uciteljskog vijeca o oslobadanju ucenika u odredenoj $kolskoj 5 godina
aktivnosti
23.| Statisticki pregledi i izvje$¢a o uenicima, uditeljima i sredstvima rada 5 godina
24.| Oglasna knjiga za udenike 3 godine
25.| Zapisnici uciteljskog vijeéa, roditeljskih sastanaka 5 godina
26.| Fotografije, filmovi i drugi zapisi o radu Skole, uéenicima, u¢iteljima i trajno
sl.
27.| Skolske publikacije, novine i sl. trajno
28.| Dokumentacija pedagoske sluzbe misljenja, dopisi, prijelaznice, upisnice 10 godina
isl.
29.| Dokumentacija o u¢enicima s teSkoama u razvoju trajno
VI. ANDRAGOSKA DOKUMENTACIJA
1. Mati¢na knjiga trajno
2. Mati¢na knjiga polaznika u programima osposobljavanja i trajno
usavrSavanja
3. Dnevnik rada s imenikom 8 godina od dana
upisa u  matiénu
knjigu
4. Dnevnik rada s imenikom polaznika u programima osposobljavanja i 8 godina od dana
usavr$avanja upisa u  mati¢nu
knjigu
5. Programi obrazovanja odraslih 5 godina
6. Odluka o upisu u program obrazovanja 5 godina
7. Prijavnica — upisnica 5 godina
8. Ugovor o obrazovanju 5 godina
9. Odluka o razlikovnim ispitima 5 godina
10. Prijavnica i zapisnik za polaganje ispita 5 godina
11.| Prijavnica za polaganje zavr$nog ispita 5 godina
12.| Prijavnica i zapisnik za zavr$nu provjeru 5 godina
13.| Zapisnik o polaganju zavr$nog ispita 5 godina
VII. RADNI ODNOSI
1. Ugovori o radu trajno
2. Prijave potrebe i prijave o prestanku potrebe za radnikom 5 godina
3. Natjecaji i oglasi 5 godina
4. Obavijesti kandidatima o rezultatima izbora iz natjeCaja i oglasa 5 godina
5. Sporazum skolskih ustanova o promjeni mjesta rada radnika 5 godina
6. Rjesenja o rasporedu radnih obveza — radnog vremena 3 godine
7. Odluke o prekovremenom radu i preraspodjeli radnog vremena 3 godine
8. Prijave za polaganje strucnog ispita 5 godina
9. Programi pripravni¢kog staziranja trajno
10. Plan i raspored godiSnjih odmora 2 godine
11. Zahtjevi i odluke o godi$njem odmoru, pla¢enom i neplac¢enom 2 godine
dopustu
12. Rjesenja o skracenom radnom vremenu 5 godina
13. Odluka o privremenom premjestaju trudnice ili Zene koja doji dijete 5 godina
14, Akti o obracunu i isplati placa, nadoknada placa i drugih nov¢anih 3 godine
isplata
15. Odluke i zahtjevi o nadoknadi Stete u svezi s radnim odnosom 3 godine
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16. Izvjeséa o pokrenutim kaznenim postupcima i odluke o privremenom 10 godina po
udaljenju radnika od obavljanja poslova okoncanju postupka

17. Odluke o redovitom ili izvanrednom otkazu ugovora o radu trajno

18. Upozorenja zbog krSenja radnih obveza trajno

19. Akti u svezi sa savjetovanjem ravnatelja i radni¢kog vijeca i trajno
sindikata

20. Zapisnici o strajku u Skoli trajno

21, Odluka (rjeSenje) o imenovanju radnika za primanje i rjeSavanje trajno
prituzbi u svezi sa zastitom radnika

22, Odluke o upucivanju radnika na zdravstvene preglede trajno

23. Zapisnik o provjeri je li radnik pod utjecajem alkohola ili drugoga trajno
sredstva ovisnosti

24, Nalog o udaljenju s radnog mjesta radnika za kojega je utvrdeno da trajno
je pod utjecajem alkohola ili drugoga sredstva ovisnosti

25. Isprave o stru¢nom usavrSavanju i napredovanju ucitelja i strunih trajno
suradnika

26. Isprave o polozenim stru¢nim ispitima i pedagoskim trajno
kompetencijama

217. Ponude za promjene ugovora o radu 3 godine

28. Obavijesti, odluke i sporazumi o prestanku ugovora o radu trajno

29. Zahtjevi za zastitu prava radnika trajno

30. Mati¢na knjiga radnika trajno

31. Osobni dosjei radnika (aktivni i pasivni) trajno

32. Evidencija radnika trajno

33. Ostala evidencija o radnicima (izostanci, zakaSnjenja, prisutnost na 6 godina
radu)

34. Evidencija bolovanja 5 godina

35. Predmeti u svezi s osposobljavanjem i usavrSavanjem radnika 5 godina

36. Ostali dokumenti u svezi s radnim odnosima 5 godina

37. Analize, ocjene, izvje$ca 5godina

VIIl. MIROVINSKO | ZDRAVSTVENO OSIGURANJE
1. Prijave radnika Hrvatskom zavodu za mirovinsko osiguranje trajno
2. Rjesenja i odluke o ostvarivanju prava radnika iz zdravstvenog i trajno
mirovinskog osiguranja
3. Dopisivanje u svezi s pravima i obvezama radnika iz mirovinskog i 5 godina
zdravstvenog osiguranja
IX. ZASTITA NA RADU I ZASTITA OD POZARA

1. Procjena opasnosti na radnim mjestima trajno

2. Programi osposobljavanja radnika za rad na siguran nacin trajno

3. Obavijesti i upute radnicima o opasnostima i §tetnostima ugovorenih trajno
poslova u svezi sa sigurnosti i zdravljem

4, Planovi evakuacije i spaSavanja radnika u izvanrednim okolnostima trajno

5. Planovi osiguranja i protupozarne zastite trajno

6. Obavijesti inspekciji rada o smrtnoj, tezoj ili skupnoj ozljedi radnika trajno

7. Evidencija o radnicima osposobljenima za rad na siguran nacin 10 godina

8. Evidencija o strojevima i uredajima s pove¢anim opasnostima 10 godina

9. Evidencija o ozljedama na radu i slu¢ajevima profesionalnih bolesti trajno

10. Knjiga nadzora trajno

11. Godisnje izvjesce o ozljedama i sluCajevima profesionalnih bolesti trajno

12. Zapisnici o osnivanju i radu odbora za zastitu na radu trajno

13. Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada 11 godina

14, Rjesenja o razvrstavanju $kolskih objekata prema ugrozenosti od trajno

poZara
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15. Zapisnici i rjeSenja u provodenju nadzora u svezi sa zastitom od trajno
poZara

16. Isprave u svezi s osposobljavanjem radnika za zastitu od pozara 10 godina

17. Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i osiguravanjem strojeva, uredaja 10 godina

i sl.
18. Ostala dokumentacija u svezi sa zaStitom na radu i zaStitom od pozara 2 godine
X. INVESTICIJE, IZGRADNJA 1 ODRZAVANJE OBJEKATA

1. Investicijski programi trajno

2. Odluke o izgradnji inv. objekata trajno

3. Urbanisti¢ko-tehni¢ki uvjeti trajno

4. Podatci o ispitivanju zemljista trajno

5. Projekti sa svom pratecom dokumentacijom trajno

6. Suglasnost nadleznih tijela za projekt trajno

7. Dokumenti o pravu koriStenja zemljista za izgradnju objekata trajno

8. Rjesenje o odobrenju gradnje trajno

9. Ponude izvodac¢a radova 10 godina

10. | Dokumentacija o postupku izbora izvodaca radova 10 godina

11. | Projektni zadatci trajno

12. | Ugovori o projektiranju trajno

13. | Ugovori o izvodenju radova trajno

14. | Ugovori o kupnji, zamjeni i drugim raspolaganjima i optereCenjima na trajno
nekretninama

15. | Atesti o ispitivanju materijala 5 godina po isteku

16. | Gradevinske knjige trajno

17. | Dnevnici rada 10 godina

18. | Dopisivanje investitora s projektantom i izvodacem radova 10 godina

19. | Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehni¢kom pregledu objekta trajno

20. | Tehnic¢ka dokumentacija koja se odnosi na investicijska sredstva trajno

21. | Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i odrzavanjem zgrada, 10 godina
objekata (ponude, situacije, ugovori o radu, zapisnici o prijamu i sl.)

22. | Projekti adaptacija i dogradnja s cjelokupnom dokumentacijom trajno

23. | Zapisnici o preuzimanju trajne imovine trajno

24. | Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i popravcima elektri¢nih 10 godina
instalacija, vodovodnih instalacija, instalacija grijanja, telefonskih
instalacija

XI FINANCIJSKO | MATERIJALNO POSLOVANJE

1. Godisnji financijski izvjestaji trajno

2. Financijski izvjestaji za razdoblja u toku godine (tromjesecni, polugodisnji) 5 godina

3. Prijedlog financijskog plana, izmjene i dopune, obrazloZenje financijskog plana trajno

4. Isplatne liste placa, analitiCka evidencija placa, dnevnica i honorara za koje se placaju trajno
obvezni doprinosi

5. Poslovne knjige (glavna knjiga, dnevnik) 11 godina

6. Pomoc¢ne knjige 7 godina

7. Analiticke knjigovodstvene evidencije 7 godina

8. Knjiga inventara 7 godina

9. Knjiga blagajne 7 godina

10.| Putni nalozi i obracun za sluzbena putovanja s dokumentacijom o nastalim troskovima i 7 godina
izvjeStajem o obavljenom putu

11.| Blagajnicki izvjestaj 7 godina
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12. Isprave temeljem kojih se unose podatci u dnevnik i glavnu knjigu 11 godina

13.| Ulazni i izlazni racuni 11 godina

14.| Izvatci s racuna kod kreditnih institucija 11 godina

15.| Nalozi za knjizenje - temeljnice 11 godina

16.| Isprave temeljem kojih se unose podatci u pomoéne knjige 7 godina

17.| Blagajnicke uplatnice i isplatnice 7 godina

18.| Izvjestaj popisne komisije s popisnim listama 7 godina

19.| Obracun kamata 7 godina

20.| Obra¢un amortizacije 7 godina

21.| Zapisnici i rjeSenja nadleznih tijela nadzora u svezi s financijskim poslovanjem Skole 10 godina

22.|  Administrativne zabrane 7 godina

23.| Dokumentacija o platnom prometu (nalozi za placanje) 7 godina

24.|  Obavijesti 0 izvodu otvorenih stavaka 5godina

25.| Racunovodstvena prepiska 3 godine

26.| Primke 7 godina

27.| Otpremnice, izdatnice, prijemni listovi 7godina

28.| NarudZbenice 7 godina

29. Kopije ulaza robe 2 godine

30. Kopije povratnica materijala 2 godine

31.| Kopije potvrda o prijamu robe 2 godine

XII. UREDSKO | ARHIVSKO POSLOVANJE

1. Rjesenje o kategorizaciji Skole kao stvaratelja arhivskog gradiva trajno

2. Zbirna evidencija trajno

3. Dokumentacija o predaji arhivskog gradiva arhivu trajno

4, Urudzbeni zapisnici trajno

5. Knjiga pismohrane trajno

6. Posebni popis arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima trajno
Cuvanja i Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva

7. Isprave o odabiranju i izlu¢ivanju arhivskog i registraturnog trajno
gradiva

8. Zapisnici o pregledu arhivskog i registraturnog gradiva trajno

9. Popis pecata i Stambilja trajno

10.| Sifre podruznica trajno

11.| Ostala pomoc¢na evidencija 3 godine

12.| Dopisivanje u svezi s uredskim poslovanjem, posta 2 godine

13.| Pismena u prilogu kojih se dostavljaju razni zahtjevi za uplate, 3 godine
isplate, suglasnosti, izvjesca i sl.

14.| Razne Kkopije potvrda 2 godine

15.| Sporedni izborni materijali (glasacki listi¢i, anketni listici i sl.) 1 godina

16.| Ostalo dopisivanje vezano uz uredsko i arhivsko poslovanje 2 godine

17.| Priznanice za izgubljene posiljke 2 godine

RAVNATELJICA: PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA:

Natasa Gjuran, prof. Drazena RaguZ Simurina, prof.
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