
Na temelj u Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne novine broj 61/18,
98/19) dlanaka 5. i 47. Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan
arhiva (Narodne novine broj l05l20), dlanka 29. Statuta Osnovne Skole ,,Kardinal
Alojzrje Stepinac" Kra5i6 Skolski odbor Osnovne Skole ,,Kardinal Alojzije Stepinac"
Kra5i6 (u daljem tekstu: Skolska ustanova) na sjednici odrZanoj 02 06 2O2l donioje

PRAVILA O I]PRAVLJANJU
DOKUMENTARNIM I ARHIVSKIM GRADIVOM

I. OPCEODREDBE

elanak L
(1) Ovim se Pravilima ureduju uvjeti i nadin stvaranja, duvanja i zaStite, obrade,
vrednovanja, odabiranja, pretvorbe u digitatni oblik, kori3tenja r izludivanja
dokumentamog i arhivskog gradiva, predaja arhivskog gradiva nadleZnom drZavnom
arhivu te strudna osposobljenost za obavljanje poslova upravljanja dokumentarnim i
arhivskim gradivom.
(2) Popis dokumentarnog i arhivskog gradiva s rokovima duvanja sastavni je dro ovih
Pravila.

ilanak 2.
(l) Izrazi u ovim Pravilima glede rodne pnpadnosti neutralni su i odnose se na osobe
oba spola.

Clanak 3.
(1) Pojmovi u ovim Pravilima u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhrvima i
Pravilniku o upravljanj u dokumentamim $adivom izvan arhiva imaju sljedeie
znadenje:

- Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem medrju, koje
su nastale, zapnmljene ili prikuptjene u obavljanju djelatnosti Skolske ustanove te
mogu pruiiti uvid u aktivnosti i dinjenice povezane s njihovom djelatno5cu

- Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku
zapisa i pohranjeno na strojno ditljivom nosadu informacija, nastalo kao izvomo
digitalno gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik

- Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno iuvanjeje gradrvo dijije
sadrZaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno ditljivom nosadu zapisa
pri 6emu takav digitalni oblik kao i nosad zaptsa osigurava udinkovitu trEnu
pohranu i sukladnost tehnolo5kom razvoj u u skladu sa Zakonom o arhivskom
gradivu i arhivima

- Arhivsko gradivo je odabrano dokumentamo gradivo koje ima trajnu vnjednost
za kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, iliza za5titu i ostvarivanje prava
i interesa osoba i zajednica, zbog dega se trajno duva

- Popis dokumentarnog gradiva s rokovima Euvanja je hrlerarhijski ureclen popis
vrsta gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrudja djelatnosti i poslovnih
allivnosti stvaratelja gradiva u kojem su zajedinice gradiva upisani rokovi duvanja,
nadin odreitivanja podetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka

- Vrednovanje je postupak kojim se utvrduj u rokovi duvanja dokumentarnoga
gradiva te odabire koje dokumentamo gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva

- Izluiivanjeje postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaj u jednice gradiva drje



je utvrdeni rok duvanja istekao
- Informacijski sustavje skup mjera, postupaka, pravila, tehnologrje i osoblja koje

aianje, upravljanje i trajno oduvanje pristupa gradivu
informacrje o podacima koje opisuju informa-rjski

- pretvorba gradiva je o",,,ol'*?l"t::';:t; ;Hllj,i3:ff:l'l#*" li susrava u
{rugi, uz oduvanje autentidnosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivostr.

- Tehniika jedinica gradiva je jedinica fizrdke orgamzacije gradiva ( sveZanj,
kut4a, knjiga, faskcikl, mapa, mikofilmska rola, magnetsla traka ;

- Pismohrana je prostor u Skolskoj ustanovi u kojoj se odlaie i duva dokumentamo
i arhivsko gradivo do predaje nadleZnom drZavn'om arhivu

( 1) Dokumentarnim i
ilanak 4.

arhivskim gradivom upravlja se u skladu sa nadelima
autenhd nosti, cjelovitosti, ditljivosti, povjerljivosti, vjerodostojnosti i prenosivosti

Clanak 5
( I ) Za cjelokupno dokumentamo r arhivsko gradivo u skolsko.l ustanovi odgovoran je
ravnatelj.

ilanak 6
(l) Nadzor nad zaStrtom cjelokupnoga dokumentarnog i arhivskog gradiva obavrja
nadleZni drZavni arhiv.

tr. UPRAVIJANJE GRADryOM, NASTAJANJE I VREDNOVANJE
GRADIVA

elanak 7
(l) U Skolsko.y ustanovi obvezno je izradrti pravila za upravljanje dokumentamim i
arhivskim gradivom kojima se uretluje:

- organlzacua
- upravljanje
- obrada
- odlaganje i duvanje
- izludivanje i odabiranje
- predaja i pobiranje dokumentamog i arhivskog gradiva
- infrastruktura informacijskog sustava i upravrjanje te moguinost vanjskih

usluga
(2) S odredbama ovih Pravila moraju biti upoznati svi zaposlenici koju sudjeluju u
obradi gradiva.

Clanak 8.
(1) U Skolskoj ustanovi obvezno je osiguratr:

- da cjelokupno dokumentamo i arhivsko gradivo Skolske ustanove bude
primjereno za5ti6eno, sredeno i opisano te dostupno ovlaStenim osobama u
uredenom dokumenlacij skom sustavu u skladu s odredbama Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima

- prostore za odlaganje i duvanje dokumentarnoga i arhivskog gradiva
- te utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornogjavnog dokumentamoga gradiva



u digitalnom obliku
- pretvorbu arhivskoga gradiva kojeje u fizidkom ili analognom obliku u digrtalru

oblik
izvjeScivati nadleZni drZavni arhiv o svim vaZnijim promjenama u vezi s

gradivom i omoguciti mu uvid u stanje gradiva.

Clanak 9.
(l) Za sve vrste gradiva obvezno je odrediti rok duvanja i popis dokumentamoga i
arhivskog gradiva s rokovima duvanja dostaviti nadleZnom drZavnom arhivu na
odobrenje.
(2) U sludaju nastanka nove jedinice gradiva koja nije navedena u popisu iz stavka l.
ovoga dlanka, obveznoje dopuniti navedeni popis na odgovarajucr nadin.

ehnak 10
( I ) Podaci o nastanku jedinice gradiva trebaju sadrZavati :

- jedinstveniidentifikator
- naziv
- vrgeme nastanka
- oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja
- podatke o osobi/osobama koje su odgovome za nastanak jedinice gradiva
- podatke o ogranidenjima dostupnosti ako ih ima
- predvi<leni rok duvanja.

itanat t I .

( I ) U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedede evidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu
- knliga posudbe ili kon5tenja - upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na
privremeno kon5tenje putem odgovarajuce potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje
kopija gradiva u digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju

III. OBRADA GRADIVA

ilanak 12.
(1) Svejedinice dokumentamog gradiva moraju se nalaziti u uredenom informacrjskom
sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i dostupne osobama koje
imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrZi.
(2) Pri zaprimanju jedinice gradiva u inlormacijski sustav moraju biti evidentirani.

- podaci o vremenu zaprimanja
- izvoru ih kojega je jedinica zapnmljena
- osobi kojaje zaprimila jedinicu.

ilanak 13.
(l) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom mora
sadriavati popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.
(2) Za svaku jedrnicu gradiva u informacijskom sustavu u popisu iz stavka l. ovoga
dlanka moraju biti navedeni najmanje oni podaci koji su oznadeni u specifikaciji
metapodataka koju donosi i oblavlju.le na mreZnim stranicama Hrvatski drZavni arhiv.
(3) Za gradivo u elektronidkom obliku popis treba sadrZavati podatke koji su potrebni
za provjeru cjelovitosti gradiva.



(4) Jednom godi5nje i uvijek prema zahtjevu nadleZnog driavnog arhiva obvezno je
dostaviti popise cjelokupnog dokumentarnog i arhivskJga gradiva s ispravkama iiili
dopunama sa stanjem na zadnji dan prethodne godine, osim ako iznimno nadlezni
drzavni arhiv na zahtlev ravnatelja nije odobrio dulji rok za dostavu podataka prema
Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima.

ilanak t 4.
(.1) Ako se dokumentacija vodi u digitalnom i u fizidkom ili analognom obliku na nadin
da se isti dokumenti odnosno jednice gradiva duvaju u oba oblika , te jednice moraju
biti togidki povezane odgovarajuiim metapodacima ili oznakama te identificirane u
popisu gradiva kao potpuno ili djelomiino podudame.

IV. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 15.
(l ) U sludaju 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 konste

- informacrlskim objektima koji nastaju ili se obracluju u postupku pretvorbe- mreZni plan
- detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe
- upute za administraciju i odrZavanje sustava
- upute za konsnike sustava
- procjenu rizika pretvorbe i specifikaciju mjera informacij ske sigumosti- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

(2) Organizacila postupka pretvorbe, utvrtlivanje rizika, infomacr.yska sigumost u
sustavu za pretvorbu gradiva, priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradivi i obrada
snimki, osiguranje cjelovitosti te unistenje gradiva nakon preworbe obavljaju se u
skladu s Pravilnikom o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva.

elanak 16.
(l) zahtjev za ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i duvanja
gradiva prema odredbama ovrh Pravrla kao i pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva podnosi se Hrvatskom drZavnom arhiw, putem obrasca za
p-rovjeru sukladnosti objavljenome na mreZnim stranicama Hrvatskog drZavnog arhiva.
(2) Hrvatski drZavnr arhiv provodi ocjenu sukladnosti pravita, tehnologije, postupaka
pretvorbe i duvanja gradiva te izdaje odgovarajucu potvrdu o sukladnosti.

V. POHRANA I ZASTITA GRADIVA

ilanak 17.
(1) U Skolskoj ustanovi obvezno je osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu za
pokanu i duvanje cjelokupnog gradiva te strudnost osobe koja obavlja poslove vezane
uz gradivo.
(2) Primjerenim prostor za pohranu i zastitu gradiva u fizidkom ili analognom obliku
smatraju se prostonje koje su:

- diste, uredne, suhe, zradne i zaStiiene od prodora nadzemnih r podzemnih voda
- udaljene od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se duvaju lako

zapaljive tvan, od izvora pra3enja i onedi5denja zraka



- propisno udaljene od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalactja i
vodova (plinskih, vodovodnih, kanalizacrjskih)

- opremljene odgovarajudim elektridnim instalacijama, sa srediSnjim
isklj udivanjem

- opremljene rasvjetrum tijelima koje ne emitiraju Stetna zradenja
- osigurane od provale i u kojimaje zaprijeden pristup neovlaStenim osobama, u

radno vrijeme i izvan radnog vremena
- temperatue u pravilu 16 - 20.C, a relativne vlaZn osti 45 - 55 oh

- opremljene vatrodojavnim ureilajima za suho ga5enje poZara.
(3) Gradivo koje se duva trajno ili u roku duljem od roka za predaju gradiva nadleinom
drzavnom arhivu, duva se u uvjetima koji su propisani za pohranu i zastitu gradiva u
arhivima

ilanak I 8.
(1) Prostorije u kojima se duva gradivo trebaju biti opremljene metalnim poHcama ili
ormarima koji su primjereni za smjeStaj gradiva.
(2) Arhivsko gradivo ne se smije drZati na podu, stolovima ili drugim mjestrma koja
nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

ilanak 19.
(1) Kada se dokumentamo i arhivsko gradlvo pokanjuje u radunaln i oblak, gradivo se
obvezno mora Euvati u posebnom radunalnom oblaku, zaitiieno enkripcijom i
lozinkom i mora se znati fizilko mjesto pohrane u svim fazama pokane 

-i 
obrade

gradiva koje ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

ilanak 20
(l ) Gradivom u digitalnom obliku mora se upravljati u informacijskom sustavu koji
osigurava primjerenu razinu zastite gradiva i oduvanje autentidnosti, cjelovitosti,
vjerodostoj nosti, podrijetla, ditljivosti i povjerljivosti gradiva te omogu6u.le upravljanle
rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.
(2) Informacijski sustav u kojem se 6uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba
omogu6iti izvoz jedinica arhivskog gradiva i pnpadaju6ih metapodataka.
(3) Gradivo u digrtalnom obliku treba biti zasticeno od gubitka izradom sigurnosnih
kopija ili drugom odgovarajuiom mjerom informacijike sigurnosti, u skradu s
procjenom rizika, a postupci u upravljanju gradivom u digitalnom oblilu trebaju biti
dokumentirani.

ilanak zl.
( I ) obradu , zastitu i upravljanje dokumentamim i arhivskim gradivom obavljaju osobe
koje su strudno osposobljene i obudene za te poslove.
(2) Poslove iz stavka L ovoga dlanka moze obavljati zaposlenik skolske ustanove,
zaposlenik drugoga tijela ili druga strudna osoba.
(3) Ravnatelj Skolske ustanove duzan je odrediti osobu koja obavlja strudne arhivske
poslove s dokumentamim i arhivskim gradivom i o tome izvjestiti nadleZni drzavni
arhiv.
(4) strudna osposobljenost osoba iz stavaka l. i .2. ovogadlanka obavlja se u skladu s
odredbama propisa kojima je propisano stjecanje arhivskih i drugih zvanja u arhivskoj
struci.



VI. KORISTENJE GRADIVA

(lanak22.
(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo koristi se u skladu s odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima, drugim propisima kojima se ureiluju za5tita i oduvanje
kulturnih dobara, propisa kojima je propisano pravo na pnstup informacijama, za5tita
osobnih podataka i drugim propisima.
(2) U skladu s odredbama dlanaka I 8.-20. te Ilanka 28. Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima kao i drugim odgovarajucim propisima utvrduje se i provodi dostupnost
arhivskog gradiva.

VII. IZLT]dTVANJE GRADIVA

ilanak 23.
(1) Dokumentarno gradivo kojemu su istekli rokovi duvanja i koje nema zna(enja za
teku6e poslovanje ni svojstvo arhivskog gradiva ili kulturnog dobra koje treba duvati,
izluduje se redovito po isteku rokova duvanja na temelju:

- odobrenja nadleinog drZavnog arhiva kojim se odobrava izludivanje i

uniStenje odredenih kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s

rokovima duvanja bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinadni
postupak

- odobrenja nadleZnog drZavnog arhiva kojim se odobrava izludivanje i
uni5tenje gradiva po provedenom pojedinadnom postupku za odredeno gradivo.

(2) Odobrenje za rzludivanje gradlva prema stavku l. ovoga dlanka na prijedlog
ravnatelja Skolske ustanove i na temelju popisa dokumentamog gradiva s rokovima
duvanja daje nadleZn drZavni arhiv dono5enjem rje5enja protiv kojega se moZe izjaviti
Zalba ministarstvu nadleZnom za poslove kulture.
(3) Prledlogu za davanje odobrenja za izludivanje gradiva prilaZe se popis gradiva za
izludivanje s podacima o vrsti, kolidini i vremenu nastanka te osnovi za izludivanje.
(4) Ako je dokumentamo gradivo predmet za5tite autorskih prava primjenjuju se i
propisi kojima su propisana autorska i srodna prava.

elanak 24.
(1) Uni5tavanje izludenog gradiva obavlja se na nadin koji osigurava za5titu tajnosti
podataka i onemogu6uje neovlaSteni pristup osobnim podacima.
(2) U postupku uniStenja izludenog gradiva uni5tavaju se i sigurnosne i druge kopije, a
akoje postupak upravljanja sigurnosnim i drugim kopilama gradiva takav da jamdi da
6e kopije biti izbrisane u rtvumnom roku u okviru redovitih postupaka u upravljanju
kopijama, mogud je i takav nadin uni5tavanja.
(3) Izludivanje gradiva i uni5tenje izludenog gradiva dokumentira se biljeZenjem
odgovaraju6ih metapodataka u evidenciji $adiva, zaprsnikom ili drugim
odgovarajucim ak1om.

VIII. PREDAJA GRADryA ARJ{IVU

ilanak 25.
(l) Arhivsko gradivo predaje se nadleZnome drZavnom arhivu u skladu sa Zakonom o
arhivskom gradivu i arhivrma.



(2) Arhivsko gradivo u fizidkom ili analognom obliku predaje se nadleZnom drZavnom
arhivu u roku koji u pravilu ne moZe biti dulji od trideset godina od njegova nastarka.
(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleZnom drZavnom arhiw 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 duvanje klasificiranih podataka.
(4) NadleZni drZavni arhiv i ravnatelj Skolske ustanove planiraju predaju gradiva i
utvrtluju rokove u kojima ie se pojedine cjeline gradiva predati arhivu.

elanak 26.
(1) Arhivsko gradivo predaje se sredeno, popisano, u zaokruienim cjelinama, tehnidki
opremljeno i oznadeno, i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno duvanje.
(2) Prrle predaje gradiva obvezno je izraditi popis gradiva koje se predaje u prethodno
utvrdenom strukturiranom elektronidkom formatu i dostaviti ga arhivu, a arhivje duian
provj enti cjelovitost popisa i njegovu sukladnost sa zahtjevima prema dlancima 12. i
13. Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva.
(3) Gradivo u digitalnom oblil-u pnprema se za predaju arhivu oblikovano u
informacijske pakete za predaj u koji sadrZe jednoznadno identificirane datoteke i s

nj ima povezane metapodatke.
(4) Tro5kove predaje, ukljudujuci sredivanje, popisivanje, opremanje i pretvorbu
gradiva u digitalni oblik za trajno duvanje, podmiruje Skolska ustanova

ebnak27.
( 1) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjeravaj u cjelovitost
i ditljivost gradiva koje se predaje ije li cjelokupni predani sadrZaj siguran i neSkodljiv
za unos u informacijski sustav arhiva.
(2) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZe se preuzrmati u arhiv automatrziranim
povremenim pobiranjem s mreZno dostupnog mjesta, ili drugim ure<lenim sustavom
strojne razmjene podataka, akoje to primjereno s obzirom na vrstu i tehnidka obiljeZja
gradiva.
(3) Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleZnom drZavnom arhivu u
odgovarajucem popisu gradiva koji sadrZi identihkatore ili lokatore jedinica gradiva,
ako se trjekom predaje mogu provjeriti autentidnost, cjelovitost, vjerodostojnost
podrijetla i ditljivost jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u sustavu kojije pnkladan
za duvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku

dlanak 28.
(1) Arhivsko gradivo u fizidkom ili analognom obliku predaje se arhivu opremljeno
opremom za trajno duvanje i oznadeno oznakama tehnidkih jedinica iz popisa gradiva
za predaju, te se isto gradivo predaje i u digitalnom obliku.
(2) NadleZni drZavnr arhiv moZe preuzeti gradivo samo u digitalnom obliku ako je
gradivo u fizidkom ili analognom obliku potrebno za obavljanje djelatnosti Skolske
ustanove iti je zbog svoga stanja nepnkladno za dugotrajno duvanje.

ilanak 29.
(1) Ako je to nuZno radi za5tite i spa5avanja gradiva nadleZni driavni arhiv moZe
preuzetr gradivo i ako nisu zadovoljeni uvjeti propisani Zakonom o arhivskom gradivu
i arhivima i ovim Pravilima.



ilanak 30.
(l) o predaj i arhivskog gradiva nadreinom drZavnom arhivu sastavlja se zapisnik,
sluzbena biljeska ili drugi odgovarajuci dokument koji sadrzi sljede6e podatke: 

'

datum i mjesto primopredaje
naziv Skolske ustanove te ime i prezime ravnatelja

- naziv arluva koji preuzima arhivsko gradivo i ime i prezime odgovome osobe
- imena i prezimena osoba koje su obavile primopredEu

zakonsku osnovu primopredaje
naziv, sjedi5te i vnjeme djelovanja Skolske ustanove

- naziv odnosno sadrZaj arhivskoga gradiva
- vrijeme nastanka arhivskoga gradiva koje se predaje
- kolidinu gradiva koje se predaje , izraienu u odgovaraju6im mjernim jedinicama
- napomenu o saduvanosti i cjelovitostr gradiva i objainjenje Sto ga o tome daje

predavatelj i napomenu o uvjetima kori5tenja gradiva.
(2) Uz zapisnik odnosno drugi dokument iz stavka i. oroga dlanka prilaie se popis
gradiva koje se predaje.
(3) Ako se gradivo preuzima u arhv pobiranjem mreZnim putem ili na drugr nadin
strojnom razmjenom podataka predaja gradiva nadleznom arhivu dokume-ntira se
metapodacima u informacijskom sustavu, u pravilu bez podataka iz stavka 1. ovoga
dlanka.
(4) Zapisnik odnosno drugi dokument iz stavka r. ovoga dlanka sastavlja se u detiri
primjerka od kojihjedan ostaje u skolskoj ustanovi, dva u nadleZnom arhivu, ajedan se
dostavl ja Hrvatskome drZavnom arhivu.

IX. POSLOVI I ZADACI VODENJA PISMOHRANE

ilanak 31 .

(l ) Poslovi votlenja pismohrane u Skoli smatraju se administrativnim poslovima i
obavljaju se pod nadzorom ravnatelja Skolske ustanove.
(2) Zaposlenici na poslovima voilenja pismohrane moraju imati naj manje srednju
strutnu spremu, kao i polozen ispit za provjeru strudne osposobljenosti iadnika na
poslovima upravljarya dokumentamim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno
Pravilniku o strudrum arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te
uvletima i nadinu njihova s{ecanja (Narodne novine broj t04119;.
(3) Ukoliko zaposlenik nema poloZen strudni ispit, stjede pravo polaganja strudnog
ispita nakon Sest mjeseci radnog iskustva na obavljanju poslova upravljanja
dokumentamim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

ilanak 32.
( I ) Radnik koji vodi pismohranu ima obvezu.

- popisivanja i srectivanja gradiva iz djelokruga svojih radnih obveza
- osiguravanje materijalno-fizidke zaitite gradiva
- odabiranje arhivskog gradiva
- izludivanje gradiva kojemu su proSli rokovi duvanja
- priprema predaje arhivskog gradiva nadleZnom arhivu
- izdavanje gradiva na kori5tenje, te voclenje evidencije o tome
- slaganje matenjala u odredenu opremu (fascikle, kutije, mape, i dr.)
- voclenje knjige arhiviranja i popisa gradiva
- kontrole i evidencrje kon5tenja gradiva tijekom godine.



X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilanak 33.
(1) Odgovome osobe za cjelokupno gradivo nastalo tijekom poslovan;a Skolske
ustanove obvezne su postupati skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima, Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, odredbama
ovih Pravila i drugih propisa 

elanak 34.
(l) Sva pitanja koja nisu utvrdena u ovim Pravilima rje5avaj u se sukladno Zakonu o
arhivskom gradivu i arhivima, Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva i odredbama drugih zakona kojima se propisuju odredena pitanja o
arhivskom i dokumentamom gradivu.

ilanak 35.
(1) Ova Pravila dostavljaj u se nadleZnom drZavnom arhivu na suglasnost i ne mogu se

pnmjenjivati prije nego Sto se ta suglasnost pribavi.
(2) Ukoliko nadleZni drZavni arhiv ne izda ili ne uskati suglasnost u roku od trideset
(30) dana od dana zaprimanja zahtjeva, smatra se da je suglasnost dana.
(3) Nakon dobivanja izridite ili preSutne suglasnosti nadleZnog drZavnog arhiva ova
Pravila objavljuju se na oglasnoj plodi i mreZnoj stranici Skolske ustanove.

ilanak 36.
(1) Ova Pravila stupaju na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plodi.
(2) Izmjene i dopune ovih Pravila donose se na nadin i po postupku na koji su donesena
ova Pravila 

ebnak 37 .

(1) Stupanjem na snagu ovih Pravila prestaje vnjediti Pravilnik o za5titi i obradi
arhivskog i registraturnog gradiva od dana 15. veljade 2008. i Pravilnik o za5titi
arhivskog i dokumentamog gradiva od dana I 9. prosinca 2018. godine.

Predsjednik Skolskog odbora

Marko Novadki, prof.

\1^*&
Suglasnost na ova Pravila od nadleZnog drZavnog arhiya zatraienaje dana r I . t l" . L "2r .

te je dobivena dana 1rr .eL. 
" 

oz,t ,.
Pravila su objavljena na oglasnoj plodi dana [f . o?,lo2r.i stupila su na snagu dana

c c]-!\-

ustanove

KtASA. 003-0s t2t -02t01
URBROJ: 2381 1 5-42-0 t -21 -1

as

KRASIC
eH na

i0
V

Rav

, prof.



O5.K.rdln.l Alo{zlr Stapln.c. Kraatd

KIaald bb, 10454 l(r.Ut

MBS:08037U71

(xB: 5a957365755

Td: €a5 1 6270 (xrs

c-mall: ured@oe.lolzllG-strplnac-kraslc.skole.hr

popts DoKUMENTARNoG GRADIvA s RoKovtMA Cuverra

lrrcn{k
Pdornr tufqd Dodouna frfio{lrflr.

ts.da
rydd



I OrganlradJa I upravlianje

1.1. OrnlvEnie, prljava I promicna djclatnostl

1,1.1

ustanove I osnivaakim pravima
Rjesenia, odluke i sl. o osnivanju ikolske

da
dE

da T T pr.d.j. ..hivu
a.t-2. Rlelenja o odobrenju nadleinih tii€la za r.d

5kolske ustanove dr
da da

da T T

p.edaia a.hivu

pred.ja arhivu pred.jr.rhivu
1.1.3

registar ipromrenama u sudskom reglstru

Rjeienja o uplsu ikolske ustanove u sudski
d,

da de
da T T p.edaia artivu pr6d.ia arhivu

1.1.4.
Rleienja, odluke isl. o promjeni dielatnosti i
statusnim promjenama (naziv, siediatc, pravni
status, obllk vlasniitva, podiela, spaianie,

e, prestanak rada ilole

dt

d. d.

d. T T p.edaia arfiivu pr.d.i. .rhivu

1.1.S.
Razvrstevanje ikole prema NKD'u da

de
da T I pred.ia arhavu pr.d.ir .rftlvu

1.1.6.

ikole olBu)
Potvrda o osobnom identlltkac[skom broiu

d!
da da

dt T T predaia aihivu p..dara !rfilvu
1.1.7.

Zlgovi, potpisi, identlfikacijske isprave Dt
da

da T T predaia arhivu predejr arfiivu
1.1.t.

djelatnostl o niezinom razvoru i sl

Optenito (opia prepiska, upitL obavijestl o dt
d. da

d! 2 2 izluCivanJt izlualvanj.

,.2 Upravlranie

1.2.1.
Unutarn i ustroj

1.2.1.1. Svi dokumenti o unutarnloj organizacill I

nIu di da
de d.

T T predaj. arhivu pr.dri. .rhivu
1.2.2.

R.vnat.li



t-2-2-t Dokumentaciia vezana za izbor i imenovanie
ravnat€lia (rieienja, odluk€, natjet.ln!
dokumentaciia, zapisnici)

d. de d! da T T predaia arhivu predrj. arhivu

1.2.1.
Skolskt odbor

1.2.3.1. lzbor, imenovanle i konstituiranle Skolskot
odbora da d. di da T T prcd.F Erhivu pred.ie aftlvu

L.2,3.2.
Gl6satkt listial za izbor alanova Skolskog odbora da d. d. dr 1 1 itludhnnje izlualvrnr.

1.2.3.3.
Poslovnici o radu Skolskog odbora da d. d! da T T p.edai. Ertrlvu pr.d.r, .rfileu

1.2.3.4.
Odlukc Skolskog odbora i zaplsnlcl s prllozima da di d. da T I pr.d.ia arhivu p.rd.i. arilvu

t-2-1. Zaplsnlci i odluke struanih I drutlh tUrl. akole
(Ualtelisto/ Razredno vilede, struant akttyl
Vile6e roditeua, Viicde uaenlka)

da da d. da T T pr€dai. artivu prd.r. .rfiivu

1.2.5.
Pozivi na sjednice tijela ikolske ustanove da d. dr d. s 5 irlualv.nF lzlualvrni.

1.3. Proplsl I normatiynl sktl

1.3.1.
Statut Skole (sugl.snost, lzmjenG i dopune) da d! d! da T T pr.daie adrivu p.cd.ja .,tlvu

1.3.2.
Pravilnici, poslovnici i drugi optl aktl Skole da

da d! da
T T predaia arhlvu pradrl. .rfilvu

1.3.3.
Muhipllkati i radni materirali opdlh ak.t. de

da da da
2 2 illutiv.ni. lrlualv.nF

1.4, organlzacfle rada - planovl I prognml rede I sl.

1.4.1
Godiinjiplan i program rada ikole d.

d. d. de
T T pr.dEia arhivu pradalr rrhivu

1,4.2
Skolski kurikulum dr

dt d. da
T T prcdaia arfiivu p.cdljr adtlvu
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1.t.1. Evidencija i dokumentacija o nagradama,
znaniima ldarovima uacnl.ima Skole lSkoti

da
da da da

T
T

predaia arfiivu
pred.ja arhivu

L4.2. DokumentacUa o
Skole drugim oso

sPonzofstvu idona.l,.ma
bama ili druglh osoba Skoli

d.
da da dE

T
T

predeja arhivu
p..d.ia arhivu

1.E.3. Dokumentacija o sudlelovanlu u dobrotvornim
altivnostima da

d. dr da
T

T
p.edajh erhivu

pr.daj. arhivu

1.9.

daUpravni nadzor ned rakonitosiu .kata i rada pred.ia arhlvu
predaia arhivu

Nadror

d. da
da f T

1.9.1.

1.9.2
Struani i inspekcilski nadzor de

da da da
T T prcdaia arhivu

p..dai..itivu

2. LJudskl resursl, rad I radnl odnosl

2.1 Lludskl resursl

2.1.t.
Zbirna godiSnia izviei6a o zaposleni.ima,
platam4 obrazovaniu i struanom usavrlavaniu,
pripravnicima, struanim lspitlma, zaatlti na radu,
odlik tmau zna

da

de da da

T T predaja .rhivu pr.daja rrhivu

2.1-2 Prijave za polatanie struanih irpita i doplslvanie
u vezi s tim ispitima da

da da de
5 5 izluaivani.

irluaiv.nj.

2.1.3.

sk ma r semtnanma

Priiave i potvrde o prisustvovanlima struinim
da

d. dE da
70 70 irluaiY.nle

Irlualvrnje

2,t.4.
Planovi obrazovania i struanot usavraavania da

da dE de
5 5 izluCivanje

i.luCiv.nie

Strutno osposobliavanie za rad bez zasnivania
radnog odnosa da

d. de de
5 5 izlllCirdnJt

i,luaivrnje
2.t.5.

2.1.6 Oruga dokumentac a u svezistruanog
osposobljavania za rad (preplska sa Zavodom za
za es€a Zavodu i sl.ava

da

da da da

s 5 izluai!..nie
izluCiv.nie



2.1.7. Evld.ncUa o drugim osobame aili rad korlstl
Skola de

dt d. da
5 s itluaiyanic

izluaiv.nlc

2.2. Rrd I r.dnl odnosl

2.2,1,
Radna miesta

2.2,1.1 Suglasnostl nadleinog ministarswa za popunu
uprarn €nih radnih miesta i otvar.ni€ novlh
radnlh mlesta

d.
d. dr da

20 20 lrluElvanie d.

2.2-2
Z!poslenici

2.2,2.1.
Evidenclie zaposl€nika - Matiana tnilg. radnika da

d. d. d.
T T pred.i! ariivu p..d!i. !]hivu

2.2.2.2. (xobni doslei radnika sa wim pdlozlm. da d! da ,o ?(t pr.drra .rhiyu pr.d.i. lrtlvu

2.2,2,3.
Predmcti i evidenciie o struanlm isphlma,
struanom obrazovaniu, stlpendlranJu,
spcc .lizacilL prekvallflka.Il (pol.dln.tne

rde nalaze se I u osobnom eu

da

d. d. d!

m 70 p.cdei. !]hiyu p..d.la rrhlvu

2.2.2.4,
Oslguranle radnlka (police osituranla) da

dt d! da
s 5 lzluaivanic izlualv!nj.

2.2,3,
Radnlodnosi

2,2.3.1.
lnspekcijs&l nadzor u svezi rado i .adnlh odnos. da

da d. da
T T auv.nja auv.nj.

2.2.3.2

Dokumentacii. o rasplslv.nlq I provodenlu
natjeiala za i.dna mjesta, oslm rcvnat.lra
(pdlave potrcba za zapoiliardnie nadbrnlm
tlrelim., n.tleiari, oglasi, prir.ve na natleaaj,
odluka I ob.viiest o izboru kandldEta,
ponlSte q

d.

dr d. de

s 5 irluElY.nj€ izlualv.nr.

2.2.3.3
Redni sporovi {nakon ptavomoanostl} da

d. dr d.
s 5 izluflvanje izluaiv.ni.

2.2.3.4. Predmetl lojise odnose na prigovore, podneske
i ialbe iz radnog odnosa da

d. da da
5 5 izluaivanF izluaivrnle



2.2.!,5.
Zasniyanle I p.estan.k radnoB odnosa

2.2.3.5.1.
USovorl o ladu de

da dE de
L) ,o izluaivrnF izluaivanie

2.2.3.5.2.
Prii.va podatala o utvrdenom staiu oslgur.nja
i plaai i ostali obrEsci prilava i odjava za vodenje
matiane evidcnc ije oslguranika

d.
d. dE da

m m izlualv.ni. izlufiyanj.

2.2.3.5.1.
Paestanak ugovora o radu da

da d. da
10 m izluaiv.nF izluair.nj.

2.2.3.5.4.
Sporazuml izmedu lkolslih ustaoova o
osw.rivaniu prava iz radnog odnosa za radnlke

rade u viic Skolsklh ustanova
d.

da d. dt
10 70 pr6d.ja arhlvu predaje aAivu

2.2.3.5.5.
Potvrde o vrstiposlova itraianju radnog odnosa da

da dr da
,o m irlualv.njc izluih/anje

2.2.3.s.6.
Ostala pismena v€zana uz radne odnose d.

da d! da
5 5 hlualv!nr. izluaiy.nj€

2.2.4.
odgovomost r.dnlk. veuna uz obveze iz radnot odnosa

2,2.4.1.
Pisana upororcnja na ob{aze iz radnog odnosa da

da de da
3 3 izlualrr!nr. izlutit,anjG

2.2.4.2
Ostali postup.i kod nadlernih tiiela da

da da da
s 5 izludiv.nlt izluaivanie

2.2.5,
Plad€nje, oCenjivanje i napredovanje radnika

2.2.5.1.
Dokumentacija o napredovaniu radnika da

da de da
7a) m pt.drl! irfilvu p.6daja a.hivu

2.2,5.2.
Probnl rad r.dnika de

d. d. dr
s s izlualy.nr. izluairnni.

2,2.6.
Radno vrileme, odmorl I dopusti

2.2.6.1. Evidencila radnot vremena, nazoanost na radu,
evidencile o hostanclm. ds

da d! da
5 6 iu lullvrnj. izluaivenie

2.2.6.2. Nalozl z. prekovremeni rad ili zamjeni
odsutnosti radnik. dt

da d. da
2 2 izlualv.nj. izluaivanje

2.2.6.t.
Molbe i odluke o ko.iStenju godiSnjeg odmora da

da dr da
7 2 hluaiv.n G izluaivanre



2.2.6.4. Molbe i odluke o plaacnom i ncpladenom
dopustu da

da da da
2 2 izlualv.ni. lrluaitranie

2.2.6.s. odluke o tiednom igodlinjem rasporedu radnih
obveza ualtelia i strutnih suradnika

d.
d. da da

z 2 irluaiy.nj. izluaivanje

2.2.7
Pla€e i ostale naknad€

2.2-7.4.
lsplatne liste plata s prlpadaju6lm evld€nciJama d,

de d. d.
T T pr.drr..rfiiw predaj!.ftivu

2.2.7.2.
obraaun poslorra za vaniske sur.dnlke dr

d. d. da
T T pr.d.h arfiivu pr.d!i.,,tivu

2.2.7.3.
Obraiun plaae za bolov.n e na teret llZZGa da

dr d. da
T T pr.dar. !.hit u p..d.j..rliivu

2.2.7.4.
Kartice radnila (ispis plade za cijelu godlnu) d!

da da da
T T prad.ra .rhlvu predai. aftivu

2.2.7.5.
Pravomo6na rreienla o ovrham. na pl.6l d.

da d. da
7a) m izluaiyrnJG i.luaiv.ni.

2.2.7.6.
Mleseane evldenciie o bolovanllma d.

d. da d. , I Izluaiv!niG izluai!,anjc

2.2.4.
Ost.la prlmania po osnovl rad6

2.2.4.1,
Zaht evi za sredstva i odluke o lsplati z.
jubilarne nagrade, pomo6L dar za diecu,
boiitnlca, mentorstvo i dru6a materilalna prava

de

da da da

2 2 lzluaivsnie izluaivenle

2.2.4.2. Naknada za prflevoz na radno mJesto
(utvrdivanie prava, odluke o isplatamal

d.
da da da

2 2 lzlualvanjo irluaivanie

2,2.9.
Zaatlta na .adu I clvilna zagtlta

2.2.9.1.
osposobli.vanle radnlka u svezl rastlte na redu
i zaitite od poiara (program osposob[avanla I

uvie.enja o osposobliavanlu)
d. d. d. da T T prcd.jr rrhlvu predala.rhivu

2.2.9.2. Program miera zaitite na radu I z.StltG od
poiara da da da da T T predrl. .drlvu predaja .rfiivu

2.2.9.3. lnspekciiski nadzor nad zaitltom od porEra
(za ienja) da de da da T T p..drr..rfiivu prcdar. arhivu

2,2.9.4. Prodmetio ozljedama na r.du (evldencua,
prilava, godiinje izvle5ie) d. da da da I T p.cdrl. arhivu predaia afiivu



2.2.9.S.
Godi5nla izvieSae ir podruEia z.Sttte na radu da da da d. T T predeia.rhivu predaja arhivu

2.2.9.6.
Drula izvieiia iz podruiia zaatite na radu da da da 5 5 izluairdni. izluaivanie

2.2.9.7.
da da da da 10 10 izlutav.nlt izluaivanie

2.2.9,A

Zapisnlcll uvjerenia o redovitim i lzvanr€dnim
pregledima o staniu zaitite na radu i zagtite od

Dokumentacila u vezi civilne zaitite, zastite i

a

5 a
de da da da 10 10 irhalvanje izluaivanie

2.2.9-9 Dokum€ntacIa u v€zi dezinfekciJe, dezinsekcije,
deratilEcue isl, da da d. da t0 10 izluaivanje izludi\ra ni.

2.2.9.10. Dokumentaclia o provedbl zdravstvenih
pregleda radnlka

d. da d. da 5 5 izluairdnie izluaivanje

2,2,10,
Zdravstveno i mirovinsko osi8uranie

2.2.1O.1.
Priiave i odjave osituranlka da

da d. de
70 70 izluaivenje izludiranje

2,2.L0.2 Predmetni spisiu rvezis ostvarivaniem prava
oslgur.nika da

da da dr
s 5 irlualvani. izluai\re nie

2.2.11.
Radnlala pltanja

2.2-tt-7
obustava rada da da da da T T prcdai. erhayu predaja .fiivu

2.2.11,2,
Radna obvera da de da da T T p.ed.i. .rhivu predaia arfiivu

2.2.11.3.
Zapisnici sa Skupa radnika d. da da d. T T pr.daj6 arhivu pr.d.ie adrivu

2.2.1L.4
Korespondencta sa Sindikatom i slndlkalnim
povierenikom (auva s€ u svakom konlretnom
predmetu povodom kojeg se trali miSli€n € ili
su!lasnost sindikal erenlka)

da da d. da 5 5 izluaivenj€ irluaivdnie

3 lmorrlnsko pravnl odnosl I tospodarenle obiektima
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3.1.13. Dokumentaclia o opskrbi i potroinii topllnske i
elektrlane energl€, plinom, vodom, kanalizacija
(ugovori, obraEuni.,.)

de

da dg da

5 5 izluCiv.ni! izluCivanje

4. Enandlsko poslovanle I raarnovodst o

4.L. Flnanclskl pllnovl I lzvl.atr

4.1.1.
Financiiski planovl da de d. da T T pr.dai..rhivu predaia arhivu

4.1-2-
Godiinie fi n.nclisko lzvjeSde dE da dr da T T pr€dai. ..hivu predaj. a.hivu

4.1.3.
Periodiano linancUsko izvicS6e da da da da s 5 izlualvrnjc izluail/'ania

4.1.4.
lziava o fiskalnoj odtovornosti d. da da da 7 7 irlualvrni. izluairanie

4.1.5.
Plan javne nabave d. da de da 4 4 i.lualv.ni. ialuaiydnl.

4.2, tin.ncljiko I mrterl|llno ratunovodstvo

4.2.1,
KniiSa inventara d.

da d! da
T T predir. rrhlvu predaia arhivu

4.2.2.
Knjiga dutotrain€ materlalne imovine da

da d. da
T T predaj..rhivu predaja srhivu

4.2.3.
Rieaenja o rashodovaniu oprem€ i invGntara d.

da da da
T T p.edaie ehivu predaia arhivu

4.2.1.
Dnevnik itlavna knlila dr

da d. d.
11 11 irludv.ni. izluaivanje

4.2-5. lsprave na temeliu kojih su uneseni pod.ci u
dnevnik itlavnu kniigu

d.
da dr da

11 11 izluaiv.ni. izludivanje

4.2,6,
Pomo6ne kniige dE

da dt da
I 7 IzluClmnjc irluait,anie
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4,3.7.
BlaSaina (kniiga blatainc, uplatnice i lsplatntce) da da d! de 7 7 izluaivanio izluair.nie

4.1. Ostv.rlv.nlc prlhodr

4,4,1,

Dokumentaclia u svezi flnanclranla dlelatnosti i
protrama (zahtievl, odlule o odobrenlu
sledstav., ugovorl, flnancuska izvjeg6a tijelu
koieje odobrilo sredstva llldrugom nadleinom
tiielq u svezl s lzvraeniem programa I troi€ni.
odobrenlh

d. da da d, 5 5 lrluaivanje izluaivanje

4.4.2.

hodlma I troae u vlastltih prihoda
Dokumentaclja o ostvarenlm vlastitim

da da de 5 5 izlualvanje izluiirenje

4.5. Flnancl|sll n.dzor

4.5.7.
Predmeti financilrke/porerne lnspelcue da da da d. T T t..ino trajho

4.5.2.
Unutarnll flnancUskl oadzot da da d, d! 11 11 lzluaiv.hjc izluaitrdnje

5. lnformadJskl resursl I dokumentaclta

5.1 Dostupnost I korltten r lntorm.cl.

5.1.1.

Oopisi I dolumantaaDa vezana uz pravo na
pristup info.macljama I zaatltu osobnlh
podataka (katalog lnformaclia, imenovani€
osoba za davanie infomaciia, upltnik o
z.primlenlm rahtjcrlma za FlIistup
inlorm i oitalo

da da d. d. T T pred.j. erfiiw predaja aftivu

5.1.2. Zahtj€viza izdavanle informacira iodluke o
zahtievima d. da da da 5 5 izluaivani. izluiivanje



5.2. lnfo.m.cilski sustavl

5.2.1 Dopisi u svezi nabavke intorm.tltke oprcme,
korigteniu aplikacila llt ma

d. d! dr dr 5 5 izlualvrnj€ izluaiy.nie

s.2.2-
Ugovori o korlstenju mreinih aplikacfla d. d. d. d. 5 5 izluait/.ni. izluCiyanie

5.3 Ure&lo I arfitvs*o poslovanle

5.3.1.
Plan klasltikaciiskih oznaka d.

d. dr d.
T T predar:! rrfiivu pred.ia ..fiivu

s.3.2.
urudibeni z.pisnil da

d. d! d!
T T p..dar. arhivu predai. arhivu

5.3.3.
Upisnik prcdmeta upravnog postupla d!

dt da dr
T T predal. .rhivu predeJi .itivu

5.3.4. Popis dokuEent.mot gradiva s rokovlma
iwanja d.

d. d. d.
? T prcdri. Erhivu predatt lrhivu

5.3.5.
Popis .ielolupnog 8r.dlv. da

d. d. d. t T

5.3.5
Evidenclia ulaska gradiva u pismohranu d.

d. dr d.
T t prcdara .rhivu pr.d.ja.ftivu

5.3.7. Dolum€ntacila u syezi izluaivaria i uniltavania
gradiva i predaie Sradiva n.dleinom a.htuu

d.
d. da d.

T T prcd.i. s,irivu prEdaF aifiivu
5.3.8. Zapisni.i o nadzoru od strane n.dletnlh tlj.l. ill

nad Driavnog arhiva
di

d! d. da
T T prad.ia arhiw prcd.F aftit u

5.3.9.
l(opilc blokova narudibenlca d!

d. d. da
5 5 lzluaiv.nic izluEiyrnlG

5.3.10.
Podnesci, zamolbe, priiedlozL reklamaciie
stranak4 poziyi, obayliestl, opgmen€,
inform keraktera

d.
d. dr d.

5 5 lzluaiEnh izluaiYrnj€

5.3.11.

Orlast za pristup osobnim poda.lina, pr.plska s
nadleinim tiielom, p.imiena propisa o
upravli.niu zbi*ama osobnlh podatakE,
zahtievi za pristup osobnim podacima,
izd.vanie pod.taka i sl.

ds

d. d! d.

5 5 izluaiven. izluailr.nie



5.3.12.
Dostavne knlige (interna dostayna knllga,
dostavna knriga za miesto, dostavna knllt. ze
poitu, prilemna knllga polte, kontrolnlk

d! d. da da 5 5 i2luEiy.nre izluaivrnj.

5.3.13
te ihovo izdavanje
Razne kopte powrda I wierenja kao I zahtievi

d. d. dt 3 3 izluail/Eni€ i:luaivanie

5.3.14.
Dopisi v.zanl za uredsko i arhlvsko poslovanle d. d. d. d. 3 3 izluaiYanje izluaivanj€

5.3.15.
Unutamie doplsfuanlG d. d. da da 3 3 izlutlv.ni. lzluaiEnjr

5.'1" RulovanJ. sdslm€

5.4.1. Evidencira o pdiavi nesranla lli ostetenl. splsa u
plsa]nici ill d. d. d! d. T T pird.ia .rllivu predeia arhivu

5.4.2.
Odluke o zaduienilma iovla:tenllma u
rulovanlu itwanJu spisa (zapdmanlc I

otva C vode evlden. a
d. d. da da 5 5 i.lutlyani€ izluliranie

5.4.3 Zaplsnlcio prlmopred.ji poslova I s.edstava za
rad izmedu radnlla da dr da d! 5 5 izluaiyanir izluail,anlt

5.5 Knjiiniana dielatnost

5.5.1.
Programi rad. Skolske knjiinlce d! dr d. da T T pr.daja aftivu pr€daia .ftivu

5.5.2.
lzvieiia o radu knjiinice d. d. dr da T T pred.i. arhivu predaja arfiivu

5.5.3.
NadzorSkolske knJlrnice (zaplsnici) d, d. da da T T predalla edtivu predaia a.lrlvu

5.5.4.
Skolske publikacije i novine i sl. d! d. d. T T predaie erhlvu predaia arhivu

5.5.s.
Knli8e inventara knilinog tonda d. d. d. da T T predah a.hivu pradaja arhivu

5.5.6. Revizija iotpls (dokumentacij. o postupku
rcviziie zbirli i otplsa

d. d! d! d! 10 10 izluahr.nie izluCir.nie



5.s.7. Nabava (priiedlozi za nabavu, prepiskr o
lla da de da da 5 5 izluaiy.nie izluaivenje

Dokumentaclra u svezi koriitenJa knjllnlane
traale (eviden.iie ko.isnika, izdavanja I

udbe
da da da da 3 3 izlualvenje izluaivrni.

5.5.4.

5.5.9
Knjiiniane evidencije i katalozi da da da d. T T izlualv.ni! izluEit.nj.

5.5.10. Dokumenti vezani za knjiievne susrete i
manirestacue vezane uz lniiinianu dielatnost

da da d. dt 3 3 iu lualv.nje izluaavrnlc

5. Pedalotka dokumentac[a

6.1 Dokumento.Ua o uplslmE

6.1.1.
Priiavnice za upis - redoviti uaenicl d. di de d. 10 10 hluliv.nic irluCir.nie

6.1-2
Upisnlce u ocnovnu Skolu da da d. da 1o 10 lzlualv.nie iulutiY.ni.

6.1.3. Statlstiaka izvieada o provedenim upisima
uaenika da d. da da 10 10 izluaivenje izluailnni.

6.1.4.
Natleaai (natieial, prepiska u vezi natieaaia) da de d! da 5 5 izluaivehr. izlu!i!r'dni.

6.2 DokumGotacUa o uaenlcima i pol.znlclm!

6.2.1.
Matiana kniita utenika da

da da
? T pred.le Erhivu predria .rfiivu

6.2,2.
Retistar uaenlla d.

d. d. da
T T pr.d.i ariiw predai. a rivu

6.2.3.
Evldencira o brojevlma izdanih razrednlh
svjedodibi, zavrinih sviedodibi, svjedodtbl
predvodnica (prliel.zni.a) i potvrda s pr[cpisom
ociena

da

de d. da

T T pred6j. arhivu predaja arhivu



6.2.4. Zahtieyi i rj.aenia o p znavaniu inoremne
ikolske lsprave zbog nastavk. Skolov.

da
da de d.

T T pred8jL arfiivu pr.daj..rfiivu
6.2.5. Zahtievi i rleaenia za upis ili prelazak lz druge

Skole d.
de d. d.

9 9 izlutivrn . izluCil,.ni.
6.2.5.

Poli.e osturania uienika (nakon isteka pollce) d.
da da dE

5 5 izluaiv.ni. izlualv.nle
6.2.7.

Dosjel uaenika s prilozima d.
d. de da

5 5 izluaiyanl. lzluaivrnl.
6.2.8.

Poziyl roditeulma uicnika na razgovor d!
da da d.

5 5 izlu vsnja izludlv.nj.
6.2.9 Molbe utenika lroditelra s rjeienllma

U' astaYni dt
da da d!

5 5 izluCllrdnie lzluClv!nF
6.2.10. Odluke lrieienja o izri.aniu pedagoihh mlera

uaenicima d.
d. da da

s 5 izluaiyani. ialuaiv.nl.

6.2.11.
Doplsiyezani za rieiavanie problema s
utenicima (prirava vrinjaikog nasllj4
n.opravdeno izostajanje iz ikole,
zaECm roditeliske slrbt

d!

d. d. d!

5 5 izluaiv.nh izluaiv.nja

6,2.12,
Otl.sna kniila za utcnike i obavUesti za uacnlla d.

d. d.
5 s i2luaiyanj. izlualv!nj.

5.2.13. Popisi uaenika po Skolskim godlnama i
razredima d!

dE d. da
1 1 izlualvanie lrlualtrani.

6.2,14, Obav[est o ostvarenim rerultatima na kraiu
lugodiita d.

d. da d.
5 5 lzluait/anjo lzluaiv!nl.

6.3 DokumGntacla o [.stavi

6.3.1.
lmenlk uCenike dr

de d. da
10 1o izluah/rnie irlualvlnl.

6.3.2.
Razredna knjita utenika s dnevnikom rada dr

da de d.
5 5 izluaivan . lzluaiv!nic

6.3.3.
Dokumentacla o nadzoru p.osvjetne lnspekciie d.

d, da da
T T prcd.l. arhivu pr.drjr.rhiyu

6.3.4.
Pregled r.da izvannastavnih ektivnos uaenika d.

d. da d,
10 10 itludiy.nj. lrlualv.nF


