Na temelju Zakona o arhivskom gradivu 1 arhivima (Narodne novine broj 61/18,
98/19) Clanaka 5. 147. Pravilnika o upravljanju dokumentarmim gradivom izvan
arhiva (Narodne novine brojy 105/20), ¢élanka 29. Statuta Osnovne 3kole , Kardinal
Alojzije Stepinac Kragi¢ Skolski odbor Osnovne $kole ,Kardinal Alojzije Stepinac®
Kragi¢ (u daljem tekstu: Skolska ustanova) na sjednici odr#anoj 02.06.2021. donio Je:

PRAVILA O UPRAVLJANJU
DOKUMENTARNIM I ARHIVSKIM GRADIVOM

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim se Pravilima ureduju uvjeti 1 nain stvaranja, Cuvanja i zastite, obrade,
vrednovanja, odabiranja, pretvorbe u digitalmi oblik, koristenja i izlu€ivanja
dokumentamog i arhivskog gradiva, predaja arhivskog gradiva nadleznom drzavnom
arhivu te stru€na osposobljenost za obavljanje postova upravijanja dokumentarnim i
arhivskim gradivom.

(2) Popis dokumentarnog 1 arhivskog gradiva s rokovima ¢uvanja sastavni je dio ovih
Pravila.

Clanak 2.
(1) Izrazi u ovim Pravilima glede rodne pripadnosti neutraini su i odnose se na osobe
oba spola.

Clanak 3.
(1) Poymovi u ovim Pravilima u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima i
Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva imaju sljedeée
znacenje;

- Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje
su nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti Skolske ustanove te
mogu pruziti uvid u aktivnosti t ¢injenice povezane s njihovom djelatno$éu

- Dokumentarno gradivo u digitalnom ebliku je gradivo u digitalnom obliku
zapisa 1 pohranjeno na strojno ¢itljivom nosacu informacija, nastalo kao izvorno
digitalno gradivo ili pretvorbom gradiva u digitaini obhik

- Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno ¢uvanje je gradivo ¢iji je
sadrzaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno &itljivom nosalu zapisa
pri ¢emu takav digitalni oblik kao 1 nosa¢ zapisa osigurava uéinkovitu trajnu
pohranu 1 sukladnost tehnoloskom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom
gradivu i arthivima

- Arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost
za kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zatitu i ostvarivanje prava
1 1nteresa osoba 1 zajednica, zbog Cega se trajno Cuva

- Popis dokumentarnog gradiva s rokovima €uvanja je hijerarhijski ureden popis
vrsta gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podru¢ja djelatnosti i poslovnih
aktivnosti stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi &uvanja,
na¢in 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

- Izlu€ivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jednice gradiva &ije



Je utvrdeni rok ¢uvanja istekao

- Informacijski sustav je skup mjera, postupaka, pravila, tehnologije i osoblja koje
omogucavaju stvaranje, prihvacanje, upravljanje i trajno oCuvanje pristupa gradivu

- Metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje optsuju informacijski
objekt 1 olak3avaju pretrazivanje, koristenje i upravljanje gradivom

- Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u
drugi, uz ofuvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanostt 1 iskoristivosti.

- Tehnidka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva ( sveZanj,
kutija, knjiga, faskcikl, mapa, mikofilmska rola, magnetska traka )

- Pismohrana je prostor u $kolskoj ustanovi u kojoj se odlaze i ¢uva dokumentarno
i arhivsko gradivo do predaje nadleznom drzavnom arhivu,

Clanak 4.
(1) Dokumentarnim i arhivskim gradivom upravlja se u skladu sa nadelima
autentiCnosti, cjelovitosti, &itljivosti, povierljivosti, vjerodostojnosti i prenosivosti.

Clanak 5.
(1) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo u Skolskoj ustanovi odgovoran je
ravnatel;.

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

II. UPRAVLJANJE GRADIVOM , NASTAJANJE I VREDNOVANJE
GRADIVA

Clanak 7.

(1) U $kolskoj ustanovi obvezno je izraditi pravila za upraviljanje dokumentarnim 1
arhivskim gradivom kojima se ureduje:

- organizacija

- upravljanje

- obrada

- odlaganje i ¢uvanje

- 1zlu€ivanje i odabiranje

- predaja 1 pobiranje dokumentarnog i arhivskog gradiva

- infrastruktura informacijskog sustava i upravljanje te mogucnost vanjskih

usluga

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

Clanak 8.
(1) U 3kolskoj ustanovi obvezno je osigurati:

- da cjelokupno dokumentarno i arhivske gradivo $kolske ustanove bude
primjereno zadticeno, 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 ¢uvanje 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 digitalni
oblik

— izvjel¢ivati nadlezni drzavni arhiv o svim vaZnijim promjenama u vezi s
gradivom 1 omogu¢iti mu uvid u stanje gradiva.

Clanak 9.
(1) Za sve vrste gradiva obvezno je odrediti rok &uvanja i popis dokumentarnoga i
armvskog gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti nadleznom drzavnom arhivu na
odobrenje.
(2) U slucaju nastanka nove jedinice gradiva koja nije navedena u popisu iz stavka [.
ovoga Clanka , obvezno je dopuniti navedeni popis na odgovarajuéi nagin.

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

Clanak 11.
(1) U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedeée evidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu
- knjiga posudbe ili konitenja — upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na
privremeno koriStenje putem odgovarajuce potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje
kopija gradiva u digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

III. OBRADA GRADIVA

Clanak 12.

(1) 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.
(2) Prt zaprimanju jedinice gradiva u informacijski sustav moraju biti evidentirani;

- podaci 0 vremenu zaprimanja

- izvoru ih kojega je jedinica zaprimljena

- osobi koja je zaprimila jedinicu.

Clanak 13.
(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom mora
sadrzavati popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.
(2) Za svaku jedinicu gradiva u informacijskom sustavu u popisu iz stavka 1. ovoga
¢lanka moraju biti navedeni najmanje oni podaci koji su oznadeni u specifikaciji
metapodataka koju donosi i objavljuje na mreznim stranicama Hrvatski drzavni arhiv.
(3) Za gradivo u elektroni¢kom obliku popis treba sadrzavati podatke koji su potrebni
za provjeru cjelovitosti gradiva.



(4) Jednom godisnje 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 14,
(1) Ako se dokumentacija vodi u digitalnom i u fizickom ili analognom obliku na naéin
da se isti dokumenti odnosno jednice gradiva ¢uvaju u oba oblika , te jednice moraju
biti logicki povezane odgovarajuéim metapodacima ili oznakama te identificirane u
popisu gradiva kao potpuno ili djelomiéno podudarne,

IV. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 15.

(1) U slu¢aju 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 1 odrZavanje sustava

- upute za korisnike sustava

- procjenu rizika pretvorbe i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti

- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe
(2) Organizacija postupka pretvorbe, utvrdivanje rizika, infomacijska sigurnost u
sustavu za pretvorbu gradiva, priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva i obrada
snimki, osiguranje cjelovitosti te unidtenje gradiva nakon pretvorbe obavljaju se u
skladu s Praviinikom o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 16.
(1) 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.
(2) Hrvatski drzavni arhiv provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka
pretvorbe 1 Cuvanja gradiva te izdaje odgovarajuéu potvrdu o sukladnosti.

V. POHRANA [ ZASTITA GRADIVA

Clanak 17.

(1) U 3kolskoj ustanovi obvezno je osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu za
pohranu i Cuvanje cjelokupnog gradiva te struénost osobe koja obavlja poslove vezane
uz gradivo.
(2} Primjerenim prostor za pohranu i zastitu gradiva u fizi¢kom ili analognom obliku
smatraju se prostorije koje su:

- Ciste, uredne, suhe, zraéne i zasti¢ene od prodora nadzemnih i podzemnih voda

- udaljene od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se Suvaju lako

zapaljive tvari, od izvora pradenja i one¢i¢éenja zraka



- propisno udaljene od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i
vodova (plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih)

- opremljene odgovarajucim elektriénim instalacijama, sa sredi¥njim
iskljuéivanjem

- opremljene rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju $tetna zralenja

- 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 gadenje poZara.

(3) 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 18,
(1) Prostorije u kojima se Suva gradivo trebaju biti opremljene metalnim policama ili
ormarima koji su primjereni za smjestaj gradiva.
(2) Arhivsko gradivo ne se smije drzati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja
nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

Clanak 19.
(1) Kada se dokumentarno i arhivsko gradivo pohranjuje u radunalni oblak , gradivo se
obvezno mora Cuvati u posebnom radunalnom oblaku, za3ticeno enkripcijom 1
lozinkom i mora se znati fizitko mjesto pohrane u svim fazama pohrane 1 obrade
gradiva koje ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

Clanak 20.
(1) Gradivom u digitalnom obliku mora se upravljati u informacijskom sustavu koji
osigurava primjerenu razinu zastite gradiva i ofuvanje autenti¢nosti, cjelovitosti,
vjerodostojnosti, podrijetla, Citljivosti i povjerljivosti gradiva te omogucuje upravljanje
rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.
(2) Informacijski sustav u kojem se duva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba
omoguciti izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajuéih metapodataka.
(3) Gradivo u digitalnom obliku treba biti zasticeno od gubitka izradom sigurnosnih
kopija ili drugom odgovarajuéom mjerom informactjske sigurnosti, u skladu s
procjenom rizika, a postupci u upravljanju gradivom u digitalnom obliku trebaju biti
dokumentirani.

Clanak 21.
(1) Obradu , zadtitu i upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom obavljaju osobe
koje su stru¢no osposobljene i obudene za te poslove.
(2) Poslove iz stavka 1. ovoga é&lanka moze obavljati zaposlenik $kolske ustanove,
zaposlemk drugoga tijela ili druga struéna osoba.
(3) Ravnatelj 8kolske ustanove duzan je odrediti osobu koja obavlja stru¢ne arhivske
poslove s dokumentarnim i arhivskim gradivom i o tome izvjestiti nadleni drravni
arhiv,
(4) Struéna osposobljenost osoba iz stavaka 1.1 .2, ovoga ¢lanka obavlja se u skladu s
odredbama propisa kojima je propisano stjecanje arhivskih i drugih zvanja u arhivskoj
struci.



VL. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 22.

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

(2) U skladu s odredbama ¢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.

VIL IZLUCIVANJE GRADIVA

Clanak 23.
(1) Dokumentarno gradivo kojemu su istekli rokovi Suvanja 1 koje nema znagenja za
tekuce poslovanje ni svojstvo arhivskog gradiva ili kulturnog dobra koje treba Guvati,
1izluCuje se redovito po isteku rokova ¢uvanja na temelju:
~ odobrenja nadleznog drzavnog arhiva kojim se odobrava izlu¢ivanje i
unitenje odredenih kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s
rokovima Cuvanja bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedina¢ni
postupak
— odobrenja nadleZnog drzavnog arhiva kojim se odobrava izlu¢ivanje i
unistenje gradiva po provedenom pojedinaénom postupku za odredeno gradivo.
(2) Odobrenje za izluCivanje gradiva prema stavku 1. ovoga ¢lanka na prjedlog
ravnatelja $kolske ustanove i na temelju popisa dokumentarnog gradiva s rokovima
Cuvanja daje nadlezni drzavni arhiv donoenjem rjedenja protiv kojega se moze izjaviti
Zalba ministarstvu nadleznom za poslove kulture.
(3) Prijedlogu za davanje odobrenja za izlu¢ivanje gradiva prilaze se popis gradiva za
izluCivanje s podacima o vrsti, koli¢ini i viemenu nastanka te osnovi za izlu¢ivanje.
(4) Ako je dokumentarno gradivo predmet zastite autorskih prava primjenjuju se i
propisi kojima su propisana autorska i srodna prava.

Clanak 24.
(1) Umstavanje 1zlu¢enog gradiva obavlja se na nacin koji osigurava za$titu tajnosti
podataka 1 onemogucuje neovlateni pristup osobnim podacima.
(2) U postupku unistenja izlu¢enog gradiva unidtavaju se i sigurnosne i druge kopije, a
ako je postupak upravljanja sigurnosnim 1 drugim kopijama gradiva takav da jam¢t da
¢e kopije biti 1zbrisane u razumnom roku u okviru redovitih postupaka u upravljanju
kopyama, mogu¢ je 1 takav nacin uniStavanja.
(3) Izlutivanje gradiva 1 unistenje izlucenog gradiva dokumentira se biljezenjem
odgovarajuéth metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim
odgovarajucim aktom.

VIII. PREDAJA GRADIVA ARHIVU

Clanak 25.
(1) Arhivsko gradivo predaje se nadleznome drZzavnom arhivu u skladu sa Zakonom o
arhivskom gradivu i arhivima.



(2) Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se nadleznom drzavnom
arhivu u roku koji u pravilu ne moze biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.
(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom drzavnom 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 cuvanje klasificiranih podataka.

(4) Nadlezni drzavmi arhiv 1 ravnately $kolske ustanove planiraju predaju gradiva i
utvrduju rokove u kojima ¢e se pojedine cjeline gradiva predati arhivu,

Clanak 26.
(1) Arhivsko gradivo predaje se sredeno, popisano, u zaokruzenim cjelinama, tehnicki
opremljeno i oznaceno, i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno ¢uvanje.
(2) Prije predaje gradiva obvezno je izraditi popis gradiva koje se predaje u prethodno
utvrdenom strukturiranom elektroni¢kom formatu 1 dostavitt ga arhivu, a arhiv je duzan
provjeriti ¢jelovitost popisa i njegovu sukladnost sa zahtjevima prema ¢lancima 12. i
13. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.
(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju arhivu oblikovano u
informacijske pakete za predaju koji sadrze jednoznacno identificirane datoteke 1 s
njima povezane metapodatke.
(4) Trodkove predaje, ukljudujuéi sredivanje, popisivanje, opremanje i pretvorbu
gradiva u digitalni oblik za trajno ¢uvanje, podmiruje Skolska ustanova.

Clanak 27.
(1) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjeravaju ¢jelovitost
1 ¢itljivost gradiva koje se predaje 1 je li cjelokupni predani sadrzaj siguran 1 neSkodljiv
za unos u informacijski sustav arhiva.
(2) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZe se preuzimati u arhiv automatiziranim
povremenim pobiranjem s mrezno dostupnog mjesta, ili drugim uredenim sustavom
strojne razmjene podataka, ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehni¢ka obiljezja
gradiva.
(3) 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 1 ako se gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan
za Cuvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

Clanak 28.
(1) Arhivsko gradivo u fizickom 1li analognom obliku predaje se arhivu opremljeno
opremom za trajno uvanje 1 oznaceno oznakama tehni¢kih jedinica iz popisa gradiva
za predaju, te se isto gradivo predaje 1 u digitalnom obliku.
(2) Nadlezni drzavni arhiv moze preuzeti gradivo samo u digitalnom obliku ako je
gradivo u fizitkom il analognom obliku potrebno za obavljanje djelatnosti $kolske
ustanove ili je zbog svoga stanja neprikladno za dugotrajno Cuvanje.

Clanak 29.
(1) Ako je to nuzno radi zaStite 1 spaSavanja gradiva nadlezni drzavni arhiv moze
preuzeti gradive | ako nisu zadovoljeni uvjeti propisani Zakonom ¢ arhivskom gradivu
1 arhivima 1 ovim Pravilima.



Clanak 30.

(1} O predaji arhivskog gradiva nadleznom drzavnom arhivu sastavlja se zapisnik,
sluzbena biljeska ili drugi odgovarajuéi dokument koji sadrzi sljedece podatke:

— datum 1 mjesto primopredaje

— naziv 8kolske ustanove te ime i prezime ravnatelja

—naziv arhiva koji preuzima arhivsko gradivo i ime i prezime odgovorne osobe

- 1mena i prezimena osoba koje su obavile primopredaju

— 2zakonsku osnovu primopredaje

— nazv, sjediste i vrijeme djelovanja $kolske ustanove

— naziv odnosno sadrzaj arhivskoga gradiva

— vrijeme nastanka arhivskoga gradiva koje se predaje

— koli¢inu gradiva koje se predaje, izraZenu u odgovarajuéim mjernim jedinicama

— napomenu o saCuvanosti i cjelovitosti gradiva i obja%njenje §to ga o tome daje

predavatelj i napomenu o uvjetima koristenja gradiva.

(2) Uz zapisnik odnosno drugi dokument iz stavka 1. ovoga Clanka prilaze se popis
gradiva koje se predaje.
(3) Ako se gradivo preuzima u arhiv pobiranjem mre#nim putem ili na drugi nadin
strojnom razmjenom podataka predaja gradiva nadleznom arhivu dokumentira se
metapodacima u informacijskom sustavu, u pravilu bez podataka iz stavka 1. ovoga
&lanka.
(4) Zapisnik odnosno drugi dokument iz stavka 1. ovoga Clanka sastavlja se u &etiri
primjerka od kojih jedan ostaje u $kolskoj ustanovi, dva u nadleZnom arhivu, a jedan se
dostavlja Hrvatskome drzavnom arhivu.

IX. POSLOVII ZADACI VODENJA PISMOHRANE

Clanak 31.
(1) Poslovi vodenja pismohrane u Skoli smatraju se administrativnim poslovima i
obavljaju se pod nadzorom ravnatelja Skolske ustanove.
(2) Zaposlenici na poslovima vodenja pismohrane moraju imati najmanje srednju
struénu spremu, kao i poloZen ispit za provjeru struéne 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 nadinu njthova stjecanja (Narodne novine broj 104/19).
(3) Ukoliko zaposlenik nema poloZen strugni ispit, stjede pravo polaganja strucnog
ispita nakon Sest mjeseci radnog iskustva na obavljanju poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

Clanak 32.
(1) Radnik koji vodi pismohranu ima obvezu:
- popisivanja i sredivanja gradiva iz djelokruga svojih radnih obveza
- osiguravanje materijalno-fizicke zadtite gradiva
- odabiranje arhivskog gradiva
- izlu€ivanje gradiva kojemu su prosli rokovi ¢uvanja
- priprema predaje arhivskog gradiva nadleznom arhiva
- 1zdavanje gradiva na koriftenje, 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.



X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 33.
(1) Odgovomne osobe za cjelokupno gradivo nastalo tijekom poslovanja 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.

Clanak 34.
(1) Sva pitanja koja nisu utvrdena u ovim Pravilima rjesavaju se sukladno Zakonu o
arhivskom gradivu 1 arhivima, Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva i odredbama drugih zakona kojima se propisuju odredena pitanja o
arhivskom i1 dokumentarnom gradivu.

Clanak 35.
(1) Ova Pravila dostavljaju se nadleZnom drzavnom arhivu na suglasnost i ne mogu se
primjenjivatt prije nego 3to se ta suglasnost pribavi.
(2) Ukoliko nadleZni drzavni arhiv ne izda ili ne uskrati suglasnost u roku od trideset
(30} dana od dana zapnmanja zahtjeva, smatra se da je suglasnost dana.
{(3) Nakon dobivanja izri¢ite ili preSutne suglasnosti nadleznog drzavnog arhiva ova
Pravila objavljuju s¢ na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Skolske ustanove.

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

Clanak 37.
(1) Stupanjem na snagu ovih Pravila prestaje vrijediti Pravilnik o zastiti 1 obradi
arhivskog 1 registraturnog gradiva od dana 15. veljate 2008. i Pravilnik o zaititi
arhivskog t dokumentarnog gradiva od dana 19. prosinca 2018. godine.

Predsjednik Skolskog odbora:

Marko Novacki, prof.

Novads

Suglasnost na ova Pravila od nadleznog drzavnog arhiva zatraZena je dana ©f ¢f, .2 02n.

te je dobivena dana g .0l 2921 -.
Pravila su objavljena na oglasnoj plo¢i dana p3,03.Lo2,i stupila su na snagu dana

of .o ...LC)‘—'R‘ .

KLASA: 003-05/21-02/01
URBROJ: 238/15-42-01-21-1
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Oznaka

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok éuvanja Postupak po isteku roka éuvanja
Poslovna funkdija/ posiovne sltivnostifvrste | s
gradiva
Fizigki i Fiziekd i Pretvarbeni
g Digitainl P Digitalni lzwornik ! oblik Irvornik Pratvarbeni ahlik
|




Organizacija | upravijanje

-

predaja arhivu

predaja arhivu

predaja arhivu

predaja arhivu

predaja arhivu

predaja arhivu

predaja arhivu

izlu€lvanje

1.1. Osnivanje, prijava | promjena djelatnost
_ - - — i .
1.1.1. RjeZenja, odluke r'sl'. o osnl\.fanju Sholske da a da 5 predaja arhivu
- _ustanove i osnivaékim pravima ) ) - _ i
» L] s d
1.1.2. Rjedenja o odobrenju nadleinih tijela za rad da da a da T pradaja athling
) Skolske ustanove B - TR 5
P " . d d
1.1.3. [ Rje.senja. [+ upls‘u gkolske ustanove u sudski a a a da T predaja arhivu
) | registar i promjenama u sudskom registru | _ - B
i Rjeienja, odluke i sl. o promjeni djelatnosti i da da
! 1.1.4. | statusnhim promje!':ama (naz.w, sjedlfte, pravni da da T predaja arhivu
| status, oblik vlasnidtva, podjela, spajanje,
| pripajanje, prestanak rada ikote) - - | -
1.1.5. da da . .
| Razvrstavanje skole prema NKD-u da da T | predaja arhivu
Y o . " . d 4 - —
116 !’otvrda o osobnom identifikacljskom broju da 8 a da T predaja arhivy
P i Zkole (01B-u) ) -
1.1.7. . . e L da ja arhf
Zigovi, potpisi, identifikacijske isprave Da da T predaja arhivu
I S — — _ J . S e S | _
1.1.8 O'pcenlto (.opca_prfzplska, I.IpII‘CI, ?bawjesti o da a a da 5 izluivanje
djelatnosti, o njezinom razveju isl.) ) . ]
1.2, Upravijanje
121, )
Unutarnji ustroj
ERTR T Iy rmrs - — — % — N R
1211 Svi dokur.nentl o unutarnjoj organizaciji | da da ‘ T
- poslovanju _____I__ B L gt - -
1.2.2.
2 Ravnatelj

predaja arhivu predaja arhivu




| Dokumentacija vezana za izbor i ir.rienovanje

| 1221 ;
ravnatelja (rjefenja, odluke, natjelajna da da [ da da T | T predaja arhivu predajs arhivu
[ dokumentacija, zapisnici) IL ~ b - —
1.2.3.
. &3 Zkolski odbor
1.2.3.1. Izbor, imenovanje i konstituiranje $kolskog da da de de - T —— predaja arhivu
— — -— Odbora + —s - e — - - — e ———— - —— — ——
1.2.3.2. . . . S .
Glasadki listiél za izbor élanova Skolskog odbora da da da da 1 1 izludivanje izlu€lvanje
T — — ! . — -
Poslovnici o radu Skolskog odbora da da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
EETTS : i . I S N :
| Odluke Skolskog odbora i zapisnidi s prilozima da da | da da T T predaja arhivu predaja arhivu
124 | Zapisniciiodiuke struénih i drugih tijela Skole - -
o (Utiteljsko/ Razredno vijece, Strudni aktivi, da da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
- | Vilete roditelja, Vijece ulenika) o —
1.2.5.
Pozivi na sjednice tijela Skolske ustanove da da da da 5 5 izluélvanje izlu¢ivanje
|
13, | Proplsl | normativnl akti
__1.3;1. s - —— i ) 0 . . .
Statut Skole (suglasnost, izmjene i dopune) da da da da T T predaja arhivu predaje arhivu
o R _ —— - i = i — .
Pravilnici, poslovnici i drugi opéi akti $kole da T ; T predaje arhivu predaja arhivu
B - I - | S 1 NN S S
1.3.3. . . L da da da T -
Multiplikati i radni materijali op¢ih akata da 2 2 izluivanje | izlu€lvanje
1.4 Organizacija rada — planovi | programi rada | sl.
+ 1.E-E_-_ — ---_‘--- ” __—'-— - S d. . -T— d. da — ——— ——
Godisnji plan i program rada skole da T T predaja arhivu | predaja arhivu
— — - S— - _— A S —
4.2, | d d. d. |
t Zkolski kurikulum da ? 8 a T T predaja arhivu predaja arhivu




roba i usluga)

_ izlutivanje

143 [ T T e o ; [ -
| 4 | Plan rada struZnih aktiva de da da da 10 10 izluivanje izluivanje
144 . o . . o . R o .
m Programi izvannastavnih i drugih aktivnosti da da da | da 10 10 izlutivanje izlugivanje
_ 1.4.5. . j i £ ] | | ] i .
_ Programi obrazovanja redovitih uZenika da da da | da 10 10 _ izlugivanje izlugivanje
_ {okvirni) - IR R | . [ e . -
| 1.4.6. N i T i i i [ B
zvedbeni planovi i programi uéitelja/nastavnika ds da da da 10 10 izludivanje izluéivanje
| zasvakipredmet =~ 00 N . B = ) I | o
1.4.7. | i ii ijali jth i |
7 _ Mutltiplikati i radni materijali godiEnjih i drugih da " da | da 2 2 izlucivanie izlucivanje
- | Planova _ B N i | i | I N N
1.4.8. _ i Inim i j
4 Uo_w_m_ nadleZnim instituctjama i drugim da da da da 10 10 | izlugivanje izlugivanje
| m_cnwmz_w a o | | . .
1.5, Izvjedéa o radu
151 PR : : T & T a T T -
5.1 mo.__..uz__ izvjestaji o realizaciji plana i programa da da a T T predaja arhivu pradapamrive
| rada Skole m
152 ‘Statistiekl izvjedtaji, izvj | 1 ) g i N .
5.2, jedtaji, izviedéa i analize koje Je da da . . . .
| d rh
[ £kola duina ispunjavati u skladu s propisima | : _ — -.n_lui! — g ! ..I..-I.wﬁa&a m_._u_.s._ i_uzw_u._a : .s.u — S
1.5.3. Ly ia s s de da . L
Perioditka statisticka izvjeséa da da 5 5 izlu€ivanje izlufivanje
15.4. | Mulitiplikati i radni materijali godinjihi T 4 | e | o S
d & Jud
. statistickih izvjeséa . . N R R s e | [ubtenie  irlufivane
1.6. Poslovna suradnja
|-“.— 6.1 Cw.o:oz sa m:.m.u_m..w min:ﬂun:mamlu_ﬁ_mrn: _ . [ _ ) _ B
e ugovori za dobivanje bespovratnih sredstava iz da - da da T T . predaja arhivu predaja arhivu
| |_pretpristupnih fondova Europske unije . ) ~ ; — —
| 1.6.2. Suradnja s nadleznim tijelima {naputci, upute, de | da da S s
| obavijesti) vaine zarad skole _ — = | ._ il ey  Promh et Predopebe |
1.6.3.
Ugovori s pravnim osobama
ERTYR — — I — p - — = S —
3 Ugovori | zapisnici o poslovnoj suradnji (nabava da a a 10 = iztutivanje |
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1.8.1. Evi&encija i dokumentacija o nagﬁdama, da | da da T N predaja arhivu
. iy . . . . da T predaja arhivu
S _priznanjima | darovima uéenicima Skole i_5k0!| ) i B 1
1.8.2. Dokumentaclja o sponzorstvu i donacilama da da da da 1 T redaia arhivy predaja arhive |
Skole drugim osobama ili drugih osoba Skoli _ Precs _ | B
1.8.3. Dokumentacija o sudjelovanju u dobrotvornim da da ! da T — predaja arhivu |
. ., da T predaja arhivu |
. aktivnostima ) - . - i
1.9, Nadzor |
191 _ o ) da | da | da ) | predaja arhivy
Upravni nadzor nad zakonitoscu akata i rada da | T T predaja arhivu [
. — s - - ———— - - R — 't — e ——
19.2. . e da da da redaja arhivu
Strucni i inspekcijski nadzor da | [ T T predaja arhivu | precal
2, Ljudski resursl, rad | radnl odnosl
2.1, LJudski resursi
. Zbirna godisnja iz_\;j:eic'a (1] zapbélenicirna, T da T da da
2.1.1. | ¢ jui £ j
. pl?cama,_ t‘)brazovar-ul._l i stru':nom us.avr‘iavanju, : da T T predaja arhivu predaja arhivy |
| pripravnicima, strucnim ispitima, zastiti na radu, [
| odlikovanju i priznanjima |
21.2 Prijave za polaganje struénih ispita i doplisivanje 1 da da | da iZludivanje | o
i = e P pisivany da 5 5 izludivanje
[ uvezi s tim ispitima o - B B -
2.1.3. Prij i i i éni da d d zlutlvanje
. rijave i pot_'vrde o pr.lsustvovanjlma struénim de a a o Al izlugivanje j
- | shupovimaiseminarima S S 4 -
2.1.4 . .. . da da da . izludivanje
Planovi obrazovanja i struénog usavriavanja da 5 5 izlu€ivanje
2.15. Struéna osposobljavanie za rad bez zasnivanja | | da ‘da da o izlutivanje -
da 5 5 izlu€ivanje
radnogodnosa . ] | i BT ) —
2.1.6 Druga dokumentacija u svezi stru¢nog da da da izlufivanje
o | osposobljavanja za rad (prepiska sa Zavodom za da _ 5 5 izluéivanje
zapoiljavanje, izvje$éa Zavodu i sl.) | -




e T — S— i e : S .
r2.1.7. Evidencija o drugim osobama ¢iji rad korlisti da T da da da s | _ izlutivanje izlutivanje
| Skola S 1 . _ §
| 2:2. Rad | radni odnosi
it | Radna mjesta
_2-2 1 1 Sug-iasnostl nadleinog ministarstva z_m;t;ﬁu de | da da 1 -
T upraZnjenih radnih mjesta i otvaranje novih da 20 20 {zluEivanje ! da
— radnihmjesta LIBL b - | 1
, 22.2. ' Zaposlenici
L2221, . da T dn da ) = . .
2221 Evidencije zaposlenika — Matiéna knjiga radnika da | T T | predaja arhivu predaja arhivu
22.22. T - - — - -
Osobni dosjei radnika sa svim prilozima da - da da 70 70 predaja arhivu predaja arhivu
[ Predmeti i evidencﬁe. o struénim ispltllﬁa, T da da da ' 1
2.2.2.3 struénom obrazovanju, stipendiranju, da 70 7 preciaja arhivu | pre daja arhivu
specijalizaciji, prekvalifikacl)i (pojedinaéne
) potvrde nalaze se | u osobnom dosjeu) ) o E _
2.2, da da da o, .
2224 Osiguranje radnika {police osiguranja) da 5 ] izlu€ivanje izluélvanje
2.2.3. Radni odnosi
_ .3 R - “da da da . . . o [
2.2.31 Inspekcijski nadzor u svezi rada i radnih odnosa da T l T &uvanje —l tuvanje
|| Dokumentacija o raspisivanju i provodenju da | da da | i Sars]. -
natjefaja za radna mjesta, osim ravnatelja
2.2.3.2 (prlj.ave potrelza"za zapcfsljavanje nadleinim da 5 5 izlugivanje izluéivanje
| tijelima, natjeaji, oglasi, prijave na natjeZaj,
| odluka | obavijest o izboru kandidata,
_ poniitenje natjeéaja, rjefavanje prigovora) 1 it E— _ A NI
2233 [ da da da . . . .
Radni sporovi {nakon pravomoénosti) da 5 . 5 izluivanje izlu€ivanje
2.2.3.4, Predmett koji se odnose na prigovore, podneske dn da da da & | s izlutivanje izlugivanje
i Zalbe iz radnog odnosa



2235, ' i )
Zasnivanje | prestanak radnog odnosa
22351, o ) ) da | da da T I
Ugovort o radu da | 70 70 izlutivanje iztuivanje
_2 2.3.5.2 Prijava podataké o utvrdenom stazu '6;i5uranja da da  da . o
""" i pladi i ostali abrasci prijava i odjava za vodenje da 70 70 izluélvanje izlu€ivanje
- _maticne evidencije osiguranika e e B I . -
2.2.353. | da da da |
| Prestanak ugovera o radu da 70 | 70 izlu€ivanje izlu€ivanje
2235 4 _.;iporazuml izmedu $kolskih ustanova o - da da da a N ' ]
""" ostvarivanju prava iz radnog odnosa za radnike da 70 70 pradaja arhivu predaja arhivu
| koji rade u vige 3kolskih ustanova o _ _ N
22,355, . L da da da L
Potvrde o vrsti poslova i trajanju radnog odnosa da 70 70 izludivanje izlu€ivanje
TETT: S — —_— . . = - 5 .
| Ostala pismena vezana uz radne odnose | da ° ? 5 5 izlulvanje izlu€ivanje
X — - — = I S £x I LT
Odgovarnost radnika vezana uz obveze iz radnog odnosa
2240 o T w e T S T i
Pisana upozorenja na obveze iz radnog odnosa da 3 3 izludivanje izlufivanje
. 2.2.4.2.. o . N T da “da d o o
Ostali postupci kod nadleinih tijela da _ ° 5 5 izludivanje izluivanje
i —_— ~ l et I —
2.2.5, . L . N
Pracenje, oclenjivanje i napredovanije radnika
2251, T - da da da : o N S
Dokumentacija o napredovanju radnika da 70 70 predaja arhivu predaja arhivu
EFTF . S R VR L , < , 5 -
2.5.2 | Probni rad radnika da | ? : | N l 5 5 izluflvanje izlufivanje
BT SEE— — ; . i . —_—
Radno vrijeme, odmori | dopusti
2.2.6.1, | Evidéncija ra&nog vre-r;;é;l;, nazoénost E;adu, | da da | da e Sy I I N
: . da 6 6 izludivanje izlutivanje
S evidencile o lzostancima - | | |
2.2.6.2. i ili ieni T d d — a —
2 Nalozi za Qrekou'rremenl rad ili zamjeni | da a a a X g izluivanje izluivanje
odsutnosti radnika —
2.26.3 da da d E i
i Molbe i odluke o koriitenju godiinjeg odmora da | | ? 2 | 2 izlutivanje izlu€ivanje [




aes Toieica - - i " —— m i i —— T
| Molbe i odluke o placenorn i nep!acenom i S ! > _| izlugivanje ! izlugivanje
dopustu . ] . 7, R 1
2 2.6.5. | da da da |
: | Odluke o tjednom i godisnjem rasporedu radnih de i 4 : S izludivanje izlugivanje |
1 ob_\_f_f.:za ucitelja i strucmh_sqradl!!k_a D | B | A3 = |
| Place i ostale naknade
I
[ 2.2.7.1. I da  da da 3 ] _
Isplatne liste plaéa s pripadajuclm evldenctjama da | T T predaja arhivu predaja arhivu
5 S — . . 1 - i | G - — I B
| Obraéun poslova za vanjske suradnike | da T T predaja arhivu predaja arhivu
L _— | - I . | - — |
C2273. | . . , * da | da da o =
| | Obratun plade za bolovanje na teret HZZ0-a da | | T T predaja arhivu predaja arhivu
EFET i : .. i — - i B ma % e ke — —T
| Kartice radnika (ispis plate za cijelu godinu) de | | T | T predaja arhivu predaja arhivu
R : ————— . = - e o ; s i S B -
Pravomocna rjeSenja o ovrhama na plaél da 70 70 | izlufivanje izlutivanje
B X S m— — w = F T | N -
Mjeseine evidencije o bolovanjlma da | 7 7 izlufivanje izlufivanje
I - o ) — — i R
2.2.8. .
Ostala primanja po osnovi rada
2281 iaﬁt}_eTza sredstva i odluke o isplatiza [ da | da da
e jubilarne nagrade, pomodi, dar za djecu, ds 2 2 kzlutivanje izludivanje
bofiénica, mentorstvo i druga materilalna prava ] . ] - o I—
2.2.8.2. d d da da da
Nakna. i z-a pijevozne ra I'Il? mjesto da 2 2 Izlufivanje izlufivanje
o (utvrdivanje prava, odluke o isplatama} S| | -
2.2.9.
Zadtita na radu I civilna zaitita
2.2.9.1 1 ﬂspdéobljavanje radnika u svezi zaitite na radu o ] '
R | izadtite od poZara (program osposobljavanja i da da da | da T T predaja arhivu predaja arhivu
) | ujerenja o osposobljavanju) = I - 44
2.2.9.2. | ) ! ; T
Program mjera zaitite na radu i zaitite od da da | da da : T T predaja arhivy predajaarhivu |
. |poiara e I S b b el 1 1
2.2.9.3. ij sk g |
Inspekcijski nadzor nad zastitom od pofara da da . da da | - 4 predaja arhivu predaja arhivu
| {zapisnici, rjeSenja) o |
2.2.9.4, Pred | | |
redmeti o ozljedama na radu {evidenclja, da da da da 3 T | predaja arhivu predajaarhivu |
prijava, godisnje izvjesée) | |




2295, L [
| Godidnja izvjesée iz podruéja zastite na radu da da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.2.9.5. o e S
Druga izvjesca iz podrudja zastite na radu da da da da 5 5 izlutivanje izlucivanje
i 2.2.0.7 Zapisnici | uvjerenja o redovitim i izvanrednim | N o
R pregledima o stanju zastite na radu i zadtite od da da da da 10 10 izluéivanje izlugivanje
| potara @000 I R I
2209 " A o R
2.9.8 Dok“umentauja u vezi civilne zastite, zastite i da da da da 11 10 izlugivanje izludivanje
I Spadavanja = I, N | =
2299 | Doku[nentac.lja u vezi dezinfekcije, dezinsekcije, | da da da da 10 10 izlutivanje izluGivanje
- deratizacijeisl,
2.2.9.10 Dokumentacija o provedbl zdravstvenih da da da da 5 s izlutivanje izlugivanje
| pregleda radntka 1 R
2.2.10
Zdravstvenc i mirovinsko osiguranje
22101 L da | «da da T R o o
Prijave i odjave osiguranika da 70 70 izlufivanje izlu€ivanje
FXTI —_— i P — — .
2.2.10.2 Predmet.nl spisi u svezi s ostvarivanjem prava _ da a a a 5 5 izlulvanje izluéivanje
| oslguranika S | ) — — —
| 2,211, . .
1 Radnicka pitanja
EEXTE] - . , .
2211 Obustava rada da da da | da T T predaja arhivu predaja arhivu
XTI B e R - — , - ' -
Radna obveza da da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
22113 | _ ) . ¢ - -
| Zapisnici sa Skupa radnika da da | da da T T predajes arhivu predaja arhivu
' ] T(orespondencij; sa Sindikatom i sindikalnim T | ) K
.2.11.4. j i ' |
221 povjerenikom (Euva s u svakom !(oq!lretno['r! da da | da da 5 5 izlufivanje izlu¢ivanje
predmetu povodom kojeg se trazi misljenje ili |
suglasnost sindikalnog povjerenika) - [
3. Imovinsko pravni odnosi | gospodarenje objektima
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! 3.1.13 | Dokument;cija o opshrbi i potroénji"topllnske i | da da da
e elektriéne energile, plinom, vodom, kanalizacija da | 5 5 izludivanje izludivanje
| (ugovori, obraduni...) | | o
4, Finandjsko poslovanje | ratunovodstvo
| a1. Financijski planovi | lzvjeéa
a11 T ] T o B
Financijski planovi da da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
i G - . ] N PV WUV QtateiY 5 1 3 V2 e o
Godisnje financljsko izvje$ce da da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
4.1.3. | - . I 3 Hi 7 I FE o
| Periodi¢no financijsko izvjesée da da da da 5 5 izluéivanje izluZivanje
4.1.71 . N . . B . ) o AT . , ,
| lzjava o fiskalnoj odgovornosti da da da da 7 7 izlufivanje izlutivanje
_— S S S S S L S P S B i
4.1.5 | .
| Plan javne nabave da da da da 4 4 izlutivanje izluivanje
| 4.2, Financljsko | materijaino rafunovodstvo
a2 | T da " da da . N
Knjiga inventara da T T predaja arhivuy predaja arhivu
rE ¥ R R ....I S PR T 0 .
Knjiga dugotrajne materijalne imovine da T T predaja arhivu predaja arhivu
4.23. . ) o 1 da | da | da o o .
| Rjesenja o rashodovanju opreme i inventara [ da T T predaja arhivu predaja arhivu
— I . | . -
4.2.4. . R da da da .
Dnevnik i glavna knjiga da 11 11 izluivanje izlugivanje
4.25. elju koji i " da ~da e — - — —
Ispraw.a na temetju k.ojlh su uneseni podaci u da a 11 11 izlugivanje izlucivanje
| dnevnikiglavnu knjigu RS : i - -
4.2.6. | . . da da da
l Pomocne knjige | da 7 7 izluivanje izlugivanje
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43.7. Blagajna (knjiga blagajne, uplatnice i isplatnice) [ o da da | da 7 ; 7 izlutivanje izlulvanje
4.4, | Ostvarivanje prihoda
Dokumentaclja u svezi ﬂrﬁnclranja djelatnosti i
programa (zahtjevi, odluke o odobrenju
4.4.1, sredstava, ugovori, flnancijska izvjeéa tijelu da da da da 5 5 izluéivanje izhutivanje
koje je odobrilo sredstva ili drugom nadlefnom
tijelu u svezi s izvréenjem programa | trosenja
_ | odobrenih sredstava) B - .
4.4.2, Dokumentacija o ostvarenim vlastitim da da do de - 5 izfutivanje izludivanje
prihodima i trodenju vlastitih prihoda i St g R
4.5, Financijski nadzor |
_4.5.1. - I B e -1 — : .-. B LE RN &
Predmeti financijske/porezne inspekcije | da da da da T T trajno trajno
| 45.2, e o a N il o o
Unutarnji financijski nadzor | da da da da i1 11 izluéivanje izlufivanje
5. Informacdijski resursi | dokumentaclja
Saasei S SRR R R e NSRS R R R R TR S
5.1. Dostupnost | koriStenje informacija
) Dopisi Iﬂokumentaclja u-ré'zana uz prav; .n.a_ P
pristup informacijama | zadtitu osobnih
5.1.1, podataka (katalog informac_:lja, imenovanje da da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
| osoba za davanje informacija, upitnik o
zaprimljenim zahtjevima za pristup
informacijama, izvjeica i ostalo) .
I T ; T = = v 1
5.1.2, Zaht.jev.n 2a izdavan]e informacija i odluke o . da do da 5 5 izlugivanje izludivanje
zahtjevima




_— -
|
5.2, | Informacijski sustavi '
5.2.1. Dopisi i inforr 1 ' T -
o?m u .svezr.nab.avke informati&ke opreme, da de da de 5 | 5 izfudivanje izhutivanje
- koridtenju aplikacija ili programa ) 3 |
5.2.2. |
Ugovori o koristenju mre#nih aplikacija da da | da da 5 5 izludivanje izludivanje
5.3. Uredsko | arhivsko poslovan]e
5.3.1. - N } T da da d BN 2 I T o
Plan klasifikacijskih oznaka da [ ° T T predaja arhivu predaja arhivu |
| |
5.3.2. ' | T da da | d T
Urudibeni zapisnik da : ‘ T T predaja arhivu predaja arhivu
53.3. r ' o de da  da | B '
Upisnik predmeta upravnog postupka da T T predaja arhivu predaja arhivu
 5.3.4. " Popi t i “da d da e ) )
. I-’opls -dolturnentamog gradiva s rokovima da a a a T T predaja arhivu | predaja arhivu
L _ | Cuvanja 1 e . S—
5.3.5. [ L | da da da l
Popis cjelokupnog gradiva da T T -
536 | . : .' T a T e e ] - —
Evidencija ulaska gradiva u pismohranu da T T predaja arhivu predaja arhivu
537, Dokumentacija u svezi izluéi.vanja i uni-i.tavania_“____-” de | da “;_.  dn l E . i . -
| . . . . - | T red . - .
gradiva i predaje gradiva nadletnomarbivu | ** | 1 sl | et | eedmshi
5.3.8. Zapisnici o nadzoru od strane nadleinih tijela ill B da da da
2 arhi i arhi
) nadleinog Driavnog arhiva da ] o i I predajaa _Iw | predajaa _fwf'
5.3.9. d da d |
| Kopije blokova narudibenica da * [ . 5 5 izlufivanje izlu¢ivanje
5.3 16 Podnesci, zamolbe, prijedlozi, reklamacije da | de da i ' ] i
[ 7 | stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, da ! 5 5 izluéivanje izludivanje '
| informacije opéeg karaktera I T SR P - I R -
| | Ovlast za pristup osobnim podacima, prepiskas | da da da
|53 11 nadleinim tijelom, primjena propisa o
R | upravljanju zbirkama osobnih poedataka, da 5 5 izludivanje izludivanje
| zahtjevi za pristup osobnim podacima, . ,
izdavanje podataka i sl. ' | |




| Dostavne lmjige {interna dostavna knjiga, ' !
5.3.12. doftavna“lmjlga 1a rn]esto, dostavna knjiga za da da | da da 5 " izlugivanje izlutivanje
postu, prijemna knjiga poite, kontrolnlk .
| podtarine) _ 1 B I | B S I R
: 5.3.13. Razrle kopl!e potvrda i uvjerenja kao | zahtjevi da da de da = 3 izlutivanje izlucivanje
| zanjihove izdavanje - - o p L e —
| 5.3.14, .. . N P
Dopisi vezani za uredsko i arhivsko poslovanje da da da da 3 3 izlu€ivanje izludivanje
5.3.15. , . - [ NN B ------- ] . .
Unutarnje doplsivanje i da da l da da 3 3 izluivanje izludivanje
5.4 Rukovanje spisima
5.4.1 Ewder,c!]_a o Pﬂja\ﬂ nestanka ili o3tecenja spisa u da da da . da T T predaja arhivu predaja arhive
| pisarnici ili pismohrani I R R R - —
54.2 | Odluke o zaduZenjima i ovlaitenjima u
e rukovanju i Zuvanju spisa (zaprimanje i da de da da 5 5 izlu€ivanje izluivanje
) | otvaranje poite, vodenje evidencija) - ) I
5.4.3 Zap{snicl o primopredaji poslova | sredstava za da da | da da 5 5 izlucivanje izlutivanje
rad izmedu radnika | .
5.5. Knjizni¢na djelatnost
[ 5.5.1. . . . N R ! - . . . .
Programi rada Skolske knjiZnice da da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
S — | e — e — e —— — — S _—— —_— - |
5.5.2. ;s - . . . . :
lzvjesca o radu knjiZnice da da dn da T T predaja arhivu predaja arhivu
BT T ————— — : — :
Nadzor Sholske knjiZnice {(zapisnici) da da da da T T predaja arhivu predaja arhivu |
1
5.5.4. G o, | ja arhi
Skolske publikacije i novine i sl. da da da da T T predaja arhlvu predaja arhivu
| 5.5.5. o e - | e [ L . o
Knjige inventara knjiinog fonda da da da da | T T predaja arhivu predaja arhivu
5.5.8. Revizija i otpis (dokumentacija o postupku de d@ | da | da 10 10 izlugivanje | izlutivanje
| revizije zbirki i otpisa) | | |




5.5.7.

?a_t.uava (prijedlozi za nabavu, prepiska o

nabavi) ] - da da ] da da 5 5 izlut‘.ivanje._ | izluéivirlj.e_ . )
55.8 Dokumentacija u svezi koridtenja knjiZnléne
R grade (evidencije korisnika, izdavanja | da da da ! da 3 3 | izlugivanje izlugivanje
'l | posudbe) - S 2 NP WIS : . ISEEUSIEY R
5.5.9. i e . - . ' . . e
Knjizniéne evidencije i katalozi da da da da T T izluéivanje izlufivanje
5.5.10. Dolu._|ment| vezani za Imjize.\..r'ne. ‘susrete i da da da da 3 : izlutivanje : izludivanje
manifestacije vezane uz knjlzmcpy djelatnast | |
6. Pedagoska dokumentacija
6.1. Dokumentacija o upistma
K B . e i Ei, S — Sty
Prijavnice za upis — redoviti uéenici da da da da 10 10 izluéivanje izlu¢ivanje
e —— - | l z - 1 SEL
B Upisnice u osnovnu $kolu da da da da 10 10 izludivanje izlu€ivanje
1 . ' » '-__-. N - T N T i - | T
6.1.3. St'atl"stléka izvjesca o provedenim upisima da do da da Tt 10 izhutivanje izlutivanje
- | utenika — — Al R
6.1.4. i . S o A
Natjecaj {natjelaj, prepiska u vezi natjeéaja) da da da da 5 5 izlufivanje izlu€ivanje
6.2. Dokumentaclja o uenicima i polaznicima
] g - LE 1
6.2.1, ' - da da ) .
! Mati¢na knjiga ucenika da T T predaja arhivu predaja arhivu
" 6.2.2. ' da " da da i o )
| 2 Registar ucenika da T T predaja arhivu predaja arhivu
| - i N i - HEEE _
| Evidencija o brojevima izdanih razrednih da da da
6.2.3. sv;edodzbll, zavr.f»‘mh svcjedc"dzbu, svjedodibl. da T T predajs arhivu predaja arhivu
predvodnica (prijelaznica) i potvrda s prijepisom
| ocjena




| 6.2.4. | Zahtjevi i rjeenja o priznavanju inozemne da da da
| d . - . ,
| Skolske Isprave zhog nastavka §kolova_pj§ ° - i3 . predaj“a. echiiu predaja arhivu
6.2.5. jevi i rjeSenj is ili d. da d
Zahtjevi i rjeSenja 2a upis ili prelazak iz druge da a a 9 o Elutivanje izlugivanje
| 3kole 3 -
6.2.6. . . e . . da da da
Police osiguranja uZenika (nakon isteka police) da 5 5 izludivanje izlufivanje
TER i — . — — I R
Dosjei ufenika s prilozima da ? 5 5 izludivanje izlufivanje
e — - — - - o — 5 I - - —
Pozivi roditeljima uenika na razgovor da 5 5 izlutivanje izludivanje
| 6.2.9 Molbe utenika | roditelja s rjegenjima o  da da da )
ic izl j 1zlud j
) Uéite[js_\_kngmastavnlckog_ vijeda ] o N i # 2 izlutivanje ) iufnje 1
6.2,10 jes izricanj H d da d
Ofllulu? i rjeSenja o izricanju pedagoskih mjera da a 3 B : izlugivanje izlucivanje
- ucenicima B ) S o | SO S IS -
Dopisi vezani za rje$avanje problema s da da da [
6.2.11. cenici ij Snjac
tcenicima (p",‘a"a ".'s",‘afk'.’g nasilja, da 5 5 izlufivanje izlugivanje
neopravdano izostajanje iz £kole,
L | zanemarivanje roditeljske skrbi) - TR B N CSrCi Pt st | -
| 6.2.12, i . . . da da da o ] .
| Oglasna knjiga za uéenike i obavijesti za uéenika da 5 5 izlufivanje izlu€ivanje
6.2.13, isi uenika po skolskim i R d d I o
Popisi -uéemlta po gkolskim godinama i da a a 5 i izlugivanje lzluélvanje
| razredima - ) . = . o —
6.2,14. i i j | d da d
Obavifest o ost:raremm rezultatima na kraju da | a a 5 5 izlutivanje izluivanje
- | prvog polugadista | - -
6.3. Dokumentaclja o nastavi
6.3.1, L da 9 da — e AR L]
Imenik uéenika da 10 10 izlutivanje izlud¢jvanje
T | e - — =
Razredna knjiga uenika s dnevnikom rada da . 5 5 izfufivanje izlufivanje
6.3.3 ) ) ) . T da | da da 1
Dokumentacija o nadzoru prosvjetne Inspekcije da T T predaja arhivu predajs arhivu
6.3.4. ) - da | da d .
| Pregled rada izvannastavnih aktivhosti utenika da * ° 10 10 izluivanje izlu€ivanje




