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PRAVILNIK

O CUVANJU, KORISTENJU, ODABIRANJU I IZLUCIVANJU
ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

Sibenik, prosinac 2017.




Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivama (Narodne novine broj 105/97.,
64/00., 65/09., 125/11. Kazneni zakon, 46/17.), ¢lanka 17. Pravilnika o zastiti i Guvanju
arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (Narodne novine broj 63/04. i 106/07.) i
Clanka 11. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva
(Narodne novine broj 92/02.) Skolski odbor Osnovne kole Vidici , Sibenik (u daljem tekstu:
Skola) nakon dobivene suglasnosti nadleznog DrZavnog arhiva u Sibeniku na sjednici
odrZanoj dana 1. prosinca 2017. godine donosi

PRAVILNIK
O CUVANJU, KORISTENJU, ODABIRANJU I IZLUCIVANJU ARHIVSKOG I
REGISTRATURNOG GRADIVA

L. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje ¢uvanje, koristenje, odabiranje i izlu¢ivanje arhivskog i
registraturnog gradiva Skole.

Popis gradiva s rokovima ¢uvanja kategorije registraturnog gradiva sastavni je dio
ovog Pravilnika.

Clanak 2.

Arhivsko i registraturno gradivo koje je nastalo iz poslovanja Skole zastiéeno je
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivama (Narodne novine broj 105/97., 64/00., 65/09.,
125/11-Kazneni zakon, 46/17.), bez obzira na to je li ili nije evidentirano.

Clanak 3.

Arhivskim gradivom Skole smatraju se zapisi ili dokumenti nastali djelovanjem Skole
odnosno sav izvorni i reproducirani materijal (pisani, tiskani, crtani, snimljeni i dr.) bez obzira
na oblik i nosa€ na kojem je nastao (knjiga, pisani materijal, film, video zapis, kompjuterski
zapis i dr.), a koji je od znacaja za povijest ili za istraZivanje, za kulturu ili za druge drustvene
potrebe.

Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem registraturnog gradiva.

Clanak 4.

Registraturno gradivo &ine materijali primljeni ili nastali u radu Skole (pisani spisi,
fotografski i fonogramski snimci, knjige i dr.).

Registraturnim gradivom smatra se i arhivsko gradivo u nastajanju te se glede njegove
zaStite primjenjuju iste odredbe Zakona i drugih propisa kao i na arhivsko gradivo.

Clanak 5.
Tehnickom dokumentacijom u smislu ovoga Pravilnika smatraju se projekti, elaborati i

drugi materijali u kojima se nalaze tehnicka rjeSenja, isprave, uvjeti i drugi podaci sukladno
propisima koji to podrucje reguliraju i koji imaju znacaj tehni¢ke dokumentacije.



Clanak 6.

Poslovnu dokumentaciju Skole &ine: akti, poslovne knjige, evidencije, analize,
obracuni, rauni, izvjestaji, knjigovodstvene kartice, ugovori, rjeSenja, sudski predmeti,
dosjei, dnevnici, zapisnici i odluke stru¢nih tijela i organa, razna korespondencija i drugi
dokumenti, koji nastanu tijekom poslovanja Skole.

Clanak 7.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo u Skoli odgovoran je ravnatelj, a
zaduZena osoba je tajnik Skole.

Osoba zaduZena za rad pismohrane duZna je provoditi sve postupke zastite gradiva,
pripreme gradiva za izluivanje, vodenja propisane evidencije, predlaganje poboljSanja uvjeta
¢uvanja, izdavanja gradiva za koriStenje, pracenje propisa i njihove neposredne primjene te
informiranja odgovorne osobe o stanju gradiva Skole.

ZaduZena osoba mora ispunjavati uvjete za obavljanje poslova skrbi o arhivskom
gradivu prema Zakonu odnosno Pravilniku o zastiti i ¢uvanju arhivskoga i registraturnoga
gradiva izvan arhiva (Narodne novine broj 63/04.).

Za zaduZenog sluZbenika imenuje se osoba koja dobro poznaje sustav poslovne
dokumentacije, njegovu organizacijsku strukturu, nacin kolanja dokumentacije, arhivsko
poslovanje i rad na racunalu, te ima poloZen ispit predviden Pravilnikom o stru¢nom
usavr$avanju i provjeri stru¢ne osposobljenosti djelatnika u pismohranama (Narodne novine
broj 93/04).

Ukoliko zaduZena osoba iz stavka 1. ovog ¢lanka nema polozen stru¢ni ispit, duzna ga
je poloZiti u roku godine dana od dana stupanja na taj posao.

Clanak 8.

Kako bi se arhivsko i registraturno gradivo sa¢uvalo ono se mora prikupljati, sredivati i
evidentirati, te odrZavati 1 osiguravati od gubljenja, unistenja i oStecenja.

II. PRIKUPLJANJE CUVANJE I KORISTENJE GRADIVA
Clanak 9.

Arhivsko i registraturno gradivo prikuplja se, evidentira, izlucuje i odrzava u
pismohrani Skole.

Gradivo se ¢uva u fasciklama, registratorima ili odgovarajuc¢im kutijama i pohranjuje u
odgovarajuci prostor na metalne police ili u metalne ormare.

Odgovarajucim prostorom za pohranu arhivskog i registraturnog gradiva smatra se
prostorija koja je suha, prozracna, udaljena od mjesta otvorenog plamena, gdje nema
vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektri¢nih instalacija te raznih vodova i uredaja
centralnog grijanja. Prostorija mora biti opremljena vatrodojavnim sustavom i odgovaraju¢im
protupoZarnim aparatom za suho gasenje poZara.

Gradivo se moZe €uvati i na opti¢ko-magnetskim medijima ili na CD-u.

Clanak 10.

Na registraturnim jedinicama koje se pohranjuju na ¢uvanje ispisuje se:
- naziv organizacije i eventualno organizacijska jedinica,
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- godina nastanka gradiva,

- vrata gradiva razvrstanog po klasama,

- broj predmeta unutar klase u pojedinom registratoru (raspon brojeva - od-do)
- rok ¢uvanja,

- broj pod kojim je gradivo upisano u knjigu arhiviranja.

Clanak 11.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektroni¢kom obliku, baze podataka, elektronike
kopije dokumenata i drugi elektronicki zapisi ¢uvaju se na nain koji ih osigurava od
neovlaStenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vaze¢im standardima
te dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

Elektronicki dokumenti i drugi elektronicki zapisi arhiviraju se i cuvaju u dva primjerka,
od Cega jedan treba biti takav da je iz njega moguée obnoviti podatke i moguénost njihova
pregledavanja i koriStenja u slucaju gubitka ili oStecenja podataka u racunalnom sustavu u
kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

Prije pohrane gradiva u elektroni¢kom obliku u pisanom se obliku opisuje format i
struktura zapisa te na€in na koji ¢e osigurati njihovo ¢uvanje i zastita od neovlastenog pristupa
ili mijenjanja podataka.

Pri pohrani gradiva u elektroni¢kom obliku obvezno se provjerava Citljivost i cjelovitost
svih kopija predanih elektronickih zapisa.

Clanak 11.

U poslovnim prostorijama zavrSeni predmeti mogu se Cuvati do dvije godine od dana
zavodenja odnosno nastajanja, a nakon toga roka se predaju u pismohranu iz ¢lanka 9. stavka
1. ovog Pravilnika.

Predaju gradiva pojedine sluZbe vrse pismeno, uz zapisnik koji se sastavlja u dva
primjerka. Jedan primjerak zapisnika zadrZava osoba koja je predala gradivo, a drugi
primjerak zaduZena osoba iz ¢lanka 7. ovoga Pravilnika.

Clanak 12.

U sklopu prostora koji je odreden kao arhiv vodi se knjiga arhiviranja u kojoj se nalazi
cjelokupni pregled gradiva koji se nalazi u pismohrani.

Clanak 13.

U arhivsku knjigu upisuju se sljedeéi podaci:

- redni broj,

- datum preuzimanja (upisa),

- subjekt koji je dokument donio,

- naziv dokumenta,

- broj primjeraka koji su zaprimljeni,

- klasa i urudzbeni broj,

- kod koga se Cuvaju nastali (zaprimljeni) dokumenti,
- rok ¢uvanja (do kada se ¢uva).



Clanak 14.

Osim arhivske knjige Skola je duZna voditi evidenciju koritenja arhivskog i
registraturnog gradiva 1 zbirni popis gradiva. Taj popis sadrzi podatke o svim
dokumentacijskim cjelinama neovisno o tome gdje su i na koji na¢in pohranjene. Osim
dokumentacijske cjeline sadrzi:

- redni broj,

- identifikacijska oznaka cjeline,

- naziv cjeline,

- sadrzaj (opis dokumentacije u cjelini, predmeta ili djelatnosti na koji se odnosi),

- medjij,

- vrsta zapisa,

- koli¢ina zapisa (broj jedinica, duzni metri, veli¢ina zapisa ili sl.),

- tehnicke jedinice,

- vrijeme nastanka,

- dodatne napomene.

Osim opisa dokumentacijskih cjelina, zbirni popis sadrZi i opis njihovih pripadajuéih

arhivskih jedinica i to:

- redni broj,
oznaka,
naziv,
vrsta,
vrijeme nastanka,
rok ¢uvanja,
tehnicka jedinica.
Zbirni popis se moze voditi u obliku uredske knjige ili racunalne evidencije.
Skola je duZna zbirni popis gradiva dostavljati nadlenom DrZavnom arhivu najkasnije do 1.
srpnja tekuée godine za proteklu godinu i to u elektroni¢kom obliku sukladno Pravilniku o
dopunama Pravilnika o za$titi i Cuvanju arhivskog gradiva izvan arhiva (Narodne novine broj
106/07.).

Clanak 15.

Predmeti iz arhiva mogu se izdati na privremeno koriStenje pojedinim internim
sluZbama na revers za uporabu unutar Skole, koji se izraduje tri primjerka (jedan primjerak
ostaje na mjestu gdje se nalazio predmet, drugi kod radnika koji rukuje s arhivskim gradivom
i tre¢i primjerak uzima radnik koji je preuzeo dokument).

Koristenje arhivskog gradiva, na pisani zahtjev, odobrava ravnatelj.

1. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA ARHIVSKOG GRADIVA
Clanak 16.
Izlu€ivanje i1 odabiranje registraturnog gradiva obavlja se na temelju Posebnog popisa

arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima ¢uvanja koji je sastavni dio ovoga Pravilnika, a
to gradivo mora prethodno biti sredeno 1 popisano.



Clanak 17.

IzluCivanje gradiva pokrece zaduZena osoba prijedlogom za izlu¢ivanje koji dostavlja
ravnatelju Skole.

Prijedlog za izlu¢ivanje u nacelu sadrzi:

- naziv ustanove koja je tvorac gradiva,

- vrstu gradiva koje se izluéuje,

- razdoblje u kojem je arhivsko gradivo nastalo.

Clanak 18.

Nakon $to se dobije odobrenje za izlu€ivanje ravnatelj ¢e imenovati povjerenstvo od tri
(3) ¢lana koje ¢e nadleZnom DrZzavnom arhivu predloziti gradivo za izluCivanje te ée se
sastaviti popis gradiva.

Popis iz stavka 2. ovoga ¢lanka sadrzi:

- to¢an naziv gradiva,

- vrijeme nastajanja tog gradiva,

- koli¢inu gradiva koja se izluCuje (navode se: brojem dokumenata, primjeraka, knjiga,

registratora, sveznjeva i dr.),
- razlog izlu€ivanja svakog gradiva (npr. istek roka ¢uvanja i sl.),
- broj iz Posebnog popisa.

Clanak 19.

U radu povjerenstva iz ¢lanka 18. ovoga Pravilnika po potrebi savjetodavno moze
sudjelovati i stru¢ni radnik nadleZznog DrZavnog arhiva.

Clanak 20.

Najkasnije u roku od tri mjeseca od primitka odobrenja povjerenstvo i odgovorna
osoba popis gradiva koje je predvideno za izluéivanje, dostavljaju nadleZznom Drzavnom
arhivu.

Svi ¢lanovi povjerenstva potpisuju svaki pojedini list popisa.

O prijedlogu povjerenstva Drzavni arhiv izdaje rjeSenje kojim prijedlog mozZe u
cijelosti prihvatiti, u cijelosti ga odbiti ili ga prihvatiti djelomi¢no.

Clanak 21.

Na-temelju pozitivnog rjeSenja o izlu€ivanju arhivskog gradiva, iz prethodnog ¢lanka,
povjerenstvo odobrava i nadzire izlu€ivanje ili predaju tog gradiva u industrijsku preradu.

Clanak 22.

U slu€aju da se u gradivu koje je predvideno za izlu€ivanje odnosno za predaju nalazi
gradivo koje sadrzi podatke koji mogu ugroziti javni interes ustanove ili privatni interes
pojedinca, ravnatelj Skole ¢e u suradnji sa povjerenstvom utvrditi odgovarajuéi na¢in
uniStavanja tog gradiva.

Pri uniStavanju gradiva iz prethodnog stavka ovoga ¢lanka svi ¢lanovi povjerenstva
moraju biti nazoCni, a o odabranom nacin u uniStenja gradiva sastavlja se zapisnik koji
potpisuju svi ¢lanovi povjerenstva.
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IV.POSLOVI I ZADACI VODENJA ARHIVA

Clanak 23.

Poslovi vodenja arhiva u Skoli smatraju se administrativnim poslovima i obavljaju se

pod nadzorom ravnatelja Skole.

Clanak 24.

Djelatnik koji vodi pismohranu ima obvezu:

- popisivanja i sredivanja gradiva iz djelokruga svoji radnih obveza,

- slaganje materijala u odredenu opremu (fascikle, kutije, mape, i dr.),
- vodenje knjige arhiviranja i popisa gradiva,

- vodenje brige o zastiti gradiva,

- kontrolu i evidenciju koriStenja gradiva tijekom godine.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.

o o 5 T, i,

Odgovorne osobe za gradivo nastalo tijekom poslovanja Skole obvezne su postupati
sukladno zakonskim odredbama o arhivskom gradivu i arhivima i ovom Pravilniku.

Clanak 26.

Rokovi ¢uvanja dokumenata iz Liste poginju teéi:

- za uredske knjige i evidencije — od kraja godine do zadnjega upisa,

- za odobrenja, dozvole, potvrde i sli¢no-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 _
zavr$nog raCuna za godinu na koju se dokumenti odnose,
- za osobnike-od godine nastanka,
- za ostalo gradivo-od kraja godine u kojoj je to gradivo nastalo.

Clanak 27.

Sva pitanja koja nisu utvrdena u ovom Pravilniku rje$avaju se sukladno Zakonu o
arhivskom gradivu i arhivama (Narodne novine broj 105/97., 64/00., 65/09., 125/11.-Kazneni
zakon, 46/17.), Pravilniku o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog
gradiva (Narodne novine broj 92/02.), kao i odredbama drugih zakona kojima se propisuju

odredena pitanja o arhivskom i registraturnom gradivu.

Clanak 28.

Ovaj Pravilnik se obvezno dostavlja nadleznom DrZavnom arhivu na suglasnost i ne
moZe se primjenjivati prije nego §to se suglasnost pribavi. Ukoliko nadleZni Drzavni arhiv ne
izda ili ne uskrati suglasnost u roku od trideset (30) dana od dana zaprimanja zahtjeva, smatra

se da je suglasnost dana.
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Clanak 29.

Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plogi Skole.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nacin i po postupku koji je odreden za
njihovo donoSenje.

Clanak 30.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ¢uvanju, koristenju,
odabiranju i izlu€ivanju arhivskog i registraturnog gradiva od 30. prosinca 2010. (KLASA:
003-05/10-01/31, URBROJ: 2182-44-01-10-01).

Suglasnost za Pravilnik zatraZena je od nadleZznog DrZavnog arhiva u Sibeniku dana
23. studenoga 2017. godine, a dobivena je dana 27. studenoga 2017. godine.
Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploc¢i Skole dana 1. prosinca 2 017. godine.

KLASA: 003-05/17-01/02
URBROJ: 2182-44-01-17-01
Sibenik, 1. prosinca 2017.
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POSEBAN POPIS ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

S ROKOVIMA CUVANJA

A) GRADIVO KOJE SE CUVA TRAJNO

1. STATUSNA OBILJEZJA

VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
1.1. Osnivacki akti (odluke, rjeSenja, ugovori) trajno
1.2. Zahtjev i rjeSenje o sukladnosti osnivackog akta sa zakonom trajno
1.3. Akti o statusnim promjenama (podjeli, spajanju, pripajanju) trajno
1.4. Zahtjev i rjeSenje o odobrenju pocetka rada (obavljanja djelatnosti) trajno
1.5. Zahtjevi i rjeSenja o upisu u sudski registar trajno
1.6. Prijava i obavijest o razvrstavanju poslovnog subjekta trajno
1.7. Akti o zabrani obavljanja djelatnosti trajno
1.8. Akti o prestanku rada Skole trajno
1.9. Presude o ukidanju Skole trajno
1.10. Akti o promjeni podataka o nazivu, sjedi$tu, djelatnosti i sl. trajno
2. NORMATIVNI AKTI
VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
2.1. Statut trajno
2.2. Pravilnik o radu trajno
2.3. Pravilnik o zastiti od poZara trajno
2.4. Pravilnik o za$titi na radu trajno
2.5. Odluka o kuénom redu trajno
2.6. Pravilnik o radu Skolske knjiznice trajno
2.7. Poslovnik o radu $kolskih vijec¢a trajno
2.8. Poslovnik o radu etickog povjerenstva trajno
2.9. Odluka o etickom kodeksu neposrednih nositelja odgojno- trajno
obrazovne djelatnosti
2.10. Pravilnik o zatiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva trajno
2.11. Odluke kojima se ureduju odnosi u Skoli trajno
1. UPRAVAIPOSLOVODSTVO
. VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
3.1. Prijedlozi osnivacu o imenovanju ¢lanova Skolskog odbora trajno
3.2. Odluka osnivaca o imenovanju €lanova $kolskog odbora trajno
3.3. Zapisnik o konstituiranju $kolskog odbora trajno
3.4. Odluke osnivaca o razrjeSenju ¢lanova Skolskog odbora trajno
3.5. Prijedlog prosvjetnog inspektora za raspustanje $kolskog odbora trajno
3.6. Rjesenje Ureda drzavne uprave u Zupaniji (Sredidnjeg drzavnog trajno
ureda za upravu) o raspustanju skolskog odbora i imenovanju
povjerenstva
3.7. Odluka o raspisivanju natjecaja i tekst natje¢aja za imenovanje trajno
ravnatelja Skole
3.8. Odluka o imenovanju ravnatelja Skole trajno
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3.9. Suglasnost ministra obrazovanja na odluku o imenovanju trajno
ravnatelja
3.10. Obavijest kandidatima prijavljenima na natjeaj o rezultatima trajno
izbora ravnatelja
3.11. Tuzbe i presude o preispitivanju valjanosti odluka o imenovanju trajno
ravnatelja
3.12. Odluke o imenovanju vrsitelja duZnosti ravnatelja trajno
3.13. Odluke o imenovanju zamjenika ravnatelja trajno
3.14. Odluke o imenovanju voditelja podru¢ne $kole trajno
4. PRAVNI I OPCI POSLOVI
VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
4.1. Skolski kurikulum trajno
4.2. Godisnji plan i program rada trajno
4.3. Programi izvannastavnih i drugih aktivnosti trajno
4.4. GodiSnja izvjeSc¢a o izvrSenju planova i programa rada trajno
4.5. Zapisnici sa sjednica $kolskih odbora i $kolskih vije¢a trajno
4.6. Godisnja Statisticka izvjesca trajno
4.7. Zapisnici i rjeSenja tijela upravnog i stru¢nog nadzora trajno
4.8. Prigovori, Zalbe i tuZbe protiv akata tijela upravnog i stru¢nog trajno
nadzora
4.9. Isprave o priznanjima, zahvalama i nagradama trajno
4.10. RjeSenja o upisu u zemljiSne knjige trajno
4.11. Ugovori i sporazumi o poslovnoj suradnji trajno
4.12. Zapisnici i biljeske o $kolskim manifestacijama i posjetima trajno
uglednih osoba i stranaca
5. PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA
VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
5.1.  Mati¢na knjiga trajno
5.2.  Spomenica Skole trajno
5.3.  Zahtjev roditelja i rjeSenje uciteljskog vijeca o polaganju ispita trajno
pred povjerenstvom
5.4.  Fotografije, filmovi i drugi zapisi o radu Skole, u¢enicima, trajno
uciteljima i sl.
5.5.  Skolske publikacije, novine i sl. trajno
6. ANDRAGOSKA DOKUMENTACUA
VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
6.1. Maticna knjiga trajno
6.2.  Mati¢na knjiga polaznika u programima osposobljavanja i trajno
usavrSavanja
6.3.  Dnevnik rada s imenikom trajno
6.4.  Dnevnik rada s imenikom polaznika u programima trajno

osposobljavanja i usavr§avanja
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1 6.5. Predmeti i evidencije o ispitima trajno
7. RADNI ODNOSI
VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
7.1.  Matina knjiga djelatnika trajno
7.2.  Evidencija radnih knjiZica trajno
7.3.  Evidencija o pripravnicima trajno
7.4.  Evidencije o poloZenim stru¢nim ispitima trajno
7.5.  Planovi obrazovanja i stru¢nog osposobljavanja djelatnika trajno
7.6.  Programi teajeva za stru¢no obrazovanje djelatnika trajno
7.7.  Knjige evidencije djelatnika kojima je priznata osposobljenost trajno
7.8.  Evidencije o stipendistima trajno
7.9.  Akti u vezi sa savjetovanjem ravnatelja i radnickog vijeca i trajno
sindikata
7.10. Zapisnici o Strajku u Skoli trajno
7.11.  Odluka (rjeSenja) o imenovanju radnika za primanje i trajno
rjeSavanje
prituzbi u svezi sa zaStitom radnika
7.12. Zahtjevi za zaStitu prava radnika trajno
8. ZASTITA NA RADU 1 ZASTITA OD POZARA
VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
8.1. Procjena opasnosti na radnim mjestima 7.13. trajno
8.2. Programi osposobljavanja radnika za rad na siguran nacin trajno
8.3. Obavijesti i upute radnicima o opasnostima i Stetnostima
ugovorenih poslova u svezi sa sigurnosti i zdravljem trajno
8.4. Planovi evakuacije i spaSavanja radnika u izvanrednim trajno
okolnostima
8.5. Obavijesti inspekciji rada o smrtnoj, tezoj ili skupnoj ozljedi trajno
radnika
8.6. Evidencija o strojevima i uredajima s povecanim opasnostima trajno
8.7. Evidencija o ozljedama na radu i slu¢ajevima profesionalnih trajno
bolesti
8.8. Knjiga nadzora trajno
8.9. Godisnje izvjesée o ozljedama na radu i slu¢ajevima profesionalne trajno
bolesti
8.10. Zapisnici o osnivanju i radu odbora za zastitu na radu trajno
8.11. Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada trajno
8.12. RjeSenja o razvrstavanju Skolskih objekata prema ugrozenosti od
poZzara trajno
8.13. Zapisnici i rjeSenja u provodenju nadzora u svezi sa zastitom od
poZara trajno
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9. INVESTICIJE, IZGRADNJA I ODRZAVANJE OBJEKATA

VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
9.1. Investicijski programi trajno
9.2. Odluke o izgradnji investicijskih objekata trajno
9.3. Urbanisti¢ko-tehnicki uvjeti trajno
9.4. Podaci o ispitivanju zemljista trajno
9.5. Projekti sa svom prate¢om dokumentacijom trajno
9.6. Sukladnost nadleZnih tijela za projekt trajno
9.7. Dokumenti o pravu koriStenja zemlji$ta za izgradnju objekata trajno
9.8. RjeSenje o odobrenju gradnje trajno
9.9. Projektni zadaci trajno
9.10. Ugovori o projektiranju trajno
9.11. Ugovori o izvodenju radova trajno
9.12. Ugovori o kupnji, zamjeni i drugim raspolaganjima i trajno
optere¢enjima na nekretninama
9.13. Akti o ispitivanju materijala trajno
9.14. Gradevinske knjige
9.15. Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehnickom pregledu objekta trajno
9.16. Tehni¢ka dokumentacija koja se odnosi na investicijska sredstva trajno
9.17. Projekti adaptacija i dogradnja s cjelokupnom dokumentacijom trajno
9.18. Zapisnici o preuzimanju trajne imovine trajno
10. FINANCIJSKO I MATERIJALNO POSLOVANIJE
VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
10.1. Prijedlog financijskog plana trajno
10.2. Financijski plan i njegove promjene trajno
10.3. Zavr3ni racun s godis$njim izvjeStajem trajno
10.4. Isplatne liste placa, analiticka evidencija pla¢a, dnevnica i trajno
honorara na koje se plac¢aju obvezni doprinosi
11. UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANIJE
VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
11.1. RjeSenje o kategorizaciji Skole kao stvaratelja arhivskog gradiva trajno
11.2. UrudZbeni zapisnici trajno
11.3. Arhivska knjiga trajno
11.4. Liste kategorija registraturnog gradiva s rokovima ¢uvanja trajno
11.5. Isprave o odabiranju i izlu¢ivanju arhivskog gradiva trajno
11.6. Zapisnici o pregledu arhivskog i registraturnog gradiva trajno
11.7. Popis pecata i Stambilja trajno
11.8. Sifre podruZnica trajno
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B) GRADIVO KOJE IMA OGRANICEN ROK CUVANJA

1. PRAVNIIOPCIPOSLOVI

VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
1.1. Zapisnici o preuzimanju duZnosti 10 godina
1.2. Akti o osiguranju osoba i imovine 5 godina
nakon isteka police
1.3. Zahtjevi za izdavanje duplikata $kolskih isprava i drugih javnih 5 godina
isprava
1.4. Potvrde i uvjerenja ograni¢ene vaznosti 3 godine
1.5. Zahtjevi i reSenja o ostvarivanju prava na pristup informacijama 5 godina
1.6. Kaznene prijave 5 godina
(po zavrSetku
postupka)
1.7. PrekrSajne prijave 5 godina
(po zavrSetku
postupka)
1.8. Parni¢ni predmeti 5 godina
1.9. Prijedlozi za ovrhu i rjeSenja o ovrsi 5 godina
1.10. Javnobiljeznicki akti 5 godina
1.11. Kupoprodajni ugovori 5 godina
1.12.  Ugovori 0 najmu i zakupu (nakon prestanka najma) 1 godina
1.13.  Zapisnici i odluke u svezi s nabavom roba i usluga 4 godine
1.14. Podnesci koji se odnose na komunikaciju s tre¢ima u svezi s 2 godine
radom i poslovanjem Skole
2. PEDAGOSKA DOKUMENTACIA
VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
2.1. Imenik ucenika 10 godina
2.2. Svjedodzba 5 godina
(po zavrSetku
Skolovanja)
2.3. Ucenicka knjiZica 5 godina
(po zavrSetku
. Skolovanja)
2.4. Potvrda o psihofizi¢koj sposobnosti djeteta za upis u $kolu 9 godina
2.5. Svjedodzba prijevodnica 5 godina
(po zavrsetku
Skolovanja)
2.6. Dnevnik rada 5 godina
2.7. Pregled rada izvannastavnih aktivnosti 3 godine
2.8. Obavijest o ostvarenim rezultatima na kraju prvog polugodista 6 mjeseci
(dok ne ude u godisnje izvjesce)
2.9.Evidencija o popravnom, razrednom, predmetnom, dopunskom i 10 godina
razlikovnom ispitu
2.10. Evidencija o ostalim ispitima 10 godina
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2.11. Knjiga evidencije zamjene nenazoénih ucitelja

3 godine

2.12. RjeSenja o zavrSetku osnovnog $kolovanja u vremenu kraéem 9 godina
od
propisanog
2.13.  Obavijest osnivacu i Uredu drZavne uprave u Zupaniji o 9 godina
ucenicima koji nisu upisali ili koji redovito ne pohadaju Skolu
2.14. RjeSenje o odobrenju prelaska uéenika u Skolu iz druge Skole 9 godina
2.15. RjeSenja o priznavanju inozemne $kolske isprave radi nastavka 9 godina
Skolovanja
2.16. Zahtjev roditelja i rjeSenje uditeljskog vijeca o preispitivanju 9 godina
ocjene daka
2.17.  Prijedlozi i rjeSenja o prestanku redovnog $kolovanja uéenika 9 godina
zbog psihofizickih te§kocéa
2.18. Akt (prijedlozi, zakljucci, rjeSenja) doneseni u postupku 9 godina
donoSenja pedagoskih mjera
2.19.  Odluke uciteljskog vijeca o oslobadanju uéenika u odredenoj 9 godina
Skolskoj aktivnosti
2.20. PeriodiCni statisticki pregledi i izvje$¢a o udenicima, uditeljima 10 godina
i
sredstvima rada
2.21. Oglasna knjiga za uCenike 3 godine
2.22. Zapisnici s roditeljskih sastanaka 9 godina
2.23.  Dokumentacija pedagoske sluzbe 10 godina
3. ANDRAGOSKA DOKUMENTACIJA
VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
3.1. Programi obrazovanja odraslih 5 godina
3.2. Odluka o upisu u program obrazovanja 5 godina
3.3. Prijavnica-upisnica 5 godina
3.4. Ugovor o obrazovanju 5 godina
4. RADNI ODNOSI
VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
4.1. Dokumentacija o raspisivanju i provodenju natje¢aja za 5 godina
popunjenje svih radnih mjesta osim za ravnatelja (prijave potrebe i
prijave o prestanku potrebe za radnikom, obavijesti kandidatima o
rezultatima izbora iz natjecaja i oglasa i sl.)
4.2. Dosjei zaposlenika s prilozima i podacima (status, kvalifikacije, 50 godina
ugovori, osobne i obiteljske promjene, trajna porezna kartica,
radni zadaci, evidencije izdanih zdravstvenih knjiZica, zahtjevi za
mirovinu)
4.3. Ugovori o radu i volonterski ugovori 50 godina

(dosje), izvan
dosjea 5 godina

4.4. Ugovori o djelu i autorski ugovori

5 godina




4.5.

Obavijesti, odluke i sporazumi o prestanku ugovora o radu

50 godina
(dosje), izvan
dosjea 5 godina

4.6.

Prijave i odjave djelatnika kod Fonda mirovinskog, invalidskog i
zdravstvenog osiguranja

50 godina
(dosje), izvan
dosjea 5 godina

4.7.

Evidencija popunjenih obrazaca za izdavanje zdravstvenih
iskaznica

50 godina
(dosje), izvan
dosjea 5 godina

4.8.

Programi pripravnickog staZiranja

50 godina

4.9.

Predmeti i evidencije o struénim ispitima, stru¢nom obrazovanju i
stipendiranju

50 godina
(dosje), izvan
dosjea 5 godina

4.10. Isprave o stru¢nom usavrSavanju i napredovanju uditelja i 50 godina
stru¢nih suradnika (dosje), izvan
dosjea 5 godina
4.11. Isprave o poloZenim stru¢nim ispitima i pedagoskim 50 godina

kompetencijama

(dosje), izvan
dosjea 5 godina

4.12. Upozorenja zbog krSenja radnih obveza

50 godina
(dosje), izvan
dosjea 5 godina

4.13.

Odluke o redovitom i izvanrednom otkazu ugovora o radu

50 godina
(dosje), izvan
dosjea 5 godina

4.14. Odluke o upuéivanju radnika na zdravstvene preglede

50 godina
(dosje), izvan
dosjea 5 godina

4.15.

Zapisnik o provijeri je li radnik pod utjecajem alkohola ili
drugoga sredstva ovisnosti

50 godina
(dosje), izvan
dosjea 5 godina

4.16. Nalog o udaljenju s radnog mjesta radnika za kojega je utvrdeno

da je pod utjecajem alkohola ili drugoga sredstva ovisnosti

50 godina
(dosje), izvan
dosjea 5 godina

4.17. Prijave za polaganje stru€nih ispita i dopisivanje u vezi s tim 5 godina
ispitima
4.18. Sporazum $kolskih ustanova o promjeni mjesta rada radnika 5 godina
4.19. RjeSenja o rasporedu radnih obveza — radnog vremena 5 godina
4.20. Evidencija bolovanja 5 godina
4.21. Evidencija o izostancima i ka$njenjima radnika 5 godina
4.22. RjeSenja o koriStenju porodiljskog dopusta 5 godina
4.23. RjeSenja o skra¢enom radnom vremenu 5 godina
4.24. Odluke o prekovremenom radu i preraspodjeli radnog vremena 5 godina
4.25. Odluke o privremenom premjestaju trudnice ili Zene koja doji 5 godina
dijete
4.26. Ponude za promjene ugovora o radu 3 godine
4.27. Odluke i zahtjevi o nadoknadi Stete u svezi s radnim odnosom 3 godine
4.28. Plan i raspored godiS$njih odmora 2 godine
4.29. Zahtjevi i odluke o godi$njem odmoru, placenom i nepla¢enom 2 godine
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dopustu

4.30. IzvjeS¢a o pokrenutim kaznenim postupcima i odluke o

do zavrsetka

privremenom udaljenju radnika od obavljanja poslova kaznenog
postupka
5. ZASTITA NA RADU I ZASTITA OD POZARA
VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
5.1. Evidencija o radnicima osposobljenima za rad na siguran nacin 10 godina nakon
zaklju€ivanja
5.2. Isprave u svezi s osposobljavanjem radnika za zastitu od poZara 10 godina
od prestanka
vazenja
5.3. Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i osiguravanjem strojeva, 10 godina
uredaja i postrojenja (atesti, jamstveni listovi i sL.) od isteka atesta,
jamstva
5.4. Ostala dokumentacija u svezi sa zastitom na radu i zastitom od
poZara 2 godine
6. INVESTICLJE, IZGRADNIJA I ODRZAVANJE OBJEKATA
VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA |
6.1. Ponude izvodaca radova 10 godina
6.2. Dokumentcija o postupku izbora izvodaca radova 10 godina
6.3. Dnevnici rada 10 godina
6.4. Dopisivanje investitora s projektantom i izvodadem radova 10 godina
6.5. Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i odrZavanjem
zgrada, objekata (ponude, situacije, ugovori o radu, zapisnici
0 prijamu i sl.) 10 godina
6.6. Dokumentacija u vezi s odrZavanjem i popravcima elektri¢nih 10 godina
instalacija, vodovodnih instalacija, instalacija grijanja, telefonskih :
instalacija
7. FINANCIJSKO I MATERIJALNO POSLOVANJE
VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
7.1 Poslovne knjige (glavna knjiga, dnevnik) 11 godina
7.2. Pomoc¢ne knjige 7 godina
7.3. Isprave temeljem kojih se unose podaci u dnevnik i glavnu knjigu 11 godina
(temeljnice za knjiZenje s prateCom dokumentacijom)
7.4. Isprave temeljem kojih se unose podaci u pomocne knjige 7 godina
(temeljnice za knjiZenje s prate¢om dokumentacijom)
7.5. Knjiga blagajne 7 godina
7.6. Knjiga inventara osnovnih sredstava 7 godina
7.7. Knjiga ulaznih i izlaznih ra¢una 7 godina
7.8. Kartoteka inventara osnovnih sredstava 7 godina
71.9. Kartoteka materijalnog knjigovodstva 11 godina
7.10. Kartoteka sitnog inventara 7 godina
7.11. Kompleti izvjes¢a komisije za popis s popisnim listovima 11 godina
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7.12. Ulazni i izlazni racuni 7 godina
7.13. Knjiga naloga za koriStenje motornih vozila 7 godina
7.14. Putni nalozi i obracuni troSkova putovanja i izvjeSca sa sluzbenih
putovanja 7 godina
7.15. Porezni obraCuni 10 godina
7.16. Obra¢un kamata 5 godina
7.17. ObraCun amortizacije 5 godina
7.18. Isplata akontacije placa 5 godina
7.19. Blagajnicka izvje$éa 5 godina
7.20. Mjese€na izvjeS€a o bolovanjima 5 godina
7.21.Nalozi za sve vrste isplata: raCuna, ugovora, honorara 5 godina
7.22. Nalozi i zahtjevi za refundiranje placa, naknade placa i bolovanja 5 godina
7.23. Administrativne i sudske zabrane 5 godina
7.24. Dokumentacija o kreditima nakon isplate 5 godina
od isteka kredita
7.25. Dopisivanje s bankom i FINOM u svezi s koriStenjem sredstava 5 godina
7.26. Zapisnici i rjeSenja nadleznih tijela nadzora u svezi s 10 godina
financijskim poslovanjem Skole
7.27. Kopije ulaza robe i pregled utrSka 2 godine
7.28. Kopije povratnica materijala 2 godine
7.29. Kopije potvrda o prijamu robe 2 godine
7.30. Kopije obra¢unskih kalkulacija 2 godine
7.31. Opomene za isplatu potraZivanja 3 godine
7.32. IzvjeS€e o suglasnosti salda 3 godine
7.33. Narudzbenice (blokovi) 2 godine
7.34. Uplatnice, isplatnice (blagajnicki blokovi) 2 godine
7.35. Cekovni taloni o isplacenoj gotovini 2 godine
7.36. Otpremnice, dostavnice, prijemni listovi, povratnice 2 godine
8. UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANIE
VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA

8.1. Kontrolnik postarine 5 godina
8.2. Postanske i dostavne knjige 3 godine
8.3. Unutarnje dopisivanje 3 godine
8.4. Punomodi i ovlastenja za podizanje poste, izvoda i drugih 3 godine

materijala od banaka, za nabave i sl.
8.5. Pismena u prilogu kojih se dostavljaju razni zahtjevi za uplate, 3 godine
isplate, suglasnosti, izvjes¢a
8.6. Prospekti, cjenici i informacije o opremi i drugim proizvodima i 3 godine

uslugama
8.7. Ostala pomoéna evidencija 2 godine
8.8. Dopisivanje u vezi s uredskim poslovanjem, telefonska sluzba, 2 godine

kurirska sluzba, posta
8.9. Razne kopije potvrda 2 godine
8.10. Ostalo dopisivanje vezano uz uredsko i arhivsko poslovanje 2 godine
8.11. Priznanice za izgubljene posiljke 2 godine
8.12. Sporedni izborni materijali (glasacki listi¢i, anketni listiéi isl) 1 godina




