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Na temelju dlanka I 18. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i dlanka
62. Statuta Osnovne Skole Hvar , a u svezi s dlankom 17. Pravilnika o zaStiti i duvanju
arhivskog i registraturnog gradivatzvan arhiva Q.{arodne novine, 63104. i 106107.) i diankom
1 1. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izludivanja arhivskog gradiva (llarodne
novine, 9OlO2.) Skolst<i odborna sjednici odrLa oj 2T.veljaOe iOOg.godinJ,-donio je'

PRAVILNIK
O ZAiTTTT I OBRADI

ARHIVSKOG T REGISTRATURNOG GRADIVA

I. OPCE ODREDBE
etanat< t.

(1) Pravilnikom o zaltiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva (u daljem tekstu:
Pravilnik) u Osnovnoj Skoli Hvar (u daljem tekstu: Stota; ureduje se uredsko
poslovanje, prikupljanje, odlaganje, nadin i uvjeti duvanja, obrada i izludivanje,
zaitita i uporaba arhivskog i registraturnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili
se rabi u radu i poslovanju Skole te predaja gradiva orrLst"rro- arhivu.

(2) Sastavni dio ovoga pravilnika je Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva
s rokovima duvanja, koje nastaje u radu i poslovanju Skole.

Clanak2.
(1) Sva tijela i radnici Skole dtLni su primjereno dokumentirati obavljene poslove i

akte koje donose u okviru svoga djelovanja.
(2) Dokumentacija koja nastaje ili se koristi u radu Skole, treba se evidentirati,

obraditi i za5tititi u skladu s propisima i ovim pravilnikom.

elanak 3. {

o ispravnoj primjeni odredaba ovoga pravilnika skrbi ravnateg St<ole.

UREDSKO POSLOVANJE SKOLE

etanak q.

Uredsko poslovanje u Skoli obuhva6a primanje i pregled akata, upisivanje akata,
dostavljanje akata u rad, administrativnu i tehnidku obradu akata, otpremanje akata,
razvodenje akatai njihovo arhiviranje i 6uvanje.

Clanak 5.
(1) Uredsko poslovanje u SkoH obavlja se u pisarnici.
(2) Poslove pisarnice, odnosno poslove iz dlanka 4. ovoga pravilnika obavlja radnik

Skole kojemu je ta obveza uglavljena ugovorom o radu.
(3) Radnik iz stavka2. ovoga dlanka odgovoran je za rad pisarnice.

i)

T.



ehnat< o.
Tijela i radnici Skole obvezni su zavr5ene predmete te dokumentaciju sa zavrSenim
poslovima, odnosno dokumentaciju koja im nije potrebna u radu i poslovanju, predati
pisarnici najkasnije u roku od mjesec dana od zakljudenja predmeia.

ilanak 7.
Na uredsko poslovanje, odnosno na poslovanje pisarnice u Sko[ primjenjuju se
odredbe Uredbe o uredskom poslovanju i Uputstvo za izwienje Uredbe o uredskom
poslovanju te Pravilnik o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojdanim
oznakarna stvaralaca i primalaca akata.

M. PRIKUPLJANJE, OBRADA I dUVENTE GRADIVA

ilanak 8.
(1)Prikupljarfe, zaprimanje, obradivanje, evidentiranje, odabiranje i izludivanje te

za(tita od o5tedenja i uni5tenja arhivskog i registraturnog g.udiru ustrojava se u
pismohrani Skole.

ilanak 9.

e predmete i rije5ene akte, odnosno dokumentaciju koja
poslovanje skole, predati u pismohranu najkasnije u roku

elanak 10.
(1) Dokumentacija, odnosno arhivsko i registraturno gradivo mora se pismohrani

predati sredeno, cjelovito, popisano i tehnidki primjereno opremljeno (stavljeno u
odgovaraju6e omote, fascikle, kutije, registratore , uveze, -up. isl.) te oznadeno.

(2) O primopredaji gradiva iz stavka L ovoga dlanka sastavlja se zapisnik, koji
obvezno sadr1i popis predanog gradiva. Zapisnik o primopredaji izraduje se u dJa
primjerka, a potpisuju ga predavatelji gradiva i radnik ; pismohrani kao
preuzimatelj gradiva.

(3) Jedan primjerak zapisnika iz stavka 2. ovoga dlanka duva predavatelj gradiva, a
drugi duva preuzimatelj gradiva.

(4) Predavatelj gradiva u pismohranu duZan je prije predaj e izraditipopis gradiva.
(5) Istovrsno gradivo koje je nastalo u odredenom razdoblju, treba se prejati u cjelini.

Ako se opravdano iz cjeline treba izdvojiti dio gradiva, to treba upisati u zaiisnik
iz stavka 2. ov oga dlanka.

(6) Preuzimatelj.gradivatreba prigodom primopredaje pregledati gradivo i provjeriti
istinitost popisa iz stavka 4. ovoga dlanka.

(7) Ako se tijekom primopredaje gradiva utvrdi da gradivo nije sredeno, primjereno
opremljeno i popisano, preuzimatelj gradiva nije duZan preuzeti grudirro,-ali je
dtlan uputiti predavatelja gradiva na ispravljanje propu5tenog.
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ilanak 11.
(1) Preuzeto gradivo rasporeduje se u ornare, odnosno na police

pro storij ama pismohrane.
u odgovaraju6im

(2) Gradivo se u pismohrani razvrstava prema sadrZaju, vremenu nastanka, vrsti
gradiva i rokovima duvanja.

ebnak 12.
(1) Gradivo koje je nastalo ili je zaprimljeno u elektronidkom obliku, treba se obvezno

pohraniti tako da se podatci izdvoje izizvomog sustava, odnosno iz sustava koji
omoguduje brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka te pohrane u sustavu koJi
onemoguiuje brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka, odnosno da se u sustavu
u kojem se nalaze onemogudi brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka.

(2) Elektronidki dokumenti i podatci obvezno se pohranjuju u najmanje dvije kopije,
od kojih jedna kopija treba biti u sustavu koji omoguduje pristup, pretraZivanje i
prikazivanje podataka koji se predaju na pohranu, a druga koprja izvar toga
sustava.

(3) Kod pohrane gradiva u elektronidkom obliku treba se opisati obiljeZje zapisa,
nadin osiguravanja njegova duvanja i zafitita od neovla5tenog pristupa ili
mijenjanja podataka, nadin provodenja izludivanja te oblik i .ra8in piedaje
ovlaStenom arhivu.

(4) Prigodom pohrane gradiva u elektronidkom obliku te najmanje jedanput godi5nje
obvezno se provjerava i cjelovitost i ditljivost svih kopija predanih elektronidkih
zapisa.'

ilanak 13.
(T) Za redormi rad pismohrane rabi se:

1. ARHIVSKA KNJIGA, u kojoj se evidentirapretzimanje.i predaja arhivskog i
registraturnog gradiva

2. ZBIRKA EVIDENCIJA o GRADIVU - ustrojena kao popis arhivskih jedinica
unutar sadrZajnih cjelina te kao opii popis cjelokupnog arhivskog i
registraturnog gradiva s kojim Skola raspolaZe. r

(2)Zbirka evidencija o gradivu iz stavka 1. todke 2. ovoga dlanka sadrZi redni broj,
oznake, naziv, wstu, vrijeme nastanka, kolidinu, rok duvanja, tehnidke podatke i
napomene.

IV. PROSTOR PISMOHRANE

elanak 14.
(l) U Skot se, u suradnji s osnivadem i tijelima koja financiraju djelatnost Skol",

osigurava primjeren prostor za pohranu i duvanje te materijalnu (fizidkotehnidku)
za5titu gradiva.

(2) Kada se u Sko[ ne moZe osigurati primjeren prostor za pohranu i duvanje gradiva,
ravnatelj treba sklopiti ugovor s pravnom ili fizidkom osobom kojoj 6e Skola
povjeriti pohranu i duvanje gradiva.

(3) Pohranu i duvanje gradiva ravnatelj moZe povjeriti samo pravnoj ili fizidkoj osobi
koja raspolaZe prostorom koji udovoljava uvjetima utvrdenim propisima i ovim
pravilnikom.



ilanak 15.
(l) Kao primjeren prostor za pohranu arhivskog i registraturnog gradiva u Skoli ie se

osigurati suhe i prozralne prostorije za5ti6ene od poZara i poplave: udaljene od
mjesta otvorenog plamena i od prostorija u kojima se nalaze lakozapaljive tvari,
bez vodovodnih, odvodnih, plinskih i elektridnih instalacija te razvodnih vodova i
uredaja centralnog grrjanja bez odgovarajude za5tite.

(2) Kao materijalna zaititau Skoh se osigurava:
- obvezno zakljudavanje prostorija pismohrane, zatvarurrje prozora i

iskljudivanje strujnog toka kada se u prostoriji ne boravi i radi
- redovito di5denje prostorija i pohranjenog gradiva te prozradivanje

prostorija
- odrZavatje u prostorijama primjerene temperature od 16 do 20 "C i

vlaZnosti zrakaod 45 do 55Yo
- redovito otklanjanje nedostataka koji bi mogli prouzroditi o5te6enje

gradiva.
Clanak 16.

(1) Prostorije u kojima je pohranjeno gradivo trebaju se opremiti odgovarajuiim
metalnim regalima, policama i ormarima.

(2) Oprema iz stavka 1. ovoga dlanka mora biti dovoljno dvrsta i stabilna za potpuno
opteredenje gradivom i dovoljno odmaknuta od zidova kako bi se omoguiio protok
zrakate medusobno razmaknut a za neometan prolaz i rukovanj e gradivom.

Ctanat< tZ.
Gradivo u pismohrani treba se uredno odloZiti na police ili drugu primjerenu opremu.
Gradivo se ne smije drlati na podu, stolovima, stolcima ili drugim mjestima odnosno
predmetima koji nisu namijenjeni za odlaganje gradiva.

elanak 18.

U pismohranu mogu dolaziti i boraviti samo ravnatelj, tajnik i radnik pismohrane.

V. UPORABA GRADIVA U PISMOHRANI !

etanak tq.
Uporabu gradiva u pismohrani odobrava ravnatelj.

ilanat zo.
(1) Gradivo u pismohrani moZe se rabiti samo uz nazodnost ravnatelja (tajnika) ili

radnika pismohrane.
(2) Uporaba gradiva u pismohrani ostvaruje se neposrednim uvidom u traZeno

gradivo, izdavanjem kopija ili izdavanjem izvornika.
(3) Izvorno gradivo moLe se izdati na privremenu upot'abu samo uz odgovarajuiu

potvrdu (revers) i obvezan upis u knjigu (dnevnik) izdanog gradiva. Za uvid i
izdavanje kopije gradiva dostatan je samo upis u evidenciju.

(4) Revers iz stavka 3. ovoga dlanka izdaje se u tri primjerka, od kojih:
- jedan se primjerak ostavlja na mjestu izdvojenog gradiva
- jedan primjerak zadrZava ravnatelj ili radnik pismohrane
- jedan primjerak zadrtavatralitelj gradiva na uporabu.

(5) Korisnik gradiva obvezan je gradivo watiti u roku oznadenom u reversu. Nakon
povratka gradivo se vra6a na ranije mjesto, a primjerci reversa se poni5tavaju.
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Clanak2t.
(1) Uporabu gradiva osobama izvan Skole koje zato imaju pravni interes, odobrava

ravnatelj Skole prema pisanom zahtjevutih osoba.
(2) Ravnatelj moLe uskratiti zainteresiranim osobama uporabu gradiva samo u

sludaj evima propisanim zakonom.

ebnak22,
(1) Iftajem svake Skolske godine ili prije ulaganja novoga gradiva u pismohranu treba

se obaviti provjera je li tijekom prethodnogarazdoblja gradivo dano na privremenu
uporabu vraieno u pismohranu.

(2) Provjeru iz stavka L ovoga dlanka obavlja ravnatelj ili radnik u pismohrani.
(3) Ako se uodi da posudeno gradivo nije vraceno, ravnatelj ili radnik u pismohrani

dtLanje poduzeti mjere zapovrat gradiva.

ehnak23.
Svaka osoba koja gradivo pravodobno ne vrati u pismohranu, gradivo osteti ili uni5ti,
odnosno na drugi nadin zlouporabi posudeno gradivo, odgovorna je za nadoknadu
Stete Skoli prema Zakonuo obveznim odnosima.

VI. ODABIRANJE I IZLI]CIY ANJE GRADIVA

Clanak24.
(l) Odabiranje i izludivanje gradiva kojemu je prema propisima

duvanja, obavlja se u Skoli redovito, a najkasnlje do pet godina
isteklo vrijeme
od posljednjega

postupka odabiranja i izludivanja gradiva.
(2) Gradivo se smije odabrati i izluditi samo ako je

odredbama ovoga pravilnika.
(3) Odabiranje i izludivanje gradiva obavlja se prema Pravilniku o vrednovanju te

postupku odabiranja i izludivanja arhivskog gradiva te popisu iz-dlanka l. stavka2.
ovoga pravilnika.

(4) Popis iz dlanka 1. stavka 2. ovoga pravilnika obvezno se dopunjuje, mijenja ili
usklacluje kada se u radu i poslovanju Skole pojave vrste i oblici gradiva-koje
postoje6i popis ne sadrZi, kada se mijenja struktura gradiva ili kada nastanu razlozi
za promjenu rokova duvanja gradiva.

itanat< ZS.

Rokovi duvanja gradiva odreduju se:

- prema propisima kojima su utvrdeni rokovi duvanja gradiva
- prema potrebi duvanja gradiva u svezi sa zaStitom prava i interesa Skole,

njezinog osnivada, udenika, roditelja i skrbnika te radnika Skole
- prema ocjeni iskoristivosti gradiva u svezi s radom i poslovanjem Skole
- prema informacijskoj vrijednosti gradiva
- prema vrijednosti gradiva kao izvora za povijesna, znanstvena, strudna ili

druga istraZivanja
- prema interesu Sire zajednice na dijem podrudju Skola radi i djeluje.

sredeno i popisano u skladu s



CtanaLZe .
Rokovi duvanja gradiva prema popisu iz (larka 1. stavka 2. ovogapravilnika podinju
tedi:

- kod uredskih knjiga i evidencija: od kraja godine posljednjega upisa
- kod vodenja postupaka: od kraja godine u kojoj je postupak okondan
- kod rjesenja, dopusnica, odobrenja, potvrda s ogranidenim trajanjem: od

kraja godine u kojoj su rje5enja, dopusnice, odobrenja ili potvrde prestale
vrijediti ili su se prestale primjenjivati

- kod radunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije: od dana
prihvaianja zavr5nog raduna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi

- kod personalnih listova: od godine nastanka personalnog lista
- kod ostalog gradiva: od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

(lanak27.
( I ) Postupak za izludiv anje gradiva pokre6e ravnatelj Skole.
(2) Zakljulkom o pokretanju postupka zaizhtdivarrje ravnatelj utvrduje iz kojega ie se

gradiva izvr5iti izludivanje i odreduje tko 6e i kada provesti postupak izludivanja.
(3) Za izludivanje gradiva ravnatelj moZe odrediti pojedinog radnika Skole ili trodlano

povjerenstvo.
(4) Radnik ili povjerenstvo iz stavka 3. ovoga dlanka duZno je pripraviti prijedlog za

izludivanje gradiva. Prijedlog mora sadrZavati podatke o stvaratelju gradiva, opis
gradiva iz kojega se treba izvrSiti izludivanje, podatke o starosti gradiva odnosno
vrijeme nastanka, podatke o namjeravanom vremenu i mjestu izludivanja i
uni5tavanja gradiva te obrazloZenje provodenja postupka. Prijedlogu se treba
priloZiti popis gradiva koje se treba izluditi.

ilanak 28.
( 1) Prij edlo g za izludivanj e gradiva Skola dostavlj a DrZavnom arhivu u Splitu (u

daljem tekstu: DrZavni arhiv). !
(2) Drlavni arhiv donosi rje5enje kojim prijedlog prihva6a i odobrava predloZeno

izludivanje u cijelosti ili djelomidno ili odbija prijedlog.
(3) Nakon primitka rjeSenja DrZavnog arhiva kojim je odobreno predloZeno

izludivanje, ra'*rnatelj Skole donosi rjeSenje o izludivanju i uni5tenju izludenog
gradiva.

(4) O postupku izludivanja odnosno uni5tenja izludenog gradiva sastavlja se zapisnik.
Jedan primjerak zapisnika dostavlja se DrZavnom arhivu.

Cterrrak.Zg.

Kada gradivo koje se izluduje odnosno uniStava, sadrZi povjerljive ili osobne podatke,
uni5tavanje gradiva treba obaviti tako da se treiima onemogu6i dostupnost tih
podataka.

itanak:0.
Izludivanje i uni5tavanje gradiva evidentira se u ispravama iz dlanka 13. ovoga
pravilnika.
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VII. PREDAJA GRADIVA OVLASTENOM DRZAVNOM ARHIVU

elanak 31.
(1) Gradivo koje Skoh viSe nije potrebno u radu i poslovanju, Skola ie predati

DrZavnom arhivu na nadin i u postupku propisanom Zakonom o arhivskom
gradivu i arhivima i Pravilnikom o predaji arhivskog gradiva arhivima.

(2) Skola ce predati arhivsko gradivo DrZavnom arhivu najkasnije u roku 30 godina
od dana nastanka gradiva, odnosno ranije kada se o tome sporazume DrZavni arhiv
i Skola ili kada je to prijeko potrebno radi oduvanja arhivskog gradiva.

Clanak32.
(1) Skola 6e DrZavnom arhivu predati gradivo nakon provedenog postupka odabiranja

i izludivanja, u izvorniku, pripremljeno i tehnidki uredeno, oznadeno, popisano i u
zaokruLenrm cj el inam a za o dr e deno razdo blj e nastanka gradiva.

(2) O predaji gradiva Skole DrZavnom arhivu sastavlja se zipisnik, diji je sastavni dio
popis predanoga gradiva.

VIII. ODGOVORNOST RADNIKA STOIP ZA REGISTRATURNo I ARHIVSKo
GRADIV. 

elanak 33.
(l) Za pravilan ustroj i rad pisarnice i pismohrane Skole odgovoran je ravnatelj.
(2) Za pravilno obavljanje poslova u pisarnici i pismohrani odgovorni su radnici

kojima je to obveza prema ugovoru o radu.

ilanak 34.
(l) Uditelji i strudni suradnici odgovomi su za registratumo i arhivsko gradivo koje

nastane u okviru njihova rada, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na dalje
duvanje.

(2) Ostali radnici Skol. odgovorni su za registraturno i arhivsko gradivo za koje su
zaduLeni.

Ix. PzuJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

elanak 35.
Jedan primjerak ovoga pravilnika mora biti trajno istaknut na vidljivom mjestu u
pisarnici.

itanak:0.
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plodi Skole, a primjenjuje se
nakon dobivanja suglasnosti DrLavnogaarhiva ili istekom rokaizdlanki 17. stavka 3.
Pravilnika o zaStiti i duvanju arhivskog i registraturnog gradivaizvanarhiva.

ebnak37.
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plodi Skole dana02.03.2009.9., a stupio je na
snagu dana 02.03.2009.g.

Ur.br:

OLSKOG ODBORA



POSEBAN POPIS ARHIVSKOG T REGISTRATURNOG GP,ADTVA
S ROKOVIMA dUVANJA

VRSTE GRADIVA ROK EUVANJA

I. STATUSNA OBILJEZJA

II. OPCI AKTI

ilI. UPRAVA I POSLOVODSTVO

Osnivadki akti (odluke, rjeSenja, ugovori) traino
Zahtjev i rjeSenje o sukladnosti osnivadkog akta sa

zakonom traino
Akti o statusnim promjenama (podjeli, spajanju,
pripajaqiu) traino
Zahtjev i rje5enje o odobrenju podetka rada (obavljanja
dielatnosti) traino
Zahtievr i rie5enia o upisu u sudski registar traino
Prilava i obaviiest o razvrstavaniu poslovnog subiekta traino
Akti o zabram obavliania dielatnosti traino
Akti o prestanku Skole traino
Presude o ukidanju Skole traino
Akti o promjeni podataka o nazivu, sjediStu, djelatnosti i
sl. traino

Statut traino
Prav lnik o radu traino
Prav lnik o zaltiti od poLara trajrto
Prav lnik o zaltrti na radu traino
Odluka o ku6nom redu traino
Pravilnik o radu Skolske kniiZnice traino
Poslovnik o radu Skolskih viieda trajno
Poslovnik o radu etidkoe povierenstva traino
Odluka o etidkom kodeksu neposrednih nositelja
odgoi no-obr.vovne di elatnosti traino
Pravilnik o zaStiti i obradi arhivskog i registraturnog
gradiva traino
Odluke koiima se ureduju odnosi u Skoli traino

Prijedlozi osnivadu o imenovanju dlanova Skolskog
odbora traino
Odluka osnivada o imenovaniu dlanova Skolskog odbora traino
Zapisnik o konstituiraniu Skolskog odbora traino
Odluke osnivada o razrjeSeniu dlanova Skolskog odbora traino



Prij edlog prosvj etnog inspektora za raspu5tanj e Skolskog
odbora traino
Rjesenje Ureda drZavne uprave t Ztryaniji (Sredi5njeg
drZavnogureda za upravu) o raspuStanju Skolskog odbora
i imenovaniu povierenstva traino
Odluka o raspisivanju natjedaja i tekst natje(,aja za

imenovani e ravnateli a Skole traino
Odluka o imenovaniu ravnatelia Skole traino
Suglasnost ministra obrazovanja na odluku o imenovanju
ravnatelia traino
Obavijest kandidatima prijavljenima na natjedaj o

rezultatima izbora ravnateli a traino
TuZbe i presude o preispitivanju valjanosti odluka o

imenovaniu ravnatelia traino
Prii edloe prosvi etnog inspektora o razrj eSeniu ravnatelj a traino
Odluka o razrie5eniu ravnatelia traino
TuZba i presuda o pobijanju odluke o razrjeSenju

ravnatelia traino
Odluke o imenovaniu vrSitelia duZnosti ravnatelja traino
Odluke o imenovaniu zamienika ravnatelia traino
Odluke o imenovaniu voditelia podrudne Skole traino

IV. RAD I POSLOVANJE

Skotst<i kurikulum tra no

Godi5nii plan i program rada trat no

Programi izvannastavnih i drugih aktivnosti ta no
Izvje5da o radu tra no

Zapismci sa sjednica Skolskih odbora i Skolskih vijeia tra no

Statistidka izvie56a tra no

Zapisnici i rie5enia tijela upravnog i strudnognadzoru tra no

Prigovori, Zalbe i tuZbe protiv akata tijela upravnog i
strudnog nadzora traino
Isprave o priznaniima, zahvalama i nagradama traino
Zapisnici o preuzimaniu duZnosti 10 godina

Akti o osiguranju osoba i imovine pet godina
nakon isteka
police

Zahtjevi za izdavanje duplikata Skolskih isprava i drugih
iavnih isprava pet godina

Zahtjevi, rje5enja i izvje56a o ostvarivanju prava na
pristup informaciiama pet godina

Kaznene prijave pet godina
(po
zavrSetku)

Evidenciia o zbirkama osobnih podataka osam godina

PrekrSajne prijave pet godina
(po
zavrSetku)
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Parnidni predmeti pet godina
Prijedlozi za ovrhu i rjesenja o ovrsi pet godina
JavnobiljeZnidki akti pet godina
RjeSenja o upisu u zemlji5ne knjige tra no
Ugovori i sporazumi o poslovnoj suradnii tra no
Kupoprodajni ugovori, ugovori o najmu i zakupu pet godina

nakon
prestanka us

Ugovori o djelu, ugovori o autorskom djelu i ugovori o
volontiranju

pet godina
nakon
prestanka ue

Zapisnici i odluke u svezi s nabavom roba i usluga detiri godine
Zapisnici i bilje5ke o Skolskim manifestacijama i
posjetima uglednih osoba i stranaca traino
Podnesci koji se odnose na komunikaciju s tre6ima u
svezi s radom i poslovanjem Skole dviie eodine

V. PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA I EVIDENCIJA

Matidna knjiga traino
Imenik udenika 10 godina
Spomenica Skole traino
SvjedodZba pet godina

(po
zavr5etku
Skolovania)

Udenidka knjiZica pet godina
(po
zavisetku
Skolovania)

Potvrda o psihofizidkoj sposobnosti djeteta za upis u
Skolu

devet
godina

SvjedodZba prevodnica pet godina
(po
zavr5etku
Skolovania)

Obavijest o ostvarenim rezultatima na kraju prvog
polugodiSta Sest mieseci
Dnevnik rada pet godina
Pregled rada izv arutastavnih aktivnosti tri godine
Evidencija o popravnom, razrednom, predmetnom,
dopunskom i razlikovnom ispitu 10 godina
Knj iga evidencij e zamj ene nenazodnih uditeli a tri godine
RjeSenja o zavrSetku osnovnog Skolovanja u vremenu
kradem od propisanog

devet
godina

Obavijest osnivadu i Uredu drLavne uprave u
Zupaniji (Gradskom uredu za obrazoyaqie i Sport Grada devet
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Zagreba) o udenicima koji se nisu upisali ili koji redovito
ne pohadaj., Skol.,

godina

Rje5enje o odobrenju prelaska udenika u Skolu iz druge
Skole

devet
godina

Rje5enja o priznavanju inozemne Skolske isprave radi
nastavka Skolovania

devet
godina

Zahtjev roditelja i rje5enje uditeljskog vijeda o

oreispitivaniu oci ene udenika
devet
godina

Zahtjev roditelja i rje5enje uditeljskog vije6a o polaganju
ispita pred povierenstvom traino
Prijedlozi i rje5enja o prestanku redovnog Skolovanja
udenika zbos psihofizidkih te5koca

devet
godina

Akti (prijedlozi, zakljudci, rje5enja) doneseni u postupku
izricani a pedaeo Skih mi era

devet
godina

Odluke uditeljskog vije6a o oslobadanju udenika u
odredenoi Skolskoi aktivnosti

devet
godina

Statistidki pregledi i izvjeS6a o udenicima, uditeljima i
sredstvima rada 10 eodina
Oslasna kniiea za udenike tri godine

Zapisnici s roditelj skih sastanaka devet
godina

Fotografije, filmovi i drugi zapisi o radu Skole,
udenicima, uditeljima i sl. Traino
Skolske publikaciie, novine i sl. Traino
Dokumentacii a pedagoSke sluZbe 10 godina

VI. ANDRAGOSTA DOKUMENTACIJA

Matidna kniiga traino
Matidna knjiga polaznika u programima osposobljavanja
i usavr5avania traino
Dnevnik rada s imenikom Deset g. od

dana upisa u
matidnu
kniieu

Dnevnik rada s imenikom polaznika u programima
osposoblj av anja i usavrSavanj a

deset g. od
dana upisa u
matidnu
kniisu

Programi obrazovania odraslih traino
Odluka o upisu u program obrazovania pet godina

Priiavnica - upisnica pet godina

Ugovor o obrazovaniu pet sodina
Odluka o razlikovnim ispitima 10 eodina
Priiavnica i zapisnik zapolaganie ispita 10 eodina
Prii avnica za polagani e zavrSnog ispita 10 eodina
Priiavnica i zapisnik za zavrinuprovieru traino
Zapisnik o polasaniu zavrSnog ispita 10 godina
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o u ispita 10 sodi

. VII. RADNI ODNOSI

Ugovori o radu traino

Priiave potrebe i priiave o prestanku potrebe za radnikom oet eodina

Natiedaii i oelasi pet sodina

Obavijesti kandidatima o rezultatima izbota iz natjetaia i
oglasa pet sodina

Sporazum Skolskih ustanova o promjeni mjesta rada

radnika pet sodina

Volonterski ugovor traino

Rie5enia o rasporedu radnih obveza- radnog vremena tri sodine

Odluke o prekowemenom radu i preraspodjeli radnog

wemena tri sodine

Prii ave za polaganie strudnog ispita pet eodina

Programi pripravnidkog staZiranj a traino

Plan i raspored eodi5niih odmora dviie eodine

Zahtjevi i odluke o godi5njem odmoru, plaienom i
neplaienom dopustu dviie eodine

Riesenia o skradenom radnom vremenu pet godina

Odluka o privremenom premje5taju trudnice ili Zene koja
doii diiete pet godina

Akti o obradunu i isplati placa, nadoknada pla6a i drugih
novdanih isplata tri godine

Odluke i zahtjevi o nadoknadi Stete u svezi s radnim
odnosom tri godine

Izvje56a o pokrenutim kaznenim postupcima i odluke o
privremenom udaljenju radnika od obavljanja poslova

do zavrSetka
kazhenog
postupka

Odluke o redovitom ili izvanrednom otkazu ugovora o

radu traino

Upozorenia zbog krsenia radnih obveza ta no

Akti u svezi sa savjetovanjem ravnatelja i radnidkog

viieia i sindikata traino

Zapisnici o Straiku u Skoli traino

Odluka (rjesenje) o imenovanju radnika za ptimanje i
riesavanie prituZbi u svezi sa za5titom radnika traino

Odluke o upu6ivanju radnika na zdravstvene preglede traino

Zaprsnik o provjeri je li radnik pod utjecajem alkohola ili
drugoga sredstva ovisnosti traino

Nalog o udaljenju s radnog mjesta radnika za kojega je

utvrdeno da je pod utjecajem alkohola ili drugoga

sredstva ovisnosti traino

Isprave o strudnom usavr5avanju i napredovanju uditelja i
strudnih suradnika traino

Isprave o poloZenim strudnim ispitima i pedago5kim
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kompetenciiama traino
Ponude za promiene ugovora o radu tri godine
Obavijesti, odluke i sporazumi o prestanku ugovora o
radu traino
Zahtievr za zaltittt prava radnika tralno
Matidna kn iga radnika traino
Osobni dos ei radnika traino
Evidenciia radnih kni iZica traino
Ostala evidencija o radnicima (izostanci, zakaSnjenja) pet godina

Evidenc ia bolovania pet godina

Predmeti u svezi s osposobljavanjem i usavr5avanjem
radnika pet sodina
Ostali dokumenti u svezi s radnim odnosima pet godina

VIII. MIROVINSKO I ZDRAVSTVENO OSIGURANJE

x. ZASTITA NA RADU I ZASTITA OD POZARA

Prijave radnika Hrvatskom zavodt za mirovinsko
osiguranje i Hrvatskom zavodu za zdravstveno
osiguranie te odiave radnika traino
Rje5enja i odluke o ostvarivanju prava radnika tz
zdravstvenog i mirovinskog osigurania traino
Dopisivanje u svezi s pravima i obvezama radnika iz
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja pet godina

Prociena opasnosti na radnim miestima traino
Programi osposobljavanja radnika za rad na siguran
nadin tralno
Obavijesti i upute radnicima o opasnostima i Stetnostima
ugovorenih poslova u svezi sa sigurnosti i zdravljem traino
Planovi evakuacije i spa5avanja radnika u izvanrednim
okolnostima traino
Obavijesti inspekciji rada o smrtnoj, teZoj ili skupnoj
ozliedi radnika traino
Evidencija o radnicima osposobljenima zarad na siguran
nadin 10 godina

Evidencija o strojevima i uredajima s poveianim
opasnostima 10 sodina
Evidencija o ozljedama na radu i sludajevima
profesionalnih bolesti traino
Kniiea nadzora tra no
Godi5nje izvje56e o ozljedama i sludajevima
profesionalnih bolesti traino
Zaprsnic o osnivaniu i radu odbora zazaltitu na radu tra no
Zaprsnic i rieSenia inspekciie rada tra no
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Rjesenja o razwstavanju Skolskih objekata prema

usroZenosti odpoZaru traino
Zapisnici i rjeSenja u provodenju nadzora u svezi sa

za5titom odpoZara traino
Isprave u svezi s osposobljavanjem radnika za zaltittt od
po1ara 10 eodina
Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i osiguravanjem
stroieva, uredaia i sl. 10 eodina
Ostala dokumentacija u svezi sa zaStitom na radu i
za5titom odpoLara dviie sodine

X. INVESTICIJE, IZGRADNJA I ODRZAVANJE OBJE,KATA

Investicii ski programt traino

Odluke o izgradnii inv. obiekata traino

Urbanistidkotehnidki uvi eti traino
Podatci o ispitivaniu zemlii5ta traino

Proiekti sa svom prate6om dokumentacijom traino

Suslasnost nadleZnih tliela za proi ekt traino

Dokumenti o pravu kori5tenja zemljiSta za izgradnjtt
obiekata traino

Nesenie o odobreniu gradnie traino
Ponude izv o da(,a radova 10 eodina
D okumentaci j a o po stupku izb or a izv o da(a radova 10 godina

Proiektni zadatci traino

Ugovori o projektiraniu traino

Ugovori o izvodenju radova traino
Ugovori o kupnji, zamjeni i drugim raspolaganjima i
opteredeni ima na nekretninama tro
Atesti o ispitivaniu materiiala traino

Gradevinske kniige traino
Dnevnici rada 10 godina

Dopisivanje investitora s projektantom i izvodadem
radova 10 eodina

Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehnidkom pregledu

obiekta traino

Tehnidka dokumentacija koja se odnosi na investicijska
sredstva traino

Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i
odrZavanj e m zgrada, obj ekata (ponude, situacij e, ugovori
o radu, zapisnici o prijamu i sl.) 10 eodina

Projekti adaptacija i dogradnja s cjelokupnom
dokumentaciiom traino

Zapisntci o preuzimaniu trajne imovine trajno

Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i popravcima

elektridnih instalacija, vodovodnih instalacija, instalacija
grii ani a, telefonskih instalacij a 10 godina

t4



RAEUNOVOD S TVENO FINANCIJS KA DOKUMENTACIJA
Zavrlni radun traino
Platne liste trajno
Kartoni OD traino
PK-1, porezne kartice

traino
M-4 obrasc traino
Glavna kni ga 11 eodina
Dnevnik fi nancij sko g knj i govodstva

11 eodina
Dnevnik materii alnog kni igovodstva 1 l sodina
Analitika, dobavliadi/kupci 11 eodina
Izvodi banaka - domadi 11 eodina
Blagaina 11 eodina
Ulazne i izlazne fakture 11 godina

Period dni obraduni 11 eodina
Temel nice s prilozima 11 godina

Pomo6ne kniiee i izvie5taii 11 eodina
Tipski ugovori po okondanju 11 sodina
Autorski ugovori I ugovori o djelu po okondanju, s

obradunom doprinosa 11 eodina
Evidencii a materii alnog kni isovodstva 11 godina
Putni nalozi 11 eodina
Raduni investicii skog odrZavania 11 godina
Evidenciie traine imovine traino
Pomo6ni obraduni I evidenciie pet sodina
Multiplikati spisa tri eodin

XI. UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE

RjeSenje o kategorizaciji Skole kao stvaratelja arhivskog
gradiva traino
UrudZbeni zapisnici tra no
Arhivska kniiea tra no
Liste kategorija registraturnog gradiva s rokovima
duvania traino
Isprave o odabiranju i izludivanju arhivskog i
registratumog gradiva traino
Zapisnici o pregledu arhivskog i registraturnog gradiva tra no
Popis pe(ata i Stambilia tra no
Kontrola poStarine pet godina

PoStanske i dostavne kniiee tri godine

Sifre podrulnica tra no
Ostala pomo6na evidencii a tri godine

Dopisivanje u svezi s uredskim poslovanjem, telefonska
sluZba. kurirska sluZba. poSta dviie godine
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Pismena u prilogu kojih se dostavljaju razni zahtjevi za
uplate, isplate, suglasnosti, izvje56a i sl. tri godine
Razne kopte potvrda dvije godine
Sporedni izborni materijali (glasadki listi6i, anketni listi6i
i sl.)

jedna
godina

Ostalo dopisivanje yezano trz uredsko i arhivsko
poslovanje dviie eodine
Prrznanice za izgubljene poSiljke dviie eodine
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