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Na temelju dlanka 118. zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i dlanaka
69. todka 4. stavak 2 . i 211. Statuta Osnovne ikole prof. Filipa Lukasa, Kastel Stari a u
svezi s dlankom 17. i 18. Pravilnika o zastiti i duvanju arhivskog i registraturnog gradiva
izvan arhiva (Narodne novine, 63/04. i 106/07 .) i dlankom I I . st. 3.Pravilnika o wednovanju
te postupku odabiranja i izludivanja arhivskog gradiva (Narodne novine,90/02.) Skohki
odbor na sjednici odrZanoj 6: J . 2009. godine donioje

PRAVILNIK
O Z.ASTITI I OBRADI

ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

OPCE ODREDBE
dhnak 1

Pravilnikom o zaititi i obradi arhivskog i registraturnog gradiva (u daljem tekstu:
Pnvilnik) u Osnovnoj Skoli prof. Filipa Lukasa (u daljem tekstu: Skola) urerluje se
uredsko poslovanje, prikupljanje, odlaganje, nadin i uvjeti duvanja, obrada i
izludivanje, za$tit^ i uporaba arhivskog.. i registratumog gradiva koje je nastalo,
zaprinljeno ili se rabi u radu i poslovanju Skole te predaja gradiva ovlalienom arhiw.
Sastavni dio ovoga pravilnika je Poseban popis arhivskog i registratumog gradiva s
rokovima duvanj4 koje nastaje u radu i poslovanju Skole.

ilanak 2.
sva tijela i radnici Skole duzni su primjereno dokumentirati obavljene poslove i akte
koje donose u okviru svoga djelovanja.
Dokumentacija koja nastaje ili se koristi u radu Skole, treba se evidentirati. obraditi i
za5tititi u skladu s propisima i ovim pravilnikom.

itanak 3.
Za cjelokupno arhivsko i registratumo gradivo Skole odgovoran je ravnatelj Skole .
O ispravnoj primjeni odredaba ovoga pravilnika skbi ravnatelj Skole .

UREDSKO POSLOVANJE SXOr,r

ilanak 4.
Uredsko poslovanje u Sk6li obuhvaia primanje i pregled akata, upisivanje akat4
dostavljanje akata u rad, administrativnu i tehnidku obradu akata, otpremanje akata,
razvottenje akata i njihovo arhiviranje i duvanje.

ilanak 5.
Uredsko poslovanje u Skoli obavlja se u pisarnici.
Poslove pisamice, odnosno poslove iz dlanka 4. ovoga pravilnika obavlja radnik Skole
kojemuje ta obveza uglavljena ugovorom o radu.
Radnik iz stavka 2. ovoga dlanka odgovorarje za rad pisamice.



dlanak 6.
Tijela i radnici Skole obvezni su zavr5ene predmete te dokumentaciju sa zawienim
poslovim4 odnosno dokumentaciju koja im nije potrebna u radu i poslovanju, predati
pisamici najkasnije u roku od dvije (2) od zakljudenja predmeta.

dhnak 7.
Na uredsko poslovanje, odnosno na poslovanje pisamice u Skoli primjenjuju se
odredbe Uredbe o uredskom poslovanju i Uputstvo za izwlenle Uredbe o uredskom
poslovanju te Pravilnik o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojdanim
oznakama stvaralaca i primalaca akata.

III. PRIKUPIJAI\JE. OBRADA I CWIX.TN GRADIVA

dlanak 8.
Prikupljanje, zaprimanje, obradivanje, evidentiranje, odabiranje i izludivanje te
zaitita od oStedenja i uni5tenja arhivskog i registratumog gradiva ustrojava se u
pismohrani Skole.
Gradivo koje nastane u radu i poslovanju podru.ftrice (podrudne Skole) moZe se
obradivati i duvati u podruZnici samo u skladu s posebnom odlukom Skolskog
odbora.

dhnak 9.
Pisamica je duZna dowSene predmete i rije5ene akte, odnosno dokumentaciju koja
vi5e nije potrebna za teku6e poslovanje Skole, predati u pismohranu najkasnije u roku
od jedne (1) godine.

dhnak'10.
Dokumentacij4 odnosno arhivsko i registratumo gradivo mora se pismohrani predati
sredeno, cjelovito, popisano i tehnidki primjereno opremljeno (stavljeno u
odgovaraju6e omote, fascikle, kutije, registratore, uveze, mape i sl.) te oznadeno.
O primopredaji gradiva iz stavka l. ovoga dlanka sastavlja se zapisnik, koji obvezno
sadrZi popis predanog gradiva Zapisnik o primopredaji. Izractuje se u dva primjerk4 a
potpisuju ga predavatelji gradiva I radnik u pismohrani kao prezimatelj gradiva.
Jedan primjerak zapisnika iz stavka 2. ovoga dlanka duva predavatelj gradiv4 a drugi
duva preuzimatelj gradiva.
Predavatelj gradiva u pismohranu duZan je prije predaje izraditi popis gradiva.
Istowsno gradivo koje je nastalo u odredenom razdoblju, treba se predati u cjelini.
Ako se opravdano iz cjeline treba izdvojiti dio gradiva, to treba upisati u zapisnik iz
stavka 2. ovoga dlanka.
Preuzimatelj gradiva treba prigodom primopredaje pregledati gradivo i provjeriti
istinitost popisa iz stavka 4. ovoga dlanka.
Ako se tijekom primopredaje gradiva utvrdi da gradivo nije sredeno, primjereno
opremljeno i popisano, preuzimatelj gradiva nije duZan preuzeti gradivo, ali je duZan
uputiti predavatelja gradiva na ispravljanje propu5tenog.
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tlanak 11.
Preuzeto gradivo rasporeduje se u ormare, odnosno na police u odgovarajuCim
prostorijama pismohrane.
Gradivo se u pismohrani ftrzvrstava prema sadrZaju, wemenu ftNtank4 vrsti gradiva i
rokovima duvanja.

dhnak 12.
Gradivo koje je nastalo ili je zaprimljeno u elektronidkom oblikq treba se obvezno
pohraniti tako da se podatci izAvoje iz izvomog sustav4 odnosno iz sustava koji
omoguiuje brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka te pobrane u sustaw koji
onemoguiuje brisanje, mijenjanje ili dodavanje podatak4 odnosno da se u sustaw u
kojem se nalaze onemoguii brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka.
Elektronidki dokumenti i podatci obvezno se pohmnjuju u najmanje dvije kopije, od
kojih jedna kopija treba biti u sustavu koji omogu6uje pristup, pretralivanje i
prikazivanje podataka koji se predaju na pohranr:, a druga kopija izvan toga sustava.
Kod pohrane gradiva u elekhonidkom obliku treba se opisati obiljeZje zapis4 nadin
osiguravanja njegova duvaqla i za5tita od neovla5tenog pristupa ili mijenjanja
podatak4 nadin provodenja izludivanja te oblik i nadin predaje ovlajtenom arhivu.
Prigodom pohrane gradiva u elektronidkom obliku te najmanje jedanput godi5nje
obvezno se provjerava i cjelovitost i ditljivost svih kopija predanih elektonidkih
zapisa.

dhnak 13.
Za redovni rad pismohrane rabi se:

1. ARHIvSKA KNrrGA, u kojoj se evidentira preuzimanje i predaja arhivskog i
registratumog gradiva

2. ZBIRKA EVIDENCIJA O CRADM - ustrojena kao popis arhivskih jedinica
unutar sadrZajnih cjelina te kao opii popis cjelokupnog arhivskog i
registratumog gradiva s kojim Skola raspolaZe.

Zbirka evidencija o gradiw iz stavka l. todke 2. ovoga dlanka sadrZi redni broj,
oznake, naziv, vrstu, wijeme nastanka, kolidinru rok duvanja, tehnidke podatke i
napomene.

PROSTOR PISMOHRAI{E

ilanak 14.
U Skoli se, u suradnji s osnivadem i tijelima koja financiraju djelatnost Skole,
osigurava primjeren prostor za pohranu i duvanje te materijalnu (fizidko-tehnidku)
za5titu gradiva.
Kada se u Skoli ne moZe osigurati primjeren prostor za pohranu i duvanje gradiv4
ravnatelj treba sklopiti ugovor s pravnom ili frzidkom osobom kojoj ie Skola
povjeriti pohranu i duvanje gradiva.
Pohranu i duvanje gradiva ravnatelj moze povjeriti samo pravnoj ili fizidkoj osobi koja
raspolirze prostorom koji udovoljava uvjetima utvrdenim propisima i ovim
oravilnikom.
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dlanak 15.
Kao primjeren prostor za pohranu arhivskog i registraturnog gradiva u Skoli 6e se

osigurati suhe i prozradne prostorije zaitiiene 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 grijanja bez odgovaraju6e za5tite.

Kao materijalna za5tita u Skoli se osigurava:
- obvezno zakljudavanje prostorija pismohrane, zalltaranJe prozora i

iskljudivanje stujnog toka kada se u prostoriji ne boravi i radi
- redovito di56enje prostorija i pohranjenog gradiva te prozradivanje

Prostorij a
- odrfuvanje u prostorijama primjerene temperatue od 16 do 20 "C i

vlaZnosti zraka od 45 do 55%
- redovito otklanjanje nedostataka koji bi mogli prouzroEiti o5teCenje

gradiva.
dhnak 16.

Prostorije u kojimaje pohranjeno gradivo trebaju se opremiti odgovaraju6im metalnim

regalima" policama i ormarima.
Oprema iz stavka l. ovoga dlanka mora biti dovoljno dwsta i stabilna za potpuno

optere6enje gradivom i dovoljno odmaknuta od zidova kako bi se omogudio protok

zraka te medusobno razmaknuta za neometan prolaz i rukovanje gradivom.

dhnak 17.

Gradivo u pismohrani treba se uredno odloZiti na police ili drugu primjerenu opremu.

Gradivo se ne smije drZati na podu, stolovim4 stolcima ili drugim mjestima odnosno

predmetima koji nisu namijenjeni za odlaganje gradiva'

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

UPORABA GRADIVA U PISMOHRANI

dlanak 19.

Uporabu gradiva u pismohrani odobrava ravnatelj.

dtanak 20.
Gradivo u pismohrani moZe se rabiti samo uz nazodnost ravnatelja (tajnika) ili radnika
pismohrane.
Uporaba gradiva u pismohrani oswaruje se neposrednim uvidom u traZeno gradivo,
izdavanjem kopija ili izdavanjem izvomika.
Izvorno gradivo moZe se izdati na privremenu uporabu samo uz odgovarajudu potvrdu
(revers) i obvezan upis u knjigu (dnevnik) izdanog gradiva. Za wid i izdavanje kopije
gradiva dostatan je samo upis u evidenciju.
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 (ajnik) ili radnik pismohrane
- jedan primjeruk zadrtava traiitelj gradiva na uporabu.

Korisnik gradiva obvezan je gradivo watiti u roku oznadenom u reversu. Nakon
povratka gradivo se vra6a na ranij e mjesto, a primjerci reversa se poni5tavaju.
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dhnak2l'
Uoorabu ptradiva osobama izvan Skole koje za to imaju pravni interes' odobrava

ravnatelj Slole prema pisanom zahtjevu tih osoba'

Ravnatelj moZe uskratiti zainteresiranim osobama uporabu gmdiva samo u

sludajevima ProPisanim zakonom.

(lanak22.
Krajem svake Skolske godine ili prije ulaganja n9v99-a eradiva u pismohranu treba se

oba:viti provjera je li tijekom pi"tltodnogu razdoblja gradivo dano na priwemenu

uporabu wadeno u Pisrnohranu.
piovjeru iz stavka i. ovoga dlanka obavlja ravnatelj (tajnik) ili radnik u pigrnohryu...

Ako" r" uodi da posudino gradivo nije vra6eno, ravnatelj (tajnik) ili radnik u

pismohrani duZan je poduzeti mjere za povrat gradiva-

Clanak 23.

Svaka osoba koja gradivo pravodobno ne vrati u pismohranr:" gradivo oSteti ili unisti'

odnosno na drugi-nadin ziouporabi posudeno gradivo, odgovoma je za nadoknadu

Stete Skoli prema Zakonu o obveznim odnosima-

VI. ODABIRANJE I IZLUEWANJE GRADIVA

elanak 24'
odabiranje i izludivanje gradiva kojemu je prema propisima isteklo vrijeme duvanj4

obavlia se u Skoli redorrito, a najkasnije do pet godina od posljednjega postupka

odabiranja i izludivanja gradiva.

Gradivo se smije odabrati i izluditi samo ako je sredeno i popisano u skladu s

odredbama ovo ga Pravilnika.
Odabiranje i iilufivarle gradiva obavlja se prema Pravilniku o vrednovanju te

postupku odabiranja i izludivanja arhivskog gradiva te popisu iz dlanka 1. stavka 2.

ovoga pravilnika.
Popis iz dlanka l. stavka 2. ovoga.-pravilnika obvezno se dopunjuje, mijenja ili
orkludu.l. kudu re u radu i poslovanju skole pojave vrste i oblici gradiva koje postojedi

popis ni sadrZi, kada se mijenja struktura gradiva ili kada nastanu razlozi za promjenu

rokova duvanj a gradiva.

Ctanak 25.

Rokovi duvanja gradiva odreduju se:

- prema propisima kojima su utwdeni rokovi duvanja gradiva

- prema potrebi duvanja gradiva u svezi sa zaStitom prava-i interesa Skole,

njezinog osnivad4 udenik4 roditelja i skbnika te radnika Skole
- piema ocjeni iskoristivosti gradivau svezi s radom i poslovanjem Skole

- prema informacijskoj vrijednosti gradiva
- prema wijednosti gradiva kao izvora za povijesna, znanstven4 strudna ili

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

L lanaK zo.
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Rokovi duvanja gradiva prema popisu iz dlanka 1. stavka 2. ovoga pravilnika podinju
teii:

- kod uredskih knjiga i evidencija: od kaja godine posljednjega upisa
- kod vottenja postupaka: od kraja godine u kojoj je postupak okondan
- kod rjeSenja, dopusnica, odobrer{4 poMda s ogranidenim trajanjem: od

kraja godine u kojoj su rjeSenj4 dopusnice, odobrenja ili potwde prestale
wijediti ili su se prestale primjenjivati

- kod radunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije: od dana
prihvacanja 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.

(lanqk27.
Postupak za izludivanje gradiva pokrede ravnatelj Skole.
Zakljudkom o pokretanju postupka za izludivanje ravnatelj utvrduje iz kojega 6e se
gradiva izwliti izludivanje i odreduje &o 6e i kada provesti postupak izludivanja.
Za izfudivanje gradiva ravnatelj moZe odrediti pojedinog radnika Skole ili trodlano
povjerenstvo.
Radnik ili povjerenswo iz stavka 3. ovoga dlanka duZno je pripraviti prijedlog za
izludivanje gradiva. Prijedlog mora sadrZavati podatke o sWaratelju gradiv4 opis
gradiva iz kojega se treba izrn5iti izludivanje, podatke o starosti gadiva odnosno
vrijeme nastank4 podatke o namjeravanom vremenu i mjestu izludivanja i uni5tavanja
gradiva te obrazloZenje provodenja postupka. Prijedlogu se treba priloZiti popis
gradiva koje se treba iduditi.

dhnak 28.
Prijedlog za izludivanje gradiva Skota dostavlja DrZavnom arhiw u Splitu (u daljem
tekstu: DrZavni arhiv).
Drzavni arhiv donosi {esenje kojim prijedlog prihvaca i odobrava predloZeno
izludivanje u cijelosti ili djelomidno ili odbija prijedlog.
Nakon primitka rjeSenja Drzavnog arhiva kojim je odobreno predloZeno izludivanje,
ravnatelj Skole donosi rjeSenje o izludivanju i uni5tenju izludenog gradiva.
o postupku izludivanja odnosno 

'nistenja 
izludenog gradiva sastavlja se zapisnik.

Jedan primjerak zapisnika dostavlja se DrZavnom arhivu.

ehnak 29.
Kada gradivo koje se izluduje odnosno uniitav4 sadrZi povjerljive ili osobne podatke,
uniStavanje gradiva treba obaviti tako da se tre6ima onemogu6i dostupnost tih
podataka.

Clanak 30.
Izludivanje i uniStavanje gradiva evidentira se u ispravama iz dlanka 13. ovoga
pravilnika.
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PREDAJA GRADIVA OWASTENOM DRZAVNOM ARIilW

ilanak 31.
Gradivo koje Sko[ vi5e nije potrebno u radu i poslovanju, Skola 6e predati DrZavnom
arhivu na nadin i u postupku propisanom Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima i
Pravilnikom o predaji arhivskog gradiva arhivima.
Skola 6e predati arhivsko gradivo DrZavnom arhivu najkasnije u roku 30 godina od
dana nastanka E;adivu odnosno ranije kada se o tome sporazume DrZavni arhiv i
Skota ili kada ie to prijeko pohebno radi oduvanja arhivskog gradiva.

. ebnak32.
Skola 6e DrZavnom arhivu predati gradivo nakon provedenog postupka odabiranja i
izludivanja" u izvorniku, pripremljeno i tehnidki uredeno, oznadeno, popisano i u
zaokruienim cjelinama za odredeno razdoblje nastanka gradiva.
O predaji gradiva Skole Driavnom arhivu sastavlja se zapisnik, diji je sastavni dio
popis predanoga gradiva.

ODGOVORNOST RADNIKA SXOIN ZA REGISTRATURNO I ARIIIVSKO
GRADIVO

dhnak 33.
Za pravilan ustroj i rad pisamice i pismohrane Skole odgovoranje ravnatelj.
Za pravilno obavljanje poslova u pisamici i pismohrani odgovomi su radnici kojima je
to obveza prema ugovoru o radu.

dlanak 34.
Uditelji i strudni suradnici odgovomi su za registratumo i arhivsko gradivo koje
nastane u okviru njihova rad4 od trenutka zzpimarrla i obrade do predaje na dalje
duvanje.
Ostali radnici Skole odgovomi su za registratumo i arhivsko gradivo za koje su
zaduien.

PRIJELAZNE I ZAVRSI\IE ODREDBE

ilanak 35.
Jedan primjerak ovoga pravilnika mora biti trajno istaknut na vidljivom mjestu u
pisamici.

tlanak 36.
Izmjene i dopune ovoga Pravilnika i Posebnoga popisa donose se na nadin i po
postupku utvrtlenim za njegovo donoSenje .

ilanak 37.
Za sva pitanjakoja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o
arhivskom gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski
propisi kojima se pobliZe utwduje rukovanje i rokovi duvanja arhivskoga i
registratumo g gradiva.

I
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kavilnik o zaltiti i obradi a$ivskog i rcgistratumog gradiva odar'ljen je aa oglasooj plodi
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Poseban popis artrivskog a i regismnrnog gradiva primjenjuje se po izdanom

Odobrenju Wavnog arhiva u SPlitu

Cbnrrsg.
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objavc na oglasnoj. ploli Skole' a primjen-juje 
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POSEBAN POPIS ARHIVSKOG I RIGISTRATURNOG GRDIVA
S ROKOVIMA cUVANJA

VRSTE GRADIVA ROKdWANJA

I. STATUSNAOBILJEZJA

Osnivadki akti (odluke, rie5enia, ugovori) traino

Zahtjev i rje5enje o sukladnosti osnivadkog akta sa

zakonom tr4ino

Akti o statusnim promjenama (podjeli, spajanju,
pripaianiu) trajno
Zahtjev i rje5enje o odobrenju podetka rada (obavljanja
dielatnosti) Traino
Zahtiei i rie5enia o upisu u sudski registar Traino
Priiava i obaviiest o razvrstavaniu poslovnog subiekta Trajno
Akti o zabrani obavliania dielatnosti Trajno
Akti o orestanku Skole Traino
Presude o ukidaniu Skole Traino
Akti o promjeni podataka o nazivu, sjedi5tu, djelatnosti i
sl. Traino

II. OPCIAKTI

III. UPRAVA I POSLOVODSTVO

Statut traino
Pravilnik o radu tr4jno
Pravilnik o zaititi od poZara traino
Pravilnik o zaititi na radu trajno
Odluka o ku6nom redu trajno
Pravilnik o radu Skolske kniiinrce trajno
Poslovnik o radu Skolskih viie6a trajno
Poslovnik o radu etidkog povjerenstva trajno
Odluka o etidkom kodeksu neposrednih nositelja
odgoino-obrazovne djelatnosti trajno
Pravilnik o za5titi i obradi arhivskog i registratumog
sradiva traino
Odluke koiima se ureduiu odnosi u Skoli traino

Prijedlozi osnivadu o imenovanju dlanova Skolskog
odbora traino
Odluka osnivada o imenovaniu dlanova Skolskos odbora traino
Zapisnik o konstituiraniu Skolskoe odbora traino
Odluke osnivada o razrieieniu dlanova Skolskos odbora traino
Prijedlog prosvjetnog inspektora za raspu5tanje Skolskog
odbora traino
Rje5enje Ureda drZavne uprave u Zupanij i (Sredi5njeg
drZavnog ureda za upravu) o raspu5taniu Skolskog odbora



IV. RADIPOSLOVANJE

Odluka o raspisivanju natjeeaF alekst-natjedaja za
rmenovante ravnatelia Skole
Odluka o imenovanju ravnateliiTkole
Suglasnost ministra obrazovffi

Obavijest kandidatima
rezultatima izbora ravnateli a
Tuzbeipresudeopr@

Odluka o razri
rrLzDa.l presuda o pobijanju odluke o raz{eSenju

Odluke o i duZnosti
Odluke o
Odluke o imenovanju uoditetja podruen*kole

ikurikulum

rzvarurastavnih i clrueih aktivnosti
e5ia o radu

Skolskih odbora i Skolskih
Statistidka izvie56a

lcl I radzora
Prigovori, zatUe i@
strudnog nadzora

iima, zahvalama i
imaniu duZnosti

Akti o osiguranju oiobillioui*

ltuqy.izaizdavanje d@
Zahtjevi, {eSenja i izvje3ia o ost ari@ulraua na

Evidencija o zbirkama osoGfi

ozi za ovrhu i rjeSenia o ovrsi
JavnobilieZnidki akti

o uprsu u zemlii
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V. PEDAGOSKA DOKT'MENTACIJA I EVIDENCIJA

I
t
I
I
I
I
I

Ugovori i sporazumi o poslovnoj suradnji traino

Kupoprodajni ugovori, ugovori o najmu i zakupu pet godina
nakon
Drestanka ug

@ikom djelu i ugovori o

volontiranju

pet godina
nakon
prestanka ug

Zapisnici i odluke u svezi s nabavom roba i usluga detiri godine

ZaptsrlE-i bltjeske o Skolskim manifestacijama i
posietima uglednih osoba i shanaca tr4ino
podn"rci koji se odnose na- komunikaciju s tre6ima u
svezi s radom i poslovanjem Skole dvije godine

Matidna knjiga hajno

Imenik udenika 10 godina

soorneniii5kole trajno

SvjedodZba pet godina

u)o
zavrSetku
Skolovania)

Udenidka knjiZica pet godina
(po
zawietku
Skolovania)

Potwda o psihofizidkoj sposobnosti djeteta za upis u
Skolu

devet
godina

SvjedodZba prevodnica pet godina
(po
zavrSetku
Skolovania)

Obavijest o ostvarenim rezultatima na kraju prvog
polugodiSta Sest mieseci

Dnevnik rada pet godina

Pregled rada izvannastavnih aktivnosti tri godine

Evidencija o popr.avnom, razrednom, predmetnom,

dopunskom i razlikovnom ispitu 10 sodina
Kniiga evidenciie zamiene nenazodnih uditelia tri godine

Rje5enja o zalr3etku osnovnog Skolovanja u vremenu
kra6em od propisanog

devet
godina

Obavijest osnivadu i Uredu drZavne uprave u
Ztryartlji (Gradskom uredu za obrazovanje i Sport Grada
Zagreba) o udenicima koji se nisu upisali ili koji redovito
ne pohatlaiu Skolu

devet
godina

Rje5enje o odobrenju prelaska udenika u Skolu iz druge
Skole

devet
godina

1l
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VI. A}IDRAGOSKA DOKTJMENTACIJA

Rjeieqja o priznavanju inozemne Skolske isprave radi
nastavka Skolovania

devet
godina

Zahtjev roditelja i rje5enje uditeljskog vije6a o
preispitivanj u ociene udenika

devet
godina

Zahtjev roditelja i rjeSenje uditeljskog vije6a o polaganju
ispita pred povierenstvom trajno
Prijedlozi i rje5enja o prestarku redovnog Skolovanja
udenika zbog psihofi zi dkih te5koCa

devet
godina

Akti (prijedlozi, zakljudci, rje3enja) doneseni u postupku
izrican j a pedagoSkih miera

devet
godina

Odluke uditeljskog vijeda o oslobada4ju udenika u
odredenoj Skolskoi aktivnosti

devet
sodina

Statistidki pregledi i izvjeS6a o udenicim4 uditeljima i
sredsWima rada l0 sodina
Oglasna knj iga za udenike tri godine
Zapisnici s roditelj skih sastanaka devet

godina
Fotografije, frlmovi i drugi zapisi o radu Skole,
udenicim4 uditeljima i sl. Traino
Skolske publikacije, novine i sl. Traino
Dokumentaci ja pedago5ke sluZbe l0 godina

Matidna knj iga l0 godina
Matidna kqiiga polaznika u programima osposobljavanja
i usaw5avania l0 godina
Dnevnik rada s imenikom osam g. od

dana upisa u
matidnu
kniigu

Dnevnik rada s imenikom polaznika u programima
osposobljavanja i usaw5avanja

osam g. od
dana upisa u
matidnu
kniieu

Programi obrazovanja odraslih pet godina
Odluka o upisu tl program obrazovanja pet godina
Prijavnica - upisnica pet godina
Ugovor o obrazovanju pet godina
Odluka o razlikovnim isoitima 10 godina
Prijavnica i zapisnik za polaganie ispita 10 eodina
Prijavnica za polaganje zavr5nog ispita 10 godina
Prijavnica i zapisnik za zavr5nu provjeru 10 godina
Zapisnik o polaganju zavr5nog ispita 10 godina

t2
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r vII. RADM ODNOSI
It-

I

I

Usovori o radu trajno

Priiave potrebe i prijave o prestanku potrebe za radnikom pet godina

Natiedaii i oelasi pet godina

Obavijesti kandidatima o rezultatima izbora iz natjedaja i
oglasa pet godina

Sporazum Skolskih ustanova o promjeni mjesta rada

radnika pet godina

Volonterski ugovor trajno

Rie5enia o rasporedu radnih obveza - radnog wemena tri godine

Odluke o prekovremenom radu i preraspodjeli radnog

vremena tri godine

Priiave za polaganie strudnog ispita pet godina

Programi pripravnidkog staZiranja traino

Plan i raspored godiSnjih odmora dviie godine

Z,ahtjevi i odluke o godi5njem odmoru, placenom i
neplacenom dopustu dviie godine

Rie5enia o skra6enom radnom wemenu pet godina

Odluka o priwemenom premjeStaju trudnice ili Zene koja
doii diiete pet godina

Akti o obradunu i isplati plac4 nadoknada pla6a i drugih
novdanih isplata tri godine

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

Izvjelia o pokrenutim kaznenim postupcima i odluke o

priwemenom udaljenju radnika od obavljanja poslova
do zavr5etka
kaznenog
postupka

Odluke o redovitom ili izvanrednom otkazu ugovora o

radu trajno

Upozorenia zbog kr5enia radnih obveza trajno
Akti u svezi sa savjetovanjem ravnatelja i radnidkog
viie6a i sindikata trajno

Zapisnici o Straiku u Skoli haino
Odluka (rje5enje) o imenovanju radnika za primanje i
rie5avanie prituZbi u svezi sa zaititom radnika tr4jno
Odluke o upuiivaniu radnika na zdravstvene preglede trajno
Zapisnik o provjeri je li radnik pod utjecajem alkohola ili
drugoga sredstva ovisnosti trajno
Nalog o udaljenju s radnog mjesta radnika za kojega je
utwdeno da je pod utjecajem alkohola ili &ugoga
sredstva ovisnosti traino
Isprave o strudnom usaw5avanju i napredovanju uditelja i
strudnih suradnika trajno
Isprave o poloZenim strudnim ispitima i pedago3kim
kompetenciiama tralno
Ponude za promiene ugovora o radu tri godine

Obavijesti, odluke i sporazumi o prestanku ugovora o
radu traino



Zahlievi za za5titu prava radnika traino
Matidna kniiea radnika traino
Osobni dosiei radnika hajno
Evidenciia radnih kniiZica traino
Ostala evidenciia o radnicima (izostanci, zakaSnienia) pet godina

Evidenciia bolovania pet godina

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

VIII. MIROVINSKO I ZDRAVSTVENO OSIGI,JRANJE

I)C ZASTITA NA RADU I ZASTITA oD POZARA

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

Procjena opasnosti na radnim miestima trajno
Programi osposobljavanja radnika za rad na sigwan
nadin traj no
Obavijesti i upute radnicima o opasnostirna i Stetnostima
ugovorenih poslova u svezi sa sigumosti i z&avliem trajno
Planovi evakuacije i spaiavanja radnika u izvanrednim
okolnostima traino
Obavijesti inspekciji rada o smrtnoj, teZoj ili skupnoj
ozliedi radnika traino
Evidencija o radnicima osposobljenima za rad na siguan
nadin l0 eodina
Evidencija o strojevima i uredajima s povedanim
opasnostima l0 godina
Evidencija o ozljedama na radu i sludajevima
profesionalnih bolesti traino
Knjiga nadzora traino
GodiSnje izvjeSie o ozljedama i sludajevima
orofesionalnih bolesti traino
Zapisnici o osnivanju i radu odbora za zaStitu na radu traj no
Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada traino
Rjeienja o razvrstavanju Skolskih objekata prema
ugroZenosti od poiua trajno
Zapisnici i rje5enja u provodenju nadzora u svezi sa
za5titom od ooZara tralno
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X. INVESTICIJE, IZGRADNJA I ODRZAVA}IJE OBJEKATA

t
I
I
I
T

I
I
It

I
I
I

@kazazastituod
@iosiguravanjem

itffititomnaradui

r-.'-"ri^iiclzi nrnorqrni I trajno
/'\lt..t-^ ^:-^.^,i^ii inrr f)lrickata I trajno

T T-r.6hicfillz.r-iFhnidki rrvieti I
trajno

Podatci o ispitivanju zemlji5ta --l
Proiekti sa svom pratecom doKumenucUom

-c,*l*.^ot 

nadlelnih tiiela za nroiect

trajno
trajno
trajno

bolutn"*ti o pravu kori5tenja zemljista za izgradnJ'r
trajno

Di-n-nia ^ ^.lnhrenirr oradnie trajno

D^."'la izwndei.a radova 10 godina

-n^L,,npntcniiq n nnsftrnklr izhora izvodada radova l0 godina

Proiektni zadatci trajno

Usovori o projektiranju trajno

Ugovori o izvodenju radova trajno

@raspolaganjima i
nntere6eniima na nekretninama trajno

Atesti o ispitivanju materiPlq- traino

Gratlevi nske knjige traino

Dnevnici rada 10 godina

@ojektantom i izvodadem

radova 10 godina

@o tehnidkom Pregledu
obiekta trajno

T"hmdka d"l"t-"tt""ij" koja se odnosi na investicijska

sredstva traino

ill entactja u s!€zi s popravkom, adaptacijom i
odrfuvanjem zgrada, objekata (ponude, situacije, ugovori

o radu- zaoisnici o priiamu i sl.r 10 godina

p-jetti-uaapaciju i dogradnia s cjelokupnom

dokumentacijom traino

Zapisnici o preuzimanju trajne imwine trajno

Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i popravcrma

elektridnih instalacija, vodovodnih instalacija, instalacija

eniaqia telefonskih instal^crja 

-

10 godina
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XI. FINANCIJSKO I MATERIJALNO POSLOVANJE

t
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I
I
I
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I
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I

I

I

I

Prijedlog financij skog plana trajno
linancijski plan i 4iegove promiene trajno
Godi5nji obradwr i periodidni obraduni trajno
Isplatne liste plai4 analitidka evidencija plaia, dnevnica
i honorara za koje se pla6aju obvezni doprinosi traino
Poslov4e knjige (glavna knjiga dnevnik) I I eodina
Pomo6ne knjige sedam

godina
Isprave temeljem kojih se unose podatci u dnevnik i
glqmu knjigu 1 I godina
Isprave temeljem kojih se unose podatci u pomo6ne
knjige

sedam
godina

Knjiga inventara osnovnih sredstava l0 eodina
K4jiga prihoda i rashoda trajno
Analitika dobavliada pet godina
Analitika osnovnih sredstava pet godina
Itujiga blagajqe trajno
Kartoteka materij alnog knj igovodstva pet godina
Porezni obraduni I 0 godina
Dopisivanje s bankom i FINOM u svezi s kori5teniem
sredstava pet godina
Zapisnici i rje5enja nadleZnih tijela nadzora u svezi i
financij skim poslovanjem Skole l0 eodina
Kartoteka troSkova i realizaciie pet godina
Kartoteka inventara osnovnih sredstava l0 godina
Kartoteka sitnog inventara pet godina
Knjiga i kartote\a potro5nog materi.jala pet godina
Nalozi za knjiZenje s prateiom dokumentaciiom pet godina
Ulazni i izlazni raduni pet godina
Knjiga ulaznih i izlaznih raduna pet godina
Obradun kamata pet godina
Obra6un amortizaciie pet godina
Blagajnidka izvje56a pet godina
Mjesedna izvje56a o bolovanjima pet godina
Nalozi za sve vrste isplata: raduna, 

"govora 
tronorara

pretplata pet godina
Nalozi i zahtjevi za refundiranje phea, naknade placa i
bolovania pet godina
Administrativne zabrane pet godina
Knj iga naloga za kori5tenje motomih vozG pet godina
Putni nalozi i obraduni tro5kova puto.t anja i izvje5c.a sa
sluZbenih putovanja pet godina
Nalozi za isplatu prijevoznih troStcova za kupljenu i
orodanu robu pet godina
Isplaiene akontacije plaia pet godina
Kopije ulaza robe i pregled utro5ka dvi je godine
Kopije powatnica materijala dviie sodine

l6



Kopiie potvrda o pri.jamu robe dviie godine

Kopii e obradunskih kalkulaciia dviie godine

Opomene za isplatu potraZivanja tri godine
Izvie3ie o staniu suglasnosti salda tri godine

Nalozi za nabavu potroSnog materiiala tri godine

Prodajni i kontrolni blokovi te pomoini obraduni i sl.
isorave

sedam
godina

Kompleti izv.ie36a komisije za popis s popisnim listovima tri godine
Kopije zahtjeva, narudzaba za nabaw sitnog materijala i
sl. dviie godine

XII. IJREDSKO I ARIIIVSKO POSLOVANJE

Rje5enje o kategorizaciji Skole kao stvaratelja arhivskog
sradiva trajno
UrudZbeni zapisnici traino
Arhivska kniiga trajno
Liste kategorija registratumog gradiva s rokovima
duvania trajno
Isprave o odabiranju i izludivanju arhivskog i
registraturnog gradiva traino
Zapisnici o pregledu arhivskog i registratumog gradiva tr4jno
Popis pedata i itambilja trajno
Kontrola poStarine Det sodina
PoStanske i dostavne kniige tri eodine
Sifre podruZnica traino
Ostala pomoina evidenci ja tri sodine
Dopisivanje u svezi s uredskim poslovanjem, telefonska
sluZba, kurirska sluZba, poita dviie godine
Pismena u prilogu kojih se dostavljaju razm zahtjevi za
uplate, isplate, suglasnosti, izvieS6a i sl. tri godine
Razne kopije potwda dvi je godine
Sporedni izborni materijali (glasadki listiii, anketni listiii
i sl.)

jedna
godina

Ostalo dopisivanje vezano uz uredsko i arhivsko
poslovanje dviie s,odine
Priznanice za izgubliene po5iljke dviie sodine

17


