Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine«, broj 61/18, 98/19),
¢lanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (»Narodne novine«, broj
105/2020), te ¢lanka 153. Statuta Osnovne Skole Mar&ana, Skolski odbor Osnovne $kole Mar&ana, na
sjednici dana 24.8.2022. godine, donosi.

PRAVILA )
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM OSNOVNE SKOLE
MARCANA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom (u daljnjem tekstu: Pravila) Osnovne 3kole
Maréana (u daljnjem tekstu Skola) ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i
¢uvanja, izlu¢ivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je nastalo,
zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Skole, te o infrastrukturi informacijskog sustava, njegovom
upravljanju i vanjskim uslugama.

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Osnovne $kole Marcana s rokovima
uvanja koji obuhvaéa sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Skole, odnosno sve vrste
gradiva kojih je Skola u posjedu.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i Zenski
rod.

Clanak 3.

(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Skole od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu
zastitu.

(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Skole odgovoran je ravnatelj $kole.

(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva obavlja DrZzavni arhiv u
Pazinu (u daljnjem tekstu DAPA), te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne 1
zaduZene za zaStitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 4.

(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Skole &ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moze dijeliti.
(2) Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva Skole,
prenosenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih poslova drugog
stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno misljenje DAPA-e.
(3) Nadlezno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnog gradiva duZno je utvrditi
posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva koji preuzima obveze
zastite i ouvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja propisane Zakonom o
arhivskom gradivu i arhivima.
Clanak 5.
Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedece znacenje:
a) arhivsko gradive je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za kulturu,
povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zaititu i ostvarivanje prava i interesa osoba i
zajednica, zbog ¢ega se trajno ¢uva



b)

g)

h)

i)
k)

)

P

q)

dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizi¢kih osoba te mogu pruziti uvid
u aktivnosti i ¢injenice povezane s njihovom djelatnoséu

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno ¢itljivom nosaéu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo ili
pretvorbom gradiva u digitalni oblik

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno ¢uvanje je gradivo ¢iji je sadrzaj
zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno &itljivom nosadu zapisa pri ¢emu takav
digitalni oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava ucinkovitu trajnu pohranu i sukladnost tehnoloskom
razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima

identifikator zapisa ili oznacitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima i/ili
informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznatavanja

informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje, Cuva,
obraduje i isporucuje informacijske objekte

informacijski objekt je temeljni oblik sadrZaja informacijskog sustava koji obuhvaéa podatke
i informacije o njima

informacijski paket ¢ine informacijski objekt i pripadajuéi metapodaci koji €ine cjelinu
prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrzavati digitalne
kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo

izlu¢ivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice &iji je utvrdeni rok Cuvanja
istekao

lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koriStenje zapisa

metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i
olakSavaju pretrazivanje, koristenje i upravljanje gradivom

odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon postupka
vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno Euvanje

pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaZe i cuva
dokumentarno i arhivsko gradivo

popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta gradiva
koje nastaju u okviru pojedinih podrudja djelatnosti i poslovnih aktivnosti stvaratelja gradiva u
kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi Suvanja, nacin odredivanja pocetka tijeka roka i
uputa o postupanju nakon isteka roka

posjednik gradiva je pravna ili fizi¢ka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva kojem nije
stvaratelj, nego ga drzi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik stvaratelja ili je gradivo
strane provenijencije odnosno slucajno je doslo u posjed i sl.)

pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz
oCuvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Skole, bez
obzira na mjesto Cuvanja, organiziran prema sadrZajnim cjelinama

stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizicka osoba, ili grupa osoba, koje obavljaju
odredenu djelatnost i ¢ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko gradivo

tehnitka jedinica gradiva je jedinica fiziCke organizacije gradiva (sveZanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije poslovanja koji
skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i zastitu dokumentacije.
Dokumentacija sadrzi informacije koje su vrijedan resurs i vazna poslovna imovina, omogucuje
dokumentiranje i zastitu prava i interesa organizacije, zaposlenika i stranaka, podupiru
obavljanje aktivnosti unutar organizacije, osigurava zaposlenicima pristup informacijama koje



)

o« wyvye

su im potrebne u obavljanju posla, kontinuitet poslovanja i titi organizaciju od rizika kojima bi
mogla biti izloZena

vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnog gradiva te odabire
koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

Clanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljede¢im na&elima:

a)
b)
c)

d)

autenti¢nost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,
cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost

cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da njihov sadrzaj
nije mijenjan i da jedinica sadrZi sve sastavnice koje treba sadrzavati

¢itljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava moguénost uvida,
pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrzaja

povjerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne budu
dostupni ili otkriveni neovlastenim osobama

vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje
pruza jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu dokumentacije
prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajuéim metapodacima bude
izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku i pomocu
unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.

TII. OBVEZE OSNOVNE SKOLE MARCANA KAO STVARATELJA I/IL1 POSJEDNIKA

DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.

Skola kao stvaratel] i/ili posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva duzna je:

uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da dokumentarno
gradivo koje posjeduje bude primjereno zasti¢eno, sredeno i opisano, te dostupno ovlastenim
osobama

utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku
osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizickom ili analognom obliku u digitalni
oblik

odrediti rok Cuvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav Popis
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti DAPA-i na odobrenje

odrediti rok ¢uvanja za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Skole ili radom tijela
¢iju djelatnost nastavlja

izlu¢iti i unistiti dokumentarno gradivo u fizi¢kom ili analognom i digitalnom obliku kojemu su
protekli rokovi ¢uvanja i nema znadenja za tekuée poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo
arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra

unistiti i prije isteka rokova fizi¢ko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u digitalni
oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe i ako je
ishodena potvrda o sukladnosti

osigurati prostore za odlaganje i ¢uvanje dokumentarnog gradiva u fizi¢kom ili analognom
obliku i uvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prate¢a IT infrastruktura)

dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) DAPA-i.



- obavjestavati DAPA-u o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i omoguc¢iti uvid u stanje
gradiva

- izvijestiti DAPA-u o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o postupanju s
gradivom.

IT1. UPRAVLJANJE GRADIVOM
1. INFORMACIJSKI SUSTAVI

Clanak 8.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom:
- sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te internim Pravilima
- sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno
strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrzi sve jedinice dokumentacije koje mogu
nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, §to se utvrduje analizom poslovnih aktivnosti;
klasifikacijskim ili razredbenim planom dokumentacije treba biti obuhvaceno cjelokupno
poslovanje organizacije i sva dokumentacija koja pri tome moze nastati, a pri éemu je potrebno
predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj strukturi dokumentacije
- u svrhu ostvarivanja prava i zadtite interesa, podrske poslovanju i postizanju poslovnih ciljeva
te ofuvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne dokumentacije,
odnosno odrediti rokove ¢uvanja spisa
- dokumentaciju kojoj produ rokovi éuvanja potrebno je izlugiti
- osigurati zaStitu i dugotrajno ¢uvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagodeni i zahtjevi u
svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smjestaja
- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omogudciti njenu dostupnost i koristenje.
Clanak 9.
Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama Skole, te
su principe i postupanja duzni poznavati svi zaposlenici.

Clanak 10.

(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Skole moraju se nalaziti u uredenom informacijskom
sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i dostupne osobama koje imaju pravo
pristupa podacima koje gradivo sadrzi.

(2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Skola koristi mora biti odredeno koje se
gradivo u njemu ¢uva, te osoba/osobe odgovorne za sustav kao i osigurana cjelovitost gradiva u sustavu.
(3) Ako Skola posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu upravljanja
gradivom, odnosno onaj ¢ije jedinice gradiva nisu jednoznaéno identificirane, primjereno zaSticene i
dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi, duZan je o tome obavijestiti
DAPA-u.

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV
Clanak 11.

(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu ¢im nastanu,
odnosno ¢im se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom



biti ¢e zabiljeZeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz kojeg je jedinica zaprimljena i
osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.

(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom potrebno je
primjereno zastititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.

(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose na odgovarajuci
nacin i metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se prenose te ne smije doci
do gubitka moguénosti identifikacije jedinice gradiva za koju je odredeno da se ¢uva trajno niti do
gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva.

Clanak 12.

(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovaraju¢em informacijskom
sustavu koji su trajno logicki povezani s jedinicom gradiva.

(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrzavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme nastanka,
oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva Skole s rokovima &uvanja kojoj jedinica pripada, podatke o
osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke o ogranienjima dostupnosti
(ako ih ima) te predvideni rok ¢uvanja.

(3) Podaci o ograniCenjima dostupnosti sadrze pravnu osnovu za svako pojedino ogranicenje.

(4) Skola je duzna osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do isteka
roka ¢uvanja jedinice gradiva.

Clanak 13.

(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Skole mora sadrzavati Popis
cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

(2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis cjelokupnog
gradiva mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni podaci u specifikaciji
metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mreZnim stranicama HDA, a mora sadrzavati najmanje
podatke koji identificiraju jedinice gradiva, podatke o vremenu nastanka, koli¢ini, vrsti, obliku i
stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i moguéim ogranienjima prava koriStenja.

(3) Popis treba omogucéiti pouzdano pretraZivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru njihove
autenti¢nosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku, zaprimanju i obradi
jedinice i pregled podataka o odgovornosti za jedinicu, identifikaciju svih jedinica gradiva koje su
nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja gradiva, identifikaciju jedinica
gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruzivanja dokumenata (predmet).

3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

Clanak 14.
(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora sadrZavati popise cjelokupnog gradiva
svih informacijskih sustava Skole
(2) Skola jednom godidnje, te uvijek po zahtjevu DAPA-e dostavlja popis cjelokupnog gradiva,
odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan prethodne godine.
(3) Popis iz stavka 1. ovog &lanka Skola vodi i dostavlja u strukturiranom elektroni¢kom obliku DAPA-
i na na¢in propisan ¢lankom 13. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 15.



(1) Popis iz ¢lanka 14. mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni podaci u
specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mreznim stranicama Hrvatski drzavni arhiv.

(2) Za gradivo u elektroni¢kom (digitalnom) obliku Popis treba sadrzavati podatke koji su potrebni za
provjeru cjelovitosti gradiva.

4. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 16.

(1) Dokumentarno gradivo moze se pretvoriti u digitalni oblik na nadin da su ofuvani autenti¢nost,
cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, itljivost i povjerljivost gradiva tijekom pretvorbe i nakon
pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.
(2) Pretvorba gradiva Skole mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti i
uporabivosti gradiva na nagin:
- dasu satuvana sva bitna svojstva, sastavnice, u¢inci i uporabivost izvornoga gradiva (o€uvanje
cjelovitosti gradiva)
- da je izvrSena na nain koji pruza razumno jamstvo da nije obavljeno neovlasteno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva
- daje obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana
- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zastite autorskog prava, izvrSena uz postivanje
propisa kojima se ureduje autorsko pravo
- da je obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci pretvorbe
odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 17.

(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik kod
Skole mora sadrzavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste, informacijskim objektima koji
nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni plan i detaljnu specifikaciju postupka
pretvorbe.
(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka, dokumentacija treba sadrZavati:

- upute za administraciju i odrzavanje sustava

- upute za korisnike sustava

- procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno provoditi

- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje,
postupak snimanja, zastita podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon pretvorbe).
(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno utvrdenoj
razini rizika, tako da je moguce provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem tehni¢kom i
organizacijskom okruzenju.

Clanak 18.

(1) Skola mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak autenti¢nosti,
cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, &itljivost ili povjerljivost gradiva te utvrditi je li taj rizik
umjeren, visok ili vrlo visok.

(2) Nadin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama ¢lanaka 26. i 27. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.



Clanak 19.

(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na nadin da se odreduje koje
gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i na¢in na koji ih treba obaviti.
(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljuduje stvaranje podataka koji omoguéuju provjeru cjelovitosti
gradiva nakon pretvorbe, nadin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u koji je pretvoreno,
sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.

(3) Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta pretvorbe
sukladno propisanim pravilima te moze li se i pod kojim uvjetima izvorno gradivo unistiti.

(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Skole obavlja se
sukladno €lancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

(5) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Skole mora biti u skladu sa &lankom 21.
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 20.

(1) HDA na zahtjev Skole provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i
Cuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru sukladnosti te izdaje odgovarajuéu
potvrdu o sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva.

(2) Skola je duzna obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u pretvorbi 1
Cuvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi provjere sukladnosti dostaviti HDA
Obrazac za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i Cuvanja gradiva.

5. POHRANA I ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI

Clanak 21.

(1) Sve organizacijske jedinice Skole duZne su cjelovito i primjereno dokumentirati poslove koje
obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji ureduju djelatnost i nadin rada
Skole.
(2) Rijesene predmete u fizickom ili analognom obliku potrebno je tehni¢ki opremiti u svrhu zastite,
stoga se stavljaju u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili
arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehni¢ke jedinice.
(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo éuva se onoliko koliko zahtijevaju poslovni
procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u pisarnicu.
(4) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo koje nastaje
u njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje ¢uvanje. Svaki
zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrZaja, podataka, pravodobne obrade
te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe. Svaki zaposlenik koji je zaduZen za gradivo do
predaje u pismohranu, duZan ga je tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi
posla te ga svrstati u odgovarajuce arhivske jedinice. Na svakoj tehni¢koj jedinici, ispisuju se slijedeci
podaci:

- naziv stvaratelja

- ustrojstvena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- nazivi vrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici



- rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 22.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Skole, u fizickom ili analognom obliku prikuplja se, zaprima,
obraduje, evidentira, odabire i izlucuje te osigurava od ostecenja i gubitka u odgovarajucoj ustrojstvenoj
jedinici i/ili pismohrani Skole.

(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fizi¢kom ili analognom
obliku mogu se ¢uvati i obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to potrebno radi poslovanja
te ako je tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom.

Clanak 23.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizi¢kom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u
sredenom stanju, u tehnic¢ki oblikovanim i oznacenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica gradiva
obuhvaéenog primopredajnim zapisnikom.

(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna osoba za
rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan &uva ustrojstvena jedinica koja
predaje dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani.

(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je pregledati
cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti toénost upisanih podataka.

Clanak 24.

(1) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na na¢in propisan odredbama ovih Pravila,
gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovarajuéim prostorijama
pismohrane.

(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim cjelinama,
vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.

(3) Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se oznacavanje
tehnickih jedinica gradiva.

Clanak 25.

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

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zastite gradiva

Clanak 26.

(1) Skola je duzna osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i stru¢no osoblje za pohranu i zastitu
dokumentarnog i arhivskog gradiva.

(2) U sludaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u raéunalni oblak, gradivo se mora cuvati u
zasebnom racunalnom oblaku, zastieno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je fizi¢ko mjesto



pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog i arhivskog gradiva te isto ne smije
biti izvan granica Republike Hrvatske.

(3) Skola mora osigurati odgovarajuéu sigurnost za hardver i softver te kontrolu za pristup
informacijskom sustavu za pohranu gradiva.

(4) DAPA nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.

Pohrana i zaStita gradiva u fizi€¢kom ili analognom obliku

Clanak 27.

(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista:
- koja su ¢Cista, uredna, suha, zracna i zasti¢ena od prodora nadzemnih i podzemnih voda
- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive tvari,
od izvora praSenja i one¢iS$¢enja zraka
- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,
vodovodnih, kanalizacijskih)
- opremljena odgovarajuéim elektri¢nim instalacijama, sa sredi$njim isklju¢ivanjem
- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zracenja
- osigurana od provale
- kojima je zaprije¢en pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena
- ukojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 — 20 °C, a relativna vlaznost 45 — 55 %
- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gasenje poZara.
(2) Gradivo se oprema na nacin koji omogucuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i osigurava
zaStitu primjerenu roku ¢uvanja gradiva (omoti, kutije i sli¢ne tehnicke jedinice).
(3) Tehnicke jedinice gradiva oznafavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u Popisu
cjelokupnog gradiva.

Clanak 28.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zastitnom opremom koja omogucuje sigurno rukovanje
i §titi ga od oSteéenja.

(2) Spremista u kojima se ¢uva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima koji su
primjereni za smjestaj gradiva.

(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drzati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja
nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

(4) Pri izvodenju radova u spremistima v kojima se éuva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i prilikom
¢idéenja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti $tetni za gradivo (upotreba
otvorenog plamena, koriStenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano vlaZenje),
pogotovo ako gradivo nije prethodno izmjesteno na mjesto sigurno od posljedica primjene tih sredstava
1 postupaka.

Pohrana i zaStita gradiva u digitalnom obliku

Clanak 29.

(1) Skola je duzna sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u informacijskom sustavu koji
osigurava primjerenu razinu zatite gradiva i ouvanje autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti
podrijetla, Citljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji omogucéava upravljanje rizicima od gubitka
gradiva ili navedenih svojstava gradiva.



(2) Gradivo treba biti zasticeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgovaraju¢om
mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.

(4) Informacijski sustav u kojem se &uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguditi izvoz
Jedinica arhivskog gradiva i pripadajuéih metapodataka.

6. VREDNOVANJE GRADIVA 1 1ZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA S
ROKOVIMA CUVANJA

Clanak 30.

(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva s rokovima &uvanja Skole iz &lanka 1. ovih Pravila
dostavljaju se DAPA-i na odobrenje.

(2) Ako DAPA u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda odobrenje ili ne odbije izdati
odobrenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka, smatra se da je ovo odobrenje izdano.

Clanak 31.

(1) Skola odreduje rokove ¢uvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji ureduju obvezu
¢uvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zastite vlastitih i tudih prava i interesa,
interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema oglednim popisima gradiva s
rokovima ¢uvanja i uputama DAPA-e.

(2) Ukoliko Skola posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim radom ili radom tijela ¢iju djelatnost
nastavlja, duzna je utvrditi rokove ¢uvanja i za to gradivo.

(3) Ako u radu Skole nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu dokumentarnog gradiva
Skole s rokovima uvanija, Skola je duzna dopuniti taj Popis na propisani nagin.

Clanak 32.

Ukoliko Skola vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u fizickom ili analognom obliku,
podaci o djelomicnom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u digitalnom i u fizickom ili
analognom obliku moraju biti nazna€eni u Popisu cjelokupnog gradiva.

7. POSTUPAK IZLUCIVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s ograni¢enim
rokovima, Cuva se do isteka rokova utvrdenih popisom dokumentarnog gradiva Skole s rokovima
¢uvanja.

Clanak 34.



(1) Izlu¢ivanje i unistavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi éuvaﬁja prema
Popisu dokumentarnoga gradiva Skole s rokovima ¢uvanja, vrsi se redovito po isteku rokova ¢uvanja
temeljem:
- odobrenja DAPA-e kojim se odobrava izludivanje i uniStenje gradiva po provedenom
pojedinaénom postupku za odredeno gradivo
- odobrenja DAPA—¢ kojim se odobrava izludivanje i uni$tenje odredenih kategorija gradiva
prema odobrenom popisu gradiva s rokovima ¢uvanja bez provodenja posebnog postupka za
svaki pojedinaéni postupak (kratica: IBP)
(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog ¢lanka daju se na prijedlog Skole i na temelju odobrenog Popisa
dokumentarnog gradiva Skole s rokovima &uvanja.

Postupak izluivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedina¢nom
postupku za odredeno gradivo

Clanak 35.

(1) Postupak izlu¢ivanja i unistenja dokumentarnog gradiva pokreée odgovorna osoba Skole.

(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izludivanje gradiva prilaZe se popis gradiva koje se predlaze za
izlu€ivanje s podacima o oznaci, vrsti, koli¢ini, vremenu nastanka gradiva te o osnovi za izlu¢ivanje.
(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog &lanka predlaZe dokumentarno gradivo u fizickom
ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi ¢uvanja ali je pretvoreno u digitalni oblik obavezno se
prilaZe i vaZe¢a potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i Suvanja gradiva.

Clanak 36.

(1) Popis gradiva predlozenog za izlu¢ivanje dostavlja se DAPA-i.
(2) DAPA donosi rjeSenje o odobrenju izlu€ivanja i unidtavanja gradiva u roku od trideset dana od
zaprimanja prijedloga.

Clanak 37.

(1) IzluCeno gradivo uniStava se na nacin koji osigurava zaStitu tajnosti podataka i onemoguluje
neovlaSteni pristup osobnim podacima.

(2) Postupak izludivanja gradiva i uniStenje izluéenog gradiva dokumentira se biljezenjem
odgovaraju¢ih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovaraju¢im dokumentom.
(3) Podatke o izluGenom i unistenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.

Postupak izludivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog postupka za
svaki pojedinacni postupak

Clanak 38.

(1) Skola moze iziugiti i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog postupka za svaki
pojedinaéni postupak, $to mora biti posebno definirano u Popisu dokumentarnog gradiva Skole s
rokovima &uvanja.

(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest DAPA-.

8. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA



Clanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Skole dostupno je od njegova nastanka, ako zakonima i podzakonskim
aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugacije.

Clanak 40.

Koristenje gradiva utvrduje se informacijskim sustavima.

9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA DRZAVNOM ARHIVU U PAZINU

Priprema gradiva za predaju

Clanak 41.

(1) Javno arhivsko gradivo predaje se DAPA-i sredeno, popisano, u zaokruzenim cjelinama, tehnicki
opremljeno i ozna€eno, i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno Suvanje.

(2) Prije predaje gradiva Skola je duzna izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je potrebno izraditi
u prethodno utvrdenom strukturiranom elektronickom formatu i dostaviti DAPA-i.

(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju DAPA-i tako da se oblikuje u informacijske
pakete za predaju koji sadrze jednoznaéno identificirane datoteke i s njima povezane metapodatke.

(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za predaju gradiva
arhivima vodi Hrvatski drzavni arhiv.

Clanak 42.

Troskove predaje, sredivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za trajno
&uvanje, podmiruje Skola.

Predaja gradiva u digitalnom obliku

Clanak 43.
(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se DAPA-i u roku koji nije dulji od deset godina od
njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno podzakonskim aktom donesenim na temelju
zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za uvanje klasificiranih podataka.
(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i €itljivost gradiva
koje se predaje kao i predani sadrzaj koji mora biti siguran i ne$kodljiv za unos u informacijski sustav
DAPA-e.
(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZe se preuzimati u arhiv automatiziranim povremenim
pobiranjem s mrezno dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne razmjene podataka, ako
je to primjereno s obzirom na vrstu i tehni¢ka obiljeZja gradiva.
(4) Skola je duzna dostaviti popis gradiva koje se predaje u DAPA-u prema odredbi stavka 2. ovog
¢lanka, osim ako DAPA ne odredi drugaciji nadin.
(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se DAPA-i tako da se preda odgovarajuci popis gradiva koji
sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se tijekom predaje mogu provjeriti autenti¢nost,



cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i ¢itljivost jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u sustavu koji
je prikladan za ¢uvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

(6) Ako se u posjedu Skole nalazi gradivo &ije bi navodenje na popisima bilo protivno odredbama drugog
zakona, za takve se jedinice gradiva na popisu navode identifikator i samo oni podaci koje se prema
odredbama drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

Predaja gradiva u fizi¢ckom ili analognom obliku

Clanak 44.

(1) Arhivsko gradivo u fizi€kom ili analognom obliku predaje se DAPA-i u roku koji u pravilu ne moZze
biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.

(2) Predaje se DAPA-i opremljeno opremom za trajno ¢uvanje i oznaceno oznakama tehnickih jedinica
iz popisa gradiva za predaju.

(3) Uz gradivo u fizickom ili analognom obliku Skola predaje DAPA-i isto gradivo pretvoreno u
digitalni oblik na propisani nadin.

(4) Ako je gradivo u fizi¢kom ili analognom obliku potrebno Skoli za obavljanje djelatnosti ili je uslijed
stanja neprikladno za dugotrajno ¢uvanje, DAPA mozZe preuzeti takvo gradivo samo u digitalnom
obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva Drzavnom arhivu u Pazinu

Clanak 45,

O predaji javnog arhivskog gradiva Skole DAPA-i sastavlja se zapisnik, sluzbena biljeska ili drugi
odgovaraju¢i dokument sukladno &lanku 43. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva.

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADIVOM

Clanak 46.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

- uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodjelu zaduzenja

- izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje nadina i oblika ¢uvanja pojedinih
cjelina dokumentacije

- utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku

- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u digitalni
oblik

- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova ¢uvanja izradom Popisa dokumentarnog
gradiva s rokovima ¢uvanja

- utvrdivanje dostupnosti i na¢ina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije



- osiguranje prostora za odlaganje i Cuvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili analognom i
digitalnom obliku

- zaprimanje, oznaGavanje i tehni¢ko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani, vodenje
evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i zastita, odabiranje trajnog i
izlu¢ivanje gradiva kojem su protekli rokovi ¢uvanja

- redovno godisnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva DAPA-i

- obavjestavanje DAPA-e 0 svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i omogucavanje uvida
u stanje gradiva, radi davanja mi$ljenja o postupanju s gradivom, priprema za predaju gradiva
DAPA-i.

Clanak 47.

Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su struéno
osposobljene za obavljanje pojedinih posiova.

Clanak 48.

(1) Skola je duna odrediti osobu koja obavlja struéne arhivske poslove u odnosu na dokumentarno i
arhivsko gradivo i o tome obavijestiti DAPA-u.

(2) Ako je opseg poslova manji, moZe ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge poslove, zaposlenik
drugog tijela ili druga struéno osposobljena osoba.

Clanak 49.
(1) Zaposlenici na poslovima navedenim u ¢lanku 47. moraju imati najmanje srednju struénu spremu,
kao i poloZen ispit za provjeru struéne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o struénim arhivskim zvanjima
i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nainu njihova stjecanja (»Narodne novine, broj
104/19).
(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema poloZen struéni ispit, stje¢e pravo polaganja
struénog ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova upravljanja dokumentarnim
1 arhivskim gradivom izvan arhiva.
(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje struénog arhivskog zvanja
sukladno odredbama Pravilnika o struénim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te
uvjetima i nacinu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 50.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja Skole
obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, pravilnicima te
odredbama ovih Pravila.

Clanak 51.

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo donosenje.

Clanak 52.



Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i arhivima,
njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se pobliZe utvrduje rukovanje i rokovi
¢uvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 53.

Popis javnog dokumentarnog gradiva Skole s rokovima &uvanja primjenjuje se po dobivenom odobrenju
DAPA-¢ i ini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 54.

Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaziti Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i
registraturnog gradiva Skole,
KLASA: 003-05/11-01-01, URBROJ: 2167-05-11-01-01 od 27.4.2011. godine

Clanak 55.

Ova Pravila stupaju na snagu danom objave na oglasnoj plogi, tj. na web stranicama Skole, a nakon
prethodnog odobrenja DAPA-e.

KLASA: 036-03/22-01/01
URBROJ: 2163-5-3-22-1

U Mardéani, 24.8.2022.,
Predsjednica Skolskog odbora:

ra Gortan
A & y ]

'C:L’-’: i

Prilog:

POPIS JAVNOG DOKUMENTARNOG GRADIVA OSNOVNE SKOLE MARCANA S
ROKOVIMA CUVANJA

DrZavni arhiv u Pazinu je izdao odobrenje na Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom Skole
dana ., KLASA: ; URBROLJ: te odobrio Popis javnog
dokumentarnog gradiva Skole S rokovima cuvanja
dana KLASA: URBROJ:
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Postupak po isteku roka

Redni m ks Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja .
ma_.: S T Poslovne m_.z_gc.ma i Sea— — . Cuvanja :
broj pod-aktivnosti Fizi¢ki :._ g sl Fizi¢ki __._ ittty Izvormnik 3@20.&@5 e waa\o.n_uoE
analogni analogni oblik oblik
1. | ORGANIZACIJA 1 UPRAVLJANJE
1.1. | OSNIVANJE, PRIJAVA I PROMJENA POSLOVANJA
1.1.1. | Osnivanje

1 1.1.1.1. | Opcenito (opca prepiska, upiti i da - - - N+2 - I -
obavijesti o osnivanju)

2 1.1.1.2. | Politika i postupci (pravni i drugi da - - da T T Predaja Predaja
zahtjevi kojima se ureduje postupak DAPA DAPA
osnivanja)

3 1.1.1.3. | Rjedenja i odluke o osnivanju da - - da T T Predaja Predaja

DAPA DAPA

4 1.1.1.4. | Prijava i registracija (prijave i rje¥enja da - - da T T Predaja Predaja
nadleZnih tijela o registraciji i upisu u DAPA DAPA
sluZbene registre)

5 1.1.1.5. | Dokumentacija u svezi s osnivanjem da - - da T T Predaja Predaja

DAPA DAPA
1.1.2. | Promjene djelatnosti

6 1.1.2.1. | Opcenito (opéa prepiska, upiti i da - - - N+2 - I -
obavijesti o promjeni djelatnosti)

7 1.1.2.2. | Politika i postupci (pravni i drugi da - - da T T Predaja Predaja
zahtjevi kojima se ureduje postupak DAPA DAPA
promjene djelatnosti)

8 1.1.2.3. | Rjedenja i odluke o promjeni da - - da T T Predaja Predaja
djelatnosti DAPA DAPA

9 1.1.2.4. | Prijava i registracija promjene da - - da T T Predaja Predaja
djelatnosti DAPA DAPA

10 1.1.2.5. | Dokumentacija u svezi s promjenom da - - da T T Predaja Predaja
djelatnosti DAPA DAPA

1.1.3. | Ostale statusne i druge promjene

11 1.1.3.1. | Opcenito (opca prepiska, upiti i da - - - N+2 - I -
obavijesti o statusnim i drugim
promjenama)

12 1.1.3.2. | Politika i postupci (pravni i drugi da - - da T T Predaja Predaja
zahtjevi i odluke kojima se ureduje DAPA DAPA
postupak za provedbu statusnih i
drugih promjena navedenih u ovoj
grupi)

13 1.1.3.3. | Promjena naziva i sjedista da - - da T T Predaja Predaja

DAPA DAPA

14 1.1.3.4. | Promjena pravnoga statusa da - - da T T Predaja Predaja

DAPA DAPA
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Redni
broj

Signatura

Poslovne aktivnosti i
pod-aktivnosti

Izvornik

Pretvorbeni oblik

Rok &uvanja

Postupak po isteku roka
¢uvanja

Fizi¢ki ili
analogni

Digitalni

Fizi¢ki ili
analogni

Digitalni

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

prijedlozi koji nisu utjecali na
promjene u ustroju i sl.)

35

1.2.1.2.

Politika i postupci (upute, pravila i
odluke o nadelima unutarnjeg ustroja,
pravni i normativni zahtjevi koji se
odnose na unutarniji ustroj)

da

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

36

1.2.13.

Pravilnici i odluke

da

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

1.2.2.

Analiza poslovanja

37

1.2.2.1.

Op¢enito (opca prepiska, upiti i
obavijesti o analizi i prac¢enju
poslovanja)

da

N+2

38

1.2.2.2.

Politika 1 postupci (metodologija
analize poslovanja, upute, pravila i
odluke 0 metodologiji)

da

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

39

1.2.2.3.

Poslovna statistika — pregledna (zbirni
podaci za godisnje ili videgodilnje
razdoblje o poslovnim rezultatima,
komparativni prikazi rezultata
poslovanja) koja cjelovito prikazuje
rezultate poslovanja i moZe posluZiti
za buduce komparativne analize

da

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

40

1.2.24,

Poslovna statistika — pregledna (zbimi
podaci za godi3nje ili videgodi¥nje
razdoblje o poslovnim rezultatima,
komparativni prikazi rezultata
poslovanja) koja cjelovito ne prikazuje
rezultate poslovanja i neée posluZiti za
buduée komparativne analize

da

Z+2

41

1.2.2.5.

Poslovna statistika — analiticka
(podaci manjeg opsega i znacaja,
pomocne statistike i pregledi koristeni
za izradu zbirnih)

da

Z+1

42

1.2.2.6.

Analize i ocjene poslovanja koje
sustavnije i temeljitije opisuju
ostvarivanje poslovnih ciljeva ili su
utjecale na politiku §kole

da

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

43

1.2.2.7.

Analize i ocjene poslovanja koje
sustavnije 1 temeljitije ne opisuju

da

N+2
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Postupak po isteku roka

Redni i " Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja .
o&.: Signatura Poslovne »_.niuc.mz i S e : fuvanja :
broj pod-aktivnosti Fizi¢ki __.H Digitalni Fizi¢ki :._ Digicaint Nr— 5020.309 ot To?o.ncoé
analogni analogni oblik oblik
59 1.3.1.4. | Ostali interni normativni akti da - - da T T Predaja Predaja
(pravilnici, poslovnici, samoupravni DAPA DAPA
sporazumi)
60 1.3.1.5. | Priprema i dono3enje Statuta i ostalih da - - - Z+2 - I -
internih normativnih akata
(dokumentacija u svezi s pripremom i
dono3enjem statuta i njegovih izmjena
(prijedlozi, nacrti, mi§ljenja i sl).
1.3.2. | Interne odluke i rje§enja
61 1.3.2.1. | Opéenito da - - - N+2 - I -
62 1.3.2.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
63 1.3.2.3. | Usvojene odluke i rjesenja da - - da T T Predaja Predaja
normativnog karaktera koje ureduju DAPA DAPA
vaZnija pitanja u $koli i nadinu rada
64 1.3.2.4. | Usvojene odluke i rjeSenja da - - - Z+5 - I -
normativnog karaktera koje ne ureduju
vaZnija pitanja u §koli i nadinu rada
65 1.3.2.5. | Priprema i dono$enje (dokumentacija u da - - - Z+2 - I -
svezi s pripremom i donosenjem
odluka i rjeSenja izmjena (prijedlozi,
nacrti, miljenja i sl).
1.3.3. | Normativni akti drugih tijela
66 1.3.3.1. | Opéenito da - - - N+2 - I -
67 1.3.3.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
68 1.3.3.3. | Usvojeni normativni akti da - - - N+2 - 1 -
1.3.4. | OkruZnice, odluke i riefenja drugih tijela
69 1.3.4.1. | Op¢enito da - - - N+2 - | -
70 1.3.4.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
71 1.3.4.3. | Usvojene odluke i rjeSenja da - - - N+2 - I -
72 1.3.4.4. | Priprema i donoSenje (prijedlozi, da - - - Z+2 - I -
nacrti, miljenja i sl.)
1.4. | PLANOVI I PROGRAMI RADA
1.4.1. | Godi¥nji planovi rada
73 1.4.1.1. | Opéenito (opca prepiska, upiti i da - - - N+2 - I -
obavijesti o opéim pitanjima planiranja
i programa rada)




(1fupeans lousorsod o psaltaeqo
- I ) THN > . - ep 1 gidn “eysidoad epdo) onuapdo | 1191 26
A_o:_ﬁo_.cn— 1 QH_QNNENMMC o[e)so »onﬂs_m o=>&_. I o=>wm.~m_v _u—_:uo_..on— I o_._UNNm—_NM.-O ewo | ‘'IT'9'1
VENAVANS VNAOTSOd | ‘9'%
- I - 1+Z - - - ep e5alAZ1 BUROIOIED] BUQRUIPAlod | S'T'S'T 16
BYIUpRINS
- I - 1+7Z - - - ep YIuRn.ys nper o mvmu_.>N_ BUQOIOYNOIRXLY | ‘PTG [ 06
- I - TN - - - ep ©)§alAZ] BUROION e BUIQZ | "€T'S'] 68
vdava vava
elepaig efepaig L L ep - - ep 1odmsod rexniod | ‘TSl 88
(nsofaeqo
i I - I+N - - . ep 1 nidn ‘eyysidaxd epdo) onuepdQ | 1761 L8
npes o 8Y$alAz1 eupoaoyeny | ‘'S’
- I - SN - - - ep epgalazy elugipod eugeurpalod | 'S'1°S'T 98
- I - SN - - - ep eNIUpeINS YIuRnys npex 0 e9salAz] | 16| S8
vdava vdva
eleparg elepalg L L ep - - ep S[0djg npel o epsalazr elugipol euNqz | "¢ 1Sl 8
vdva vdva
elepalg elepalg L L ep - - ep rodmsod resmifod | ‘716’1 €8
(nsaliaeqo
- I i T+N - - - ep 1 y1dn ‘exsidoxd epdo) opueddo | '1°1°6°1 4
npedt o eygalazy elugipodagia 1 elusipon | ‘1°S'1
NAVYE O VOSACAZI | ST
(ruapesado) exrupeIns yrunys
- 1 - 1+7Z - - - ep epes ewesfoad 1 uerd tugosoiery | vZH 1 18
J[oYs eped
- I - +Z - - - ep twesFoxd 1 1aoued rugosospeny wAqZ | €T 08
vdava vdava
elepaig elepalg L L ep - - ep rodmsod 1 exuiod | ‘771 6L
(nsaltaeqo
- I - T+N - - - ep 1 nidn ‘eystdead vpdo) oyruerd( | 1T I 8L
epel [1Aoue|d 1ucIoyjeryf | T’
(tuaneredo) exrupeins
. I - S+N - - - ep yiugnys epes ewesSosd ueld | SIy'1 LL
vdva vava
elepaig eleparg L L ep - - ep wnmyLIn] YSjoYS | H 1Yl 9L
vdvda vdvda 910§
elepalg efepo1g L L ep - - ep epel nweifoxd 1 taoueyd 1fugipoB 1unqz | ¢ 141 SL
vdva vdva
elepary efepaig L L ep - - ep rodmsod rexuod | ‘TIY'l L
THAO OAZ THA° UIOAZ TueNsy FSO[FTe TuTesy mgo[eqe
moquoaprg | Tl | mmogronterg | TorcL | FIEHSIA | ey | TR g o psouApye-pod ——
glueany efueany Yoy A0 TUIGI0AIAY NNLIOAZY 1 YSOUAIYE JUAO[SOJ upay

801 nya)st od yednysog




Redni
broj

Signatura

Poslovne aktivnosti i
pod-aktivnosti

Izvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po isteku roka
fuvanja

Fizi¢ki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

93

1.6.1.2.

Politika i1 postupci

da

da

T

T

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

94

1.6.1.3.

Suradnja s Ministarstvom znanosti,
obrazovanja i $porta (opca prepiska,
upiti i obavijesti, ugovori
(dokumentacija o zna¢ajnijim i
trajnijim oblicima suradnje))

da

da

T

T

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

95

1.6.14.

Suradnja s Ministarstvom znanosti,
obrazovanja i $porta (opca prepiska,
upiti i obavijesti, ugovori
{dokumentacija o manje znadajnijim i
trajnijim oblicima suradnje))

da

Z+5

96

1.6.1.5.

Suradnja s osnivatem (Istarska
Zupanija) (opca prepiska, upiti i
obavijesti, ugovori (dokumentacija o
znadajnijim i trajnijim oblicima
suradnje))

da

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

97

1.6.1.6.

Suradnja s osniva¢em (Istarska
Zupanija) (op¢a prepiska, upiti i
obavijesti, ugovori (dokumentacija o
manje znafajnijim i trajnijim oblicima
suradnje))

da

Z+5

98

1.6.1.7.

Suradnja s Ministarstvom financija —
fiskalna odgovornost (op¢a prepiska,
upiti 1 obavijesti, ugovori
(dokumentacija o zna¢ajnijim i
trajnijim oblicima suradnje))

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

99

1.6.1.8.

Suradnja s Ministarstvom financija —
fiskalna odgovornost (opca prepiska,
upiti i obavijesti, ugovori
(dokumentacija o manje zna¢ajnijim i
trajnijim oblicima suradnje))

da

Z+5

100

1.6.1.9.

Suradnja s Agencijom za odgoj i
obrazovanje (opéa prepiska, upiti i
obavijesti, ugovori (dokumentacija o
znagajnijim i trajnijim oblicima
suradnje))

da

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

101

1.6.1.10.

Suradnja s Agencijom za odgoj i
obrazovanje (opc¢a prepiska, upiti i
obavijesti, ugovori (dokumentacija o

Z+5
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Postupak po isteku roka

Redni F . L Izvornik Pretvorbeni oblik Rok tuvanja s
2:.: UG Poslovne m_.a_ﬁ_a.mc i =lS - = | . duvanja .
broj pod-aktivnosti Fizicki :._ Digiai Fizi¢ki :._ Wit Izvornik wno?\o«wom_ evornik To?o.&mE
analogni analogni oblik oblik

110 1.6.2.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja

DAPA DAPA

111 1.6.2.3. | Clanstvo u medunarodnim udrugama da - - da T T Predaja Predaja

DAPA DAPA

112 1.6.2.4. | Sporazumi i ugovori (sporazumi i da - - da T T Predaja Predaja
ugovori, izvr¥enje i raskidi ugovora) o DAPA DAPA
vaznijim i trajnijim oblicima i
programima suradnje

113 1.6.2.5. | Sporazumi i ugovori (sporazumi i da - - - Z+5 - I -
ugovori, izvrienje i raskidi ugovora) o
manje vaznim i kra¢im oblicima i
programima suradnje

114 1.6.2.6. | Prijedlozi i ponude (prijedlozi i da - - - Z+5 - I -
ponude za suradnju koji nisu
realizirani)

115 1.6.2.7. | Clanska prava i obveze o da - - da T T Predaja Predaja
(dokumentacija o vaznijim i trajnijim DAPA DAPA
¢lanstvu)

116 1.6.2.8. | Clanska prava i obveze da - - - Z+5 - I -
(dokumentacija o manje vaznijem i
kra¢em Elanstvu)

117 1.6.2.9. | Projekti i programi suradnje da - - da T T Predaja Predaja
(dokumentacija o zna¢ajnijim i DAPA DAPA
trajnijim oblicima i projektima
suradnje)

118 1.6.2.10. | Projekti i programi suradnje da - - - Z+5 - I -
(dokumentacija o manje znacajnijim i
kraéim oblicima i projektima suradnje)

1.7. | SEMINARI I KONFERENCLJE
1.7.1. | Organizacija seminara i konferencija
119 1.7.1.1. | Opéenito da - - - N+2 - I -
120 1.7.1.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA

121 1.7.1.3. | Pojedinaéni seminari i konferencije da - - da T T Predaja Predaja
(dokumentacija o organizaciji DAPA DAPA
znadajnijih seminara i konferencija)

122 1.7.1.4. | Pojedina¢ni seminari i konferencije da - - - N+2 - I -
(dokumentacija o organizaciji manje
znadajnijih seminara i konferencija)

1.7.2, | Sudjelovanje
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Izvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po istekn wow»..

Wnn..n Sihatota Poslovne aktivnosti i c¢uvanja v
broj pod-aktivnosti Fizi¢ki :._ S Fizicki __._ Digitalni Sl HVBZE&QE Izvornik WH@ZO.%@E
analogni analogni oblik oblik
140 1.8.3.3. | Dokumentacija vlastitih obljetnica da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
141 1.8.34. | Ostale obljetnice i dogadaji da - - - N+2 - I -
(dokumentacija nastala u obiljeZavanju
drugih dogadaja i prigoda
(medunarodni dan i dr)
1.8.4. | Posjeti
142 1.8.4.1. | Opéenito da - - - N+2 - 1 -
143 1.8.4.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
144 1.8.4.3. | Pojedina¢ni posjeti da - - da T T Predaja Predaja
(dokumentacija o posjetima DAPA DAPA
znacajnijega karaktera s dugotrajnijim
struénim i promidzbenim
posljedicama)
145 1.8.4.4. | Pojedinacni posjeti da - - - Z+2 - I -
(dokumentacija o posjetima manje
zna¢ajnijega karaktera kraéim
stru¢nim i promidZzbenim
posljedicama)
1.9. | NAGRADE, PRIZNANJA I DAROVI
1.9.1. | Nagrade i priznanja
146 1.9.1.1. | Opéenito (opca prepiska, prijedlozi da - - - N+2 - I -
koji se ne odnose na $kolu, njegove
¢lanove ili zaposlenike)
147 1.9.1.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
148 1.9.1.3. | Evidencija dodijeljenih nagrada i da - - da T T Predaja Predaja
priznanja DAPA DAPA
149 1.9.1.4. | Ustanovljenje nagrada i priznanja da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
150 1.9.1.5. | Dodjela nagrada i priznanja da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
151 1.9.1.6. | Primljene nagrade i priznanja da - - da T T Predaja Predaja
(dokumentacija o nagradama i DAPA DAPA
priznanjima 8koli te stranim i
pojedinim vaznijim domaéim
nagradama i priznanjima ¢lanovima i
zaposlenicima)
152 1.9.1.7. | Primljene nagrade i priznanja da - - - Z+5 - I -
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Redni
broj

Signatura

Poslovne aktivnosti i
pod-aktivnosti

Izvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po isteku roka
fuvanja

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

168

1.10.3.1.

Opc¢enito (opca prepiska, upiti i
obavijesti)

da

N+1

I

169

1.10.3.2.

Politika 1 postupci (pravila i
specifikacije postupaka unutarnjeg
nadzora)

da

da

T

T

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

170

1.10.3.3.

Izvje¥¢a i ocjene (ocjene sukladnosti s
normama kakvocde i izvje¥ca o
unutarnjoj provjeri sukladnosti)

da

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

171

1.10.3.4.

Dokumentacija nastala u pripremi
izvje¥¢a i ocjena

da

Z+10

172

1.10.3.5.

Provedba nadzora

da

Z+5

1.11.

NADZOR

1.11.1.

Vanjski nadzor

173

1.11.1.1.

Op¢enito (op¢a prepiska, upiti i
obavijesti koji nisu nastali u postupku
nadzora)

da

N+2

174

1.11.1.2.

Politika i postupci (pravni i drugi
zahtjevi i odluke kojima se ureduju
postupci i pravila vanjskoga nadzora)

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

175

1.11.1.3.

Dokumentacija nastala u postupku
nadzornog pregleda (zapisnici o
nadzoru, rjeSenja i odluke nadzornog
tijela i druga dokumentacija nastala u
postupku nadzomog pregleda)

da

Z+3

1.11.2.

Unutarnji nadzor

176

1.11.2.1.

Opcenito (opca prepiska, upiti i
obavijesti koji nisu nastali u postupku
nadzora)

da

N+2

177

1.11.2.2.

Politika i postupci (pravilnici o radu
unutarnjeg nadzomog tijela, odluke
kojima se ureduju postupci i pravila
unutarnjeg nadzora)

da

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

178

1.11.2.3.

Rad nadzomog tijela (dokumentacija o
konstituiranju i radu unutarnjeg
nadzomog tijela (imenovanja,
zapisnici sjednica i dr.)

da

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

179

1.11.2.4.

Zalbe i prijave za pokretanje postupka
nadzora

da

Z+2

180

1.11.2.5.

Prijave nadzornoga tijela drugom tijelu

da

N+5
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Postupak po isteku roka

q g . Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja s
W&-.: Signatura Poslovne v_.n_suc”ﬁ_ i — Ay : fuvanja .
broj pod-aktivnosti Fizicki :._ Bigikaiti Fizicki __.H Digitalai [T — ?020.39: it wan?o.a_ug_
analogni analogni oblik oblik
197 1.12.3.5. | Viezbeiobuka da | - - - Z+5 - I -
2. | LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI
2.1. | LJUDSKI RESURSI
2.1.1. | Skolovanje i struéno usavriavanje
198 2.1.1.1. | Opéenito (opca prepiska, upiti i da - - - N+1 - I -
obavijesti 0 programima)
199 2.1.1.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
200 2.1.1.3. | Planovi da - - - 7Z+2 - I -
201 2.1.1.4. | Analize i ocjene da - - - Z+2 - I -
202 2.1.1.5. | Stipendiranje da - - - Z+5 - I -
203 2.1.1.6. | Specijalizacija da - - - Z+5 - I -
204 2.1.1.7. | Prekvalifikacija da - - - 7+5 - 1 -
2.1.2. | Drzavni i stru¢ni ispiti
205 2.1.2.1. | Opéenito (opéa prepiska, obavijesti o da - - - N+1 - I -
ispitima i rokovima i sl.)
206 2.1.2.2, | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
207 2.1.2.3. | Evidencije o poloZenim ispitima da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
208 2.1.2.4. | Uvjerenja i potvrde o poloZenim da - - - Z+5 - I -
ispitima
2.2. | RAD 1 RADNI ODNOSI
2.2.1. | Radna mjesta
209 2.2.1.1. | Opéenito (opéa prepiska o radnim da - - - N+1 - I -
mjestima, upiti i odgovoriu svezi s
pojedinim radnim mjestima i sl.)
210 2.2.1.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
211 2.2.1.3. | Sistematizacija (dokumentacija o da - - da T T Predaja Predaja
znadajnijem 1 trajnijem postupku DAPA DAPA
sistematizacije)
212 2.2.14. | Sistematizacija (dokumentacija o da - - - Z+5 - I -
manje znacajnijem postupku
sistematizacije)
2.2.2. | Zaposlenici
213 2.2.2.1. | Opéenito (opéa prepiska o da - - - N+1 - I -
zaposlenicima, upiti i obavijesti)
214 2.2.2.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
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Postupak po isteku roka

. : f Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢tuvanja .
W»z..: Biettung Poslovne u_.niuc.m: i ——nasl i i . Cuvanja :
broj pod-aktivnosti Fizicki :._ Digitalni Fizi¢ki :.ﬂ Dt S ?o?oﬁuﬂ: e HUSQO.Z.EE
analogni analogni oblik oblik
237 2.2.4.3. | Radno vrijeme da - - - Z+2 - 1 -
238 2.2.4.4. | Prekovremeni rad da - - - 7Z+2 - I -
239 2.2.4.5. | Evidencija o prisutnosti na radu da - - - Z+6 - I -
240 2.2.4.6. | Plan kori$tenja godi¥njih odmora da - - - N+1 - I -
241 2.2.4.7. | Rjesenja o godi¥njem odmoru, da - - - Z+2 - I -
pla¢enom i nepla¢enom dopustu
242 2.2.4.8. | Zamjena za vrijeme odsutnosti da - - - 7+2 - I -
243 2.2.4.9. | Knjiga evidencije zamjene nenazo¢nih da - - - Z+5 - I -
ulitelja
2.2.5. | Povrede obveza iz radnog odnosa
244 2.2.5.1. | Opéenito da - - - N+2 - | -
245 2.2.5.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
246 2.2.5.3. | Povreda sluZbene duZnosti da - - - Z+5 - I -
247 2.2.5.4. | Prijave da - - - Z+5 - I -
248 2.2.5.5. | Sudski postupci (po pravomoénosti) da - - - Z+5 - | -
249 2.2.5.6. | Materijalna odgovornost da - - - Z+5 - I -
250 2.2.5.7. | Prekr3ajni postupci (po da - - - Z+5 - I -
pravomocnosti)
2.2.6. | Plaée i naknade plaéa
251 2.2.6.1. | Opcenito da - - - N+1 - 1 -
252 2.2.6.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
253 2.2.6.3. | Isplatne liste placa da - - - T - Ostaje u -
posjedu
stvaratelja
254 2.2.6.4. | Prijave podataka o pladi (IP, ID, IDD da - - - N+5 - I -
obrasci i dr.)
255 2.2.6.5. | Sudska rjefenja o ovrsi na placi da - - - z+7 - I -
radnika
256 2.2.6.6. | Evidencije o isplatama place (osobni da - - - T - Ostaje u -
kartoni ili isplatne liste) posjedu
stvaratelja
257 2.2.6.7. | Obrasci osobnih primanja za da - - - T - Ostaje u -
mirovinsko osiguranje (M-4) posjedu
stvaratelja
258 2.2.6.8. | Godi§nje porezne kartice radnika da - - - Z+11 - I -
259 2.2.6.9. | Akti o obratunu, isplati placa i drugih da - - - z+7 - I -
nov¢anih isplata
260 2.2.6.10. | Ugovori o djelu da - - - 7Z+7 - I -
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Postupak po wam_z_ roka '

5 3 o Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja C
ﬂo&.: Signatura Poslovne m_m:<=c.m= i — b - duvanja :
broj pod-aktivnosti Fizi¢ki __._ Digitali Fizi¢ki :._ Digiein Izvornik wao:\o«coﬁ T 5@20.309
analogni analogni oblik oblik
289 2.2.10.5. | Osposobljavanje da - - - Z+5 - I -
290 2.2.10.6. | Evidencija o ozljedama da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
291 2.2.10.7. | Prijave nadleZnome tijelu da - - - Z+5 - 1 -
292 2.2.10.8. | Nadzor u svezi sa za§titom na radu da - - - Z+10 - I -
293 2.2.10.9. | Incidenti i istrage da - - - Z+5 - I -
294 | 2.2.10.10. | Zdravstvena skrb i pregledi da - - - Z+5 - | -
295 | 2.2.10.11. | IzloZenost opasnim tvarima da - - - Z+5 - I -
(ispitivanja i procjene izloZenosti,
mijere zagtite)
2.2.11. | Zdravstveno osiguranje
296 2.2.11.1. | Opéenito da - - - N+1 - 1 -
297 2.2.11.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
208 2.2.11.3. | Prijava i odjava osiguranika da da - - Z+5 - I/B -
nadleZnome tijelu
299 2.2.11.4. | Evidencija izdanih zdravstvenih da - - - Z+5 - 1 -
iskaznica i popunjenih obrazaca
300 2.2.11.5. | Rodiljni dopust da - - - Z+5 - 1 -
301 2.2.11.6. | Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem da - - - Z+5 - I -
prava osiguranika
2.2.12. | Mirovinsko i invalidsko osiguranje
302 2.2.12.1. | Opéenito da - - - N+1 - 1 -
303 2.2.12.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
304 2.2.12.3. | Prijava i odjava osiguranika da da - - Z+10 - I/'B -
nadleZznome tijelu
305 2.2.12.4. | Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem da - - - Z+5 - I -
_prava osiguranika
2.2.13. | Radnitka pitanja
306 2.2.13.1. | Op¢enito da - - - N+1 - I -
307 2.2.13.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
308 2.2.13.3. | Kolektivni ugovori i pregovaranje da - - - Z+5 - 1 -
309 2.2.13.4. | Strajk (dokumentaciju o zna&ajnijoj i da - - da T T Predaja Predaja
trajnijoj obustavi rada) DAPA DAPA
310 2.2.13.5. | Strajk (dokumentaciju o manje da - - - Z+5 - I -
znadajnijoj i kra¢oj obustavi rada)
311 2.2.13.6. | Radni¢ko vijeée — sjednice i odluke da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
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Postupak po isteku roka

Re a—.n S Poslovne m_.ﬁ nsuo.m fii L .m.nﬁx.E_ﬂ . m...é.ﬁ.\wncmu_ oblik Rok fuvanja . Suvanjs :
broj pod-aktivnosti Fizicki :._ Digital Fizi¢ki :._ D T m.ao?\o.n_uoE Izvomik wao?o.&.w:
analogni analogni oblik oblik
iz katastra, zemljoknjiZzne isprave,
namjena, uvjeti gradenja, tereti i sl.)
3.2.2. | Stjecanje i raspolaganje
336 3.2.2.1. | Opéenito da - - - N+1 - I -
337 3.2.2.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
338 3.2.2.3. | Stjecanje i uknjizba da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
339 3.2.2.4. | Zakup, ustupanje prava koriStenja da - - - 7Z+10 - I -
340 3.2.2.5. | Sporovi da - - - Z+30 - I -
341 3.2.2.6. | Nerealizirani projekti da - - - Z+5 - 1 -
3.3. | ZGRADE
3.3.1. | Opéenito
342 3.3.1.1. | Opéenito da - - - N+1 - I -
343 3.3.1.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
344 3.3.1.3. | Gradevinska i tehni¢ka dokumentacija da - - da T T Predaja Predaja
(projektna dokumentacija, gradevinske DAPA DAPA
dozvole, rieSenja i dr.)
3.3.2. | Stjecanje i raspolaganje
345 3.3.2.1. | Opcenito da - - - N+1 - 1 -
346 3.3.2.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
347 3.3.2.3. | Stjecanje i uknjiZzba da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
348 3.3.2.4. | Zakup, ustupanje prava koristenja da - - - Z+10 - 1 -
349 3.3.2.5. | Sporovi da - - - 7430 - I -
350 3.3.2.6. | Nerealizirani projekti da - - - Z+5 - I -
3.3.3. | Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija
351 3.3.3.1. | Opéenito da - - - N+1 - 1 -
352 3.3.3.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
353 3.3.3.3. | Norme gradenja, urbanisti¢ko-tehnicki da - - - Z+5 - I -
uvjeti
354 3.3.3.4. | Odabir projektanata i izvoditelja da - - da T T Predaja Predaja
radova (odluke o odabiru projektanata DAPA DAPA
i izvoditelja radova, ugovori o
projektiranju, izvodenju i nadzoru nad




[ -

Y01 ny9)s1 od yednjsog

I - S+7 - . - ep elngez eurezodmodd | ‘H'SE'E 0LE
- 1 - S+7Z - - - ep 1aoueld 1 eapsindn ‘sotudlurg | ¢'¢g'¢ 69¢
vdvda vdva
efepaig elepalg 1 L Bp : B ep rodmsod 1expiod | "T'6¢'¢ 89¢
3 I - T+N - - - ep oyupdo | T'SEE L9¢
BIISeZ | SEE
) I - +Z - : - ep nfueaezipo eu 1aoysod [je1sQ | ‘9FE'E 99¢
elepaun yrupi|s |
- I - +Z - - - ep eotuadars yruenjod ‘e[ezip afueAezipo | 'SH'e'€ §9¢
- I - +Z - - - ep 1oaexdod ruyts 1 afueloq “afusgsi)y | py'e'e ¥9€
- 1 - S+7 - - - ep elueaezipo ednjsn oluererodn | "¢+ €€ £9¢€
vdvd vdvd
efepaid efepaig L L ep - i ep rdmsod rexniod | ‘TY'E'E 79¢
- I - [+N - - - ep oNuddQ | “T'¥'EE 19¢
dlueAezipQ | ‘p'e'€
- I - +Z - - - ep sloejuswmyjop swjeloxd peyydng | 01°¢'€’e€ | 09¢
(rs
- I - S+2Z - - - ep 1 IDIUAOYSOI}) BAODRI BREPOAZI 9pNUOd | “6'€°¢'E 65¢
("1 1 eyeyRIsopau olueluepin
ez 9jndn 1 1zojeu ‘efueao3ipo 1 efuafjsiw
‘rorusidez) eaopel wo(UopoAazl peu
3 I - 01+Z : 3 ) ep niozpeu n ofejseu efoy effoeuemwnyoq | "8'¢'¢’¢ 8¢
(wal[ayrpoazy
s eystdaad eltuzea ‘rungeiqo ‘efioenys
1p918ad ‘eogolazy) ofupesd nydmsod
) I - 01+Z - - - ep n ofejseu efoy efoeuomnyjo | "L'¢"¢'E LSE
Crs
1 9[0AZOp suqesodn ‘woffoynrsuosar 1
wofroeidepe ‘wolupeidopeu ‘wolupeid
§ 1zaAs n e[a[l) Yruzajpeu 1nfjyez
vava vava 1 efuagalx ‘a[0AZop ayjsurrapesd
efepald efepaig L L ep ) - ep ‘eftoryuetnnop eupyefosd) nyjeford | *9'¢'¢'e 95¢
(pupyalqo (wrupendeyou)
wiuzea sfuews 2u AOpEI WS[USPOAZI
peu nuozpeu 1 nfuapoazr ‘nfuenpysford
0 H0AOSN ‘BAODRI B[[SIIPOAZI 1
ejeueyafo1d niiqepo o 23n[po) eaopel
- I - S+Z - - - ep eljonpoazr 1 eyeuepyploid 1Iqepo | "¢€'C’E 993
(ewnplqo
unupeydesy vu eAopel WwalUspoAZl
AMqo AMqo udoreue Tuforeue
woqiongerg | T | ruaquonerg | FHOAZL | MBI | oy | TRBA | oy psouane-pod foxq
eluean) I PSOUATIYE JUAO[SOJ vinyeusls upay
efueany yoy YIqo THAQI0A13I] HIWIOAZ]




. Y . . Postupak po isteku roka
Re E.: Sl Poslovne m_.m n<=c.m fii i .H.Nﬁ:._:r . w-.m.r.\wnvmn_ oblik Rok ¢uvanja | Suyanja .
broj pod-aktivnosti Fizi¢ki __._ Digitn Fizi¢ki :.~ Digitam Tzvornik ?a?o.zumE evalc wnmzo.:uoE
analogni analogni oblik oblik
371 3.3.5.5. | Protuprovalna zastita i osiguranje da - - - 742 - | -
objekata
3.4. | POSTROJENJA I OPREMA
3.4.1. | Opéenito
372 3.4.1.1. | Opéenito da - - - N+1 - 1 -
373 3.4.1.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
374 3.4.1.3. | Otpremnice i dostavnice da - - - 72 - 1 -
375 3.4.1.4. | Inventura da - - - Z+7 - I -
376 3.4.1.5. | Rashod (rashod i otpis opreme) da - - - Z+2 - I -
3.4.2. | Telekomunikacijska, protupoZarna i protuprovalna, rafunalna i ostala oprema
377 3.4.2.1. | Opcenito da - - - N+1 - I -
378 3.4.2.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
379 3.4.2.3. | Tehnitka dokumentacija da - - - Z+1 - I -
380 3.4.2.4. | Jamstveni listovi da - - - Z+1 - 1 -
381 3.4.2.5. | Uvodenje i odrZavanje da - - - Z+1 - | -
382 3.4.2.6. | Incidenti i istrage da - - - Z+5 - I -
3.5. | INFRASTRUKTURA I OPSKRBA
3.5.1. | Grijanje, elektri¢na energija, opskrba plinom i vodom, odvodnja i kanalizacija, ostale komunalne usluge
383 3.5.1.1. | Opéenito da - - - N+1 - I -
384 3.5.1.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
385 3.5.1.3. | Prikljuenje da - - - Z+2 - I -
386 3.5.1.4. | Potro3nja i obracuni da - - - Z+2 - I -
387 3.5.1.5. | Zalbe i sporovi da - - - Z+5 - I -
388 3.5.1.6. | Incidenti i istrage da - - - Z+32 - I -
3.6. | KOMUNIKACIJSKI SUSTAVIL PRIJEVOZ I DOSTAVA
3.6.1. | Posta, telefon, telefaks
389 3.6.1.1. | Opcenito da - - - N+1 - I -
390 3.6.1.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
391 3.6.1.3. | Ugovori da - - - Z+5 - I -
392 3.6.14. | Evidencije brojeva da - - - 7Z+1 - I -
393 3.6.1.5. | Priklju¢enje i koridtenje da - - - Z+2 - I -
telekomunikacijskih vodova
3.6.2. | Mrezne komunikacijske usluge
394 | 3.6.2.1. | Opéenito | da - - - N+l | - I -
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Postupak po isteku roka

q : o Izvornik Pretvorbeni oblik Rok &uvanja ¢
Wm&.: S Poslovne w—.ﬁ:Eo.m: i — — : Cuvanja :
broj pod-aktivnosti Fizicki :._ Bigitalts Fizi¢ki :.H Dituii Izvomik wa?o.:umé Izvornik wﬁﬁé.&ﬁ:
analogni analogni oblik oblik
4.2.1. | Financijsko knjigovodstvo
414 4.2.1.1. | Opéenito da - - - N+2 - I -
415 4.2.1.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
416 4.2.1.3. | Kontni plan da - - - 7Z+7 - I -
417 4.2.1.4. | Evidencije dobavljada i kupaca da - - - Z+7 - I -
418 4.2.1.5. | Glavna knjiga da - - - 7Z+11 - 1 -
419 4.2.1.6. | Dnevnik knjiZenja glavne knjige da - - - Z+11 - I -
420 4.2.1.7. | Analiticke knjigovodstvene evidencije da - - - Z+11 - I -
421 4.2.1.8. | Knjige ulaznih i izlaznih ratuna da - - - Z+7 - | -
422 4.2.1.9. | Izlazni raduni da da - - Z+7 - I/B -
423 4.2.1.10. | Ulazni raduni da da - - Z+7 - I/B -
424 4.2.1.11. | Predratuni da - - - Z+7 - I -
425 4.2.1.12, | Obra¢un kamata da - - - Z+7 - I -
426 4.2.1.13. | Dokumenti o regresu da - - - Z+7 - I -
427 4.2.1.14. | Mjeseéni izvje$taj o bolovanju da - - - 7Z+7 - I -
428 4.2.1.15. | Ostale knjigovodstvene i da - - - Z+11 - I -
raunovodstvene evidencije
429 4.2.1.16. | Knjigovodstvene isprave (temeljnice) da - - - Z+11 - I -
430 4.2.1.17. | Opomene za naplatu potraZivanja da - - - Z+3 - I -
431 4.2.1.18. | NarudZbenice da - - - 7Z+2 - I -
4.2.2. | Materijalno knjigovodstvo
432 4.2.2.1. | Opcenito da - - - N+2 - I -
433 4.2.2.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
434 4.2.2.3. | Knjiga osnovnih sredstava da - - - 7Z+7 - I -
435 4.2.2 4. | Knjiga sitnog inventara da - - - 7Z+7 - I -
436 4.2.2.5. | Obra¢un amortizacije i otpis da - - - Z+7 - I -
4.3. | PLATNI PROMET I NOVCANO POSLOVANJE
4.3.1. | Opéenito
437 4.3.1.1. | Opcenito da - - - N+1 - I -
438 4.3.1.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
439 4.3.1.3. | Obrasci platnog prometa da - - - Z+1 - I -
440 4.3.14. | Akreditivi da - - - Z+7 - 1 -
4.3.2. | Ziro ratun
441 4.3.2.1. | Op¢enito da - - - N+1 - 1 -
442 4.3.2.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
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Postupak po isteku roka

. : . Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja ¢
Wn&.z SHOIA Poslovne 2.355.&_ i —e AT . duvanja :
broj pod-aktivnosti Fizicki ;._ Difitathi Fizi¢ki :._ Digitahai Tzvornik Huno?o.mcoE —, 5@.20?05
analogni analogni oblik oblik
468 4.3.6.5. | Blagajni¢ki izvjestaj da - - - Z+7 - I -
469 4.3.6.6. | Multiplikati spisa (uplatnice, da - - - Z+1 - I -
isplatnice, blagajni¢ki izvjestaj)
4.3.7. | Porezii pristojbe
470 4.3.7.1. | Opéenito da - - - N+1 - 1 -
471 4.3.7.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
472 4.3.7.3. | Porezne stope i pristojbe da - - - 7Z+7 - 1 -
473 4.3.7.4. | Porezne prijave da - - - Z+7 - I -
474 4.3.7.5. | Porezne kartice da - - - Z+11 - 1 -
475 4.3.7.6. | Obraduni i uplate da - - - 7+7 - I -
4.4. | TROSENJE SREDSTAVA
4.4.1. | Nabava
476 4.4.1.1. | Opéenito da - - - N+2 - I -
477 4.4.1.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
478 4.4.1.3. | Godisnji plan nabave da - - - Z+5 - 1 -
479 4.4.1.4. | Pojedina¢ni postupci nabave da - - - Z+5 - I -
480 4.4.1.5. | Ugovori o izvr¥enju nabave da - - da T T Predaja Predaja
(ugovori o projektiranju i izgradnji DAPA DAPA
objekata)
481 4.4.1.6. | Ostali ugovori o izvrienju nabave da - - - Z+5 - I -
482 4.4.1.7. | Pojedinaéni postupci javne nabave da - - - Z+5 - I -
483 4.4.1.8. | Ugovori o izvrienju javne nabave da - - da T T Predaja Predaja
(ugovori o projektiranju i izgradnji DAPA DAPA
objekata)
484 4.4.19. | Ostali ugovori o izvrSenju javne da - - - Z+5 - I -
nabave
485 4.4.1.10. | Izvje$c¢a o javnoj nabavi da - - - Z+5 - I -
486 4.4.1.11, | Nalozi za nabavu potro§nog materijala da - - - Z+2 - I -
4.4.2. | Putni trofkovi
487 4.4.2.1. | Opcenito da - - - N+1 - I -
488 4.4.2.2, | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
489 4.4.2.3. | Putni nalozi da - - - Z+7 - I -
490 4.4.2.4. | Obraduni i izvje§éa da - - - Z+7 - I -
491 4.4.2.5. | Knjiga putnih naloga za motorna da - - - Z+7 - I -
vozila
492 4.4.2.6. | Putni racuni (tro¥kovi) za sluzbena da - - - Z+7 - I -
putovanja
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Postupak po isteku roka

: ; = Izvornik Pretvorbeni oblik Rok &uvanja s
zonu.: SereRiEn Poslovne s_.z.ﬁ-c.mc i Sidodunts e : fuvanja :
broj pod-aktivnosti Fizicki __._ Digitii Fizigki :._ o}, i Izvomik 5020.32: Tzvornik 5@9\0.&@9
analogni analogni oblik oblik
koje je odobrilo sredstva ili drugom
nadleZznom tijelu u svezi s izvrienjem
programa i tro¥enjem odobrenih
sredstava)
508 4.6.1.4. | Sporovi i istrage da - - - Z+7 - I -
509 4.6.1.5. | Odobrenje sredstava (odluke o da - - - Z+5 - I -
odobrenju sredstava, ugovori o
sredstvima)
510 4.6.1.6. | Prijedlozi i zahtjevi (zahtjevi za da - - - Z+5 - I -
financiranjem djelatnosti ili programa)
5. | INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACIJA
5.1. | DOSTUPNOST I KORISTENJE INFORMACIJA
5.1.1. | Dostupnost informacijama
511 5.1.1.1. | Opéenito da - - - N+1 - | -
512 5.1.1.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
513 5.1.1.3. | Evidencija zbirki osobnih da - - - Z+5 - I -
podataka,ovlasti za pristup osobnim
podacima, prepiska s nadleZznim
tijelom, primjena propisa o upravljanju
zbirkama osobnih podataka
514 5.1.1.4. | Propisi o dostupnosti (upiti, obavijesti da - - da T T Predaja Predaja
i tumadenja propisa o dostupnosti DAPA DAPA
podataka, upute o primjeni)
515 5.1.1.5. | BEvidencije (popis osoba koje imaju da - - da T T Predaja Predaja
pristup klasificiranim podacima, DAPA DAPA
registar zaprimljenih certifikata s
rokovima vaZenja certifikata)
516 5.1.1.6. | Kodovi i lozinke da - - - 7+2 - I -
517 5.1.1.7. | Utvrdivanje tajnosti podataka da - - - Z+5 - I -
518 5.1.1.8. | Pristup tajnim podacima (ovlastenja za da - - - Z+5 - I -
pristup tajnim podacima, zahtjevi,
evidencija i dokumentacija o pristupu
519 5.1.1.9. | Pristup osobnim podacima da - - - Z+5 - 1 -
5.1.2. | Zaprimljeni zahtjevi, predstavke i prituzbe
520 5.1.2.1. | Opéenito da - - - N+1 - I -
521 5.1.2.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
522 5.1.2.3. | Pojedina¢ni zahtjevi, predstavke i da - - - Z+2 - I -
prituZbe
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: IR Izvornik Pretvorbeni oblik Rok fuvanja Postupak po isteku roka
W&..: ShnatuEy Poslovne »_.Sssmﬁ i g — : Cuvanja .
broj pod-aktivnosti Fizi¢ki :._ Bigitalni Fizi¢ki :._ Digitalni Tzvornik wam?o.mcmE Izvomnik ?a?o.&oé
analogni analogni oblik oblik
542 5.2.3.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
543 5.2.3.3. | Priruénici i uputstva da - - - 7+2 - 1 -
544 5.2.3.4. | Korisnici (evidencije korisnika, da - - - Z+2 - I -
korisni¢ka imena i lozinke i sl.)
545 5.2.3.5. | Razvoj vlastitih aplikacija da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
546 5.2.3.6. | Nabava i uvodenje vanjskih aplikacija da - - - 7+5 - 1 -
547 5.2.3.7. | Incidenti i istrage da - - - Z+5 - 1 -
548 5.2.3.8. | OdrZavanje da - - - Z+5 - 1 -
5.2.4. | MreZne usluge
549 5.2.4.1. | Opéenito da - - - N+1 - I -
550 5.2.4.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
551 5.2.4.3. | Tehnitka dokumentacija i specifikacije da - - - Z+5 - 1 -
552 5.2.4.4. | Priruénici i uputstva da - - - 7Z+2 - 1 -
553 5.2.4.5. | Korisnici (evidencije korisnika, da - - - Z+2 - 1 -
korisni¢ka imena i lozinke i sl.)
554 5.2.4.6. | Uvodenje i unapredenje sustava da - - - Z+5 - I -
555 5.2.4.7. | Odrzavanje da - - - Z+5 - 1 -
556 5.2.4.8. | Incidenti i istrage da - - - Z+5 - I -
5.2.5. | Upravljanje podacima
557 5.2.5.1. | Opéenito da - - - N+1 - I -
558 5.2.5.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
559 5.2.5.3. | Sigurnost i zastita podataka da - - - Z+5 - I -
560 5.2.5.4. | Dijeljenje i razmjena podataka da - - - Z+5 - I -
561 5.2.5.5. | Specifikacije struktura podataka da - - da T T Predaja Predaja
(specifikacije modela i shema DAPA DAPA
podataka, formati za razmjenu
podataka - specifikacije primijenjene
na podatke i dokumente koji se trajno
Cuvaju)
562 5.2.5.6. | Specifikacije struktura podataka da - - - Z+5 - I -
(specifikacije modela i shema
podataka, formati za razmjenu
podataka - specifikacije primijenjene
na podatke i dokumente koji se ne
¢uvaju trajno) s time da rok ¢uvanja
poéinje teci od prestanka ¢uvanja
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Redni
broj

Signatura

Poslovne aktivnosti i
pod-aktivnosti

Izvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po qum_w: _._u__,n.ﬁ v

¢uvanja

Fizigki ili
analogni

Digitalni

Fizigki ili
analogni

Digitalni

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

576

5.3.2.6.

Knjiga pismohrane

da

da

da

T

T

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

577

53.2.7.

Popis cjelokupnog gradiva (popis svih
dokumentacijskih zbirki ili cjelina)

da

da

da

T

T

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

5.3.3.

Rukovanje dokumentacijom

578

5.3.3.1.

Opéenito

da

N+1

I

579

5332

Politika i postupci

da

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

580

5.3.33.

Zapisnici i potvrde o primopredaji
dokumentacije i odgovornosti za
njezino ¢uvanje medu ustrojstvenim
jedinicama ili zaposlenicima

da

Z+5

1

581

5334.

Ovlastenja i punomo¢i

(odluke o zaduZenjima i ovlastenjima
u rukovanju i ¢uvanju dokumentacije
(zaprimanje i otvaranje poste, vodenje
evidencija i obavljanje drugih
spisovodstvenih postupaka)

da

Z+5

5.3.4.

Obrada dokumentacije

582

534.1.

Opéenito

N+1

I

583

534.2.

Politika i postupci

da

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

584

5.34.3.

Sredivanje i opis (planovi i projekti
sredivanja i popisivanja
dokumentacije, prijedlozi, upute,
zaduZenja izvjed¢a ili drugi
odgovarajué¢i dokumenti koji
dokumentiraju promjene u strukturi
dokumentacije zna¢ajne za njezino
razumijevanje i ofuvanje
integriteta)

da

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

585

5.3.4.4.

Sredivanje i opis (planovi i projekti
sredivanja i popisivanja
dokumentacije, prijedlozi, upute,
zaduZenja izvje$¢a ili drugi
odgovarajuéi dokumenti koji ne
dokumentiraju promjene u strukturi
dokumentacije zna¢ajne za njezino
razumijevanje i o¢uvanje
integriteta)

da

Z+2
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Redni
broj

Signatura

Poslovne aktivnosti i

Izvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po :..:n_n._ roka
duvanja

Fizieki ili
analogni

pod-aktivnosti

Digitalni

Fizi¢ki ili
analogni

Digitalni

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

592

5.3.53.

Popisi s rokovima ¢uvanja, da
dokumentacija o njihovu donoSenju i
primjeni, mi§ljenja i procjene o potrebi
¢uvanja dokumentacije (odobreni od
strane DAPA-e)

da

T

T

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

593

53.54.

Popisi s rokovima éuvanja, da
dokumentacija o njihovu donosenju i
primjeni, misljenja i procjene o potrebi
¢uvanja dokumentacije (neodobreni od
strane DAPA-¢)

Z+5

594

5.3.5.5.

Zahtjevi i odobrenja za izludivanje, da
dokumentacija o pojedinim
postupcima izlu¢ivanja i uni$tenja
izluéene dokumentacije, rjefenja
nadleZnog arhiva i zapisnici o
izlu¢ivanju i uni$tenju s popisima

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

595

5.3.5.6.

Zahtjevi za izlu¢ivanje, dokumentacija da
o pojedinim postupcima izlu¢ivanja
(neprovedeni postupci, bez rje§enja
nadleZnog arhiva)

Z+5

596

5.35.7.

Dokumentacija o predaji vlastite da
dokumentacije arhivu ili drugoj
pravnoj osobi (npr. pravnoj osobi na
koju je prenesena djelatnost za &ije
obavljanje je ta dokumentacija
potrebna)

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

597

5.3.5.8.

Dokumentacija o preuzimanju da
dokumentacije drugih osoba (u slu¢aju
preuzimanija djelatnosti i sl.)

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

5.3.6.

Nadzor

598

5.3.6.1.

Opéenito da

N+1

I

599

5.3.6.2.

Politika 1 postupci da

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

600

5.3.6.3.

Pojedina¢ni postupci nadzora da

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA

54.

KNJIZNICNE I DOKUMENTACIJSKE ZBIRKE

54.1.

Dokumentacijske zbirke

601

54.1.1.

Opéenito da

N+1

I

602

54.1.2.

Politika 1 postupci da

da

Predaja
DAPA

Predaja
DAPA
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Postupak po isteku roka, |

q . qd Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja el
Wm&.: S iatline Poslovne w_.n_ﬁ.o.m: i iy = fe o : tuvanja ]
broj pod-aktivnosti Fizi¢ki :._ Digitalsi Fizicki :._ Digitalni fiode wnozo.mcg_ Izvomik wamﬁo.&oE
analogni analogni oblik oblik
622 6.1.1.11. | Pregled rada tjelesne i zdravstvene da - - - Z+10 - I -
kulture
623 6.1.1.12. | Potvrde, uvjerenja i ostali izvodi izdani da - - - Z+5 - I -
na temelju stalnih evidencija o
udenicima
624 6.1.1.13. | Uteni&ki ispiti da - - - Z+1 - I -
6.1.2. | Skolske isprave
625 6.1.2.1. | Opéenito da - - - N+1 - I -
626 6.1.2.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
627 6.1.2.3. | SvjedodZbe - da da - Z+5 Z+5 B I
628 6.1.2.4. | Svjedodzbe prevodnice/prijelaznice da - - - Z+5 - 1 -
629 6.1.2.5. | U&enicke knjiZice da - - - Z+5 - I -
630 6.1.2.6. | Rjesenja o priznavanju inozemne da - - - Z+5 - I -
kolske isprave radi nastavka
$kolovanja
631 6.1.2.7. | Evidencija o izdanim svjedodzbama i da - - - Z+5 - 1 -
duplikatima svjedodZbi
632 6.1.2.8. | Zahtjevi za izdavanje duplikata da - - - Z+5 - I -
Skolskih isprava i drugih javnih
isprava
633 6.1.2.9. | Obavijest o ostvarenim rezultatima na da - - - Z+1 - 1 -
kraju prvog polugodista
6.1.3. | Zahtjevi i Zalbe roditelja
634 6.1.3.1. | Opéenito da - - - N+1 - I -
635 6.1.3.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
636 6.1.3.3. | Zahtjev roditelja i rjeSenje uciteljskog da - - - Z+10 - I -
vije¢a o polaganju ispita pred
povjerenstvom
637 6.1.3.4. | Zahtjev roditelja i rjeSenje uciteljskog da - - - Z+10 - I -
vijeéa o preispitivanju ocjene uéenika
638 6.1.3.5. | Zahtjev roditelja i rje¥enje uditeljskog da - - - Z+10 - I -
vije¢a o odobrenju prelaska u¢enika iz
§kole u §kolu
639 6.1.3.6. | Zahtjevi roditelja i odluke ugiteljskog da - - - Z+10 - I -
vijeéa o oslobadanju ué¢enika u
odredenoj $kolskoj aktivnosti
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Postupak po isteku reka

Redni o Poslovne aktivnosti i Izvornik Pretvorbeni oblik Rok &uvanja Sl
broj pod-aktivnosti Fizicki ili ol Fizi¢ki ili e AL : Pretvorbeni : Pretvorbeni
' Digitalni ; Digitalni [zvomik . Izvornik -
analogni analogni oblik oblik
6.1.7. | Ucenitka natjecanja
658 6.1.7.1. | Opcenito da - - - N+1 - 1 -
659 6.1.7.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
660 6.1.7.3. | Evidencija o rezultatima natjecanja da - - da T T Predaja Predaja
uéenika (priznanja, diplome i sl.) DAPA DAPA
661 6.1.7.4. | Dokumentacija u¢enickih natjecanja da - - - Z+5 - I -
(prijave, u¢enicki radovi, projekti,
organizacija natjecanja,
povjerenstva...)
6.1.8. | Utenitke ekskurzije
662 6.1.8.1. | Opéenito da - - - N-+1 - I -
663 6.1.8.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
664 6.1.8.3. | lzvje§éa sa struénih i maturalnih izleta da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
665 6.1.8.4. | Dokumentacija uenickih izleta da - - - Z+5 - I -
(ponude za izvodenje, postupak
odabira izvodaca ekskurzije,
roditeljske suglasnosti, planovi i
programi ekskurzija...)
6.2. | KNJIZNICNA DOKUMENTACIJA
6.2.1. | Evidencije i koriStenje
666 6.2.1.1. | Opéenito da - - - N+1 - I -
667 6.2.1.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
668 6.2.1.3. | Inventura knjiZzne grade da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
669 6.2.1.4. | Kartoteka da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
670 6.2.1.5. | Abecedarij/katalog da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
671 6.2.1.6. | Dnevnik koriStenja da - - - Z+5 - I -
672 6.2.1.7. | Evidencija korisnika da - - - Z+5 - I -
673 6.2.1.8. | Priruéne evidencije da - - - 7Z+3 - I -
674 6.2.1.9. | Evidencije i katalozi da - - da T T Predaja Predaja
DAPA DAPA
675 6.2.1.10. | Knjige uvrstene u knjiZni fond ili da - - da T T Predaja Predaja
zbirku (publikacije posebno znac¢ajne DAPA DAPA
za istraZivanje povijesti i razvoja
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682 6.2.1.17. | Uvijeti koristenja i dokumentacija o da - - - Z+10 - I -
koristenju

Objasnjenja rubrika Oznaka; Poslovne funkcije/poslovne aktivnosti/vrste gradiva; Izvornik,; Pretvorbeni oblik; Rok cuvanja i Postupanje po isteku roka cuvanja

o Oznaka: u hijerarhijski strukturiranom popisu gradiva oznatava mjesto dokumentacijske cjeline koja se opisuje
o Poslovne funkcije/poslovne aktivnosti/vrste gradiva: podrazumijeva poslovne funkcije pojedinog stvaratelja/posjednika, aktivnosti unutar poslovnih funkcija i gradivo koje
dokumentira poslovne aktivnosti (vrste gradiva/jedinice gradiva)
o Klasifikacijska ili neka druga oznaka: nisu obavezne
o Izvornik: ponudene su dvije mogucnosti; izvornik u fizickom ili analognom obliku te izvornik u digitalnom obliku. Pod fizi¢kim ili analognim podrazumijevamo gradivo izvorno
nastalo u papirnatom, a pod digitalnim gradivo izvorno nastalo u digitalnom obliku odnosno u nekom informacijskom sustavu ili na zasebnom mediju. Za svaki oblik treba
unijeti podatak da ili —
o Pretvorbeni oblik: ponudene su dvije moguénosti; fizicki ili analogni oblik i digitaini oblik. Pod fizickim ili analognim podrazumijevamo gradivo pretvoreno u papirnati oblik
ili mikrofilm, a pod digitalnim prepostavljamo gradivo pretvoreno u digitalni oblik. Za svaki oblik treba unijeti podatak da ili —
o Rok tuvanja: za svaku vrstu gradiva, odnosno za izvornik i pretvorbeni oblik (ukoliko postoji) navesti rok ¢uvanja
o Postupanje po isteku roka fuvanja: podrazumijeva predaju arhivskog gradiva nadleZnom arhivu ili trajno ¢uvanje kod stvaratelja/posjednika ili izlu€ivanje/brisanje
dokumentarnog gradiva.
Izlucivanje i unidtenje gradiva u fizi¢kom ili analognom obliku podrazumijeva mehanitko unistenje gradiva (industrijska prerada, reza& papira, spaljivanje i sl.).
Izlu¢ivanje i unitenje gradiva/zapisa u digitalnom obliku podrazumijeva njihovo brisanje iz informacijskog sustava ili s medija pohrane kori¥tenjem uobitajene funkcionalnosti brisanja koja je
ugradena u operativni sustav ili kori$tenjem sigurnih metoda brisanja (trajno brisanje podataka); U navodu trajno brisanje podataka podrazumijeva se metoda kojom se u potpunosti unistavaju
svi podaci na tvrdom disku ili drugom mediju kako bi se onemogucéio povrat i rekonstrukcija podataka.

Dokumentarmo gradivo u analognom ili fizi¢kom obliku pretvoreno u digitalni oblik moZe se izlugiti i bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinaéni postupak (&l. 36. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva). Za koritenje te mogucnosti uz podatak o izlucivanju ili brisanju nuZno je navesti oznaku IBP - izlu€ivanje i uniftenje bez provodenja
osebnog postupka za svaki pojedinafni postupak. Navedeno mora biti odobreno od strane nadleZnog arhiva, a postupak izluéivanja i unistenja dokumentarnog gradiva bez provodenia
posebnog postupka za svaki pojedina¢ni postupak mora biti propisan u pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom pojedinog stvaratelja/posjednika.

Rok Euvanja:

Rokovi ¢uvanja dokumenata ratunaju se u pravilu od kraja godine u kojoj je nastupio dogadaj kojim je rok poceo te¢i. Mogu se ratunati i od kraja drugog, kraceg razdoblja (npr. mjeseca,
tromjesedja) ako alati kojima se upravlja dokumentacijom omogucuju pouzdano upravljanje rokovima ¢uvanja i izlu¢ivanjem kao uéestalim rutinskim radnjama. U pravilu se radi o godini (ili
drugom razdoblju) u kojoj je spis (predmet, dosje) zakljuden, a kod dokumenata kao §to su pravilnici, ugovori, odluke i sl. o godini u kojoj su prestali vaZiti ili su zamijenjeni drugim takvim
dokumentom. Takav podetak ra¢unanja roka ¢uvanja ovdje se u popisu oznagava slovom ,,Z* iza kojeg se navodi broj godina koliko je spis nakon toga potrebno Suvati.

Koristene oznake:

N= Rok ¢uvanja raéuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.

Z = Rok ¢uvanja ratuna se od isteka godine u kojoj je spis zakljuéen, odnosno u kojoj je dokument (ugovor, odluka, pravilnik i sL) prestao vaZiti ili je zamijenjen drugim odgovaraju¢im
dokumentom

Postupak:

I = Izlutiti - Po isteku roka dokumentacija se moze izlugiti u cjelini, uz pribavljano odobrenje nadleZnog drzavnog arhiva.

B = Brisati - Po isteku roka dokumentacija u digitalnom obliku se mozZe obrisati u cjelini, uz pribavljano odobrenje nadleZznog drzavnog arhiva.

T = Trajno ¢uvati - Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabire za trajno Euvanje.
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