Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (,Narodne novine® br.61/18.), ¢l. 17. 118.
Pravilnika o zadtiti i duvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (,,Narodne
novine®“ br. 63/04 i 106/07.), ¢l. 11 st.3. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i
izlu¢ivanja arhivskog gradiva (,,Narodne novine* br. 90/02.) i Statuta Skole, Skolski odbor
Osnovne Skole Sveta Klara, Zagreb, Mrksina 42 (u daljem tekstu: Skole) na sjednici odrzanoj

21.02.2019. donosi:

PRAVILNIK
O ZASTITI I OBRADI 5
ARHIVSKOG I DOKUMENTARNOG GRADIVA U OSNOVNOJ SKOLI SVETA
' KLARA

I. OPCE ODREDBE 5
Clanak 1.

Pravilnikom o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva (u daljem tekstu: Pravilnik)
u Osnovnoj $koli Sveta Klara, Zagreb, Mrksina 42 (u daljnjem tekstu: Skola) ureduje se
uredsko poslovanje, prikupljanje, odlaganje, nadin i uvjeti Cuvanja, obrada i izlu¢ivanje,
zaitita i uporaba arhivskog i dokumentarnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se rabi u
radu i poslovanju Skole i njegovih prednika, te predaja gradiva ovlastenom arhivu.

Izrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni su i odnose se na osobe oba spola.

Clanak 2.
Sastavni dio ovoga pravilnika je Poseban popis arhivskog i dokumentarnog gradiva s
rokovima uvanja, koji obuhvaéa cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo koje nastaje u
radu i poslovanju Skole.

Clanak 3.

Cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo Skole od interesa je za Republiku Hrvatsku i
ima njezinu osobitu zastitu bez obzira je li registrirano ili evidentirano.

Nadzor nad zatitom cjelokupnog arhivskoga i dokumentarnog gradiva Skole obavlja Drzavni
arhiv u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Arhiv), te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe
odgovorne i zaduzene za gradivo.

Clanak 4.

O ispravnoj primjeni odredaba ovoga Pravilnika skrbi ravnatelj Skole.
Clanak 5.

Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logitko—sadrZajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodicki definiran upisnik, zapisnik,...).

Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz dokumentarnog gradiva, a &ine ga izvorni i
reproducirani (pisani, crtani, tiskani, snimljeni i na drugi nacin zabiljezeni) zapisi ili
dokumenti koji su nastali u obavljanju djelatnostl Skole od trajnog znacenja za kulturu,
povijest i druge znanosti, bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka, neovisno o obliku i




stvarnom nosadu na kojem su sa¢uvani, a za koji je zakonskim propisima i ovim Pravilnikom
utvrdeno &uvanje kao arhivskoga gradiva. Da bi gradivo postalo arhivsko gradivo, mora u
cjelini predstavljati zavrenu radnju u svezi s odredenim poslovnim dogadajem ili postupkom
rada. Arhivsko gradivo Skole ¢uva se trajno i neotudivo je.

Evidencija ulaska gradiva u pismohranu je evidencija ulaska gradiva u pismohranu u
elektroni¢kom obliku, prema vrstama i koli¢inama.

Knjiga pismohrane je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i koli¢inama,
ukoliko se elektroni¢kim putem ne vidi koji su predmeti u pismohrani.

Izludivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni rok
¢uvanja istekao.

Konvencionalno gradivo je gradivo za ¢ije is¢itavanje nisu potrebni posebni uredaji.

Nekonvencionalno gradivoe je ono za &ije su isitavanje potrebni posebni uredaji. Ono moze
biti na opti¢ko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva temeljem
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje.

Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj ustrojstvene jedinice u Cijem je sastavu
organizirana pismohrana, odnosno osoba na koju takove ovlasti prenese ravnatel;.

Pismohrana je sastavni dio pisarnice. U pismohrani se odlaze i ¢uva arhivsko i
dokumentarno gradivo. Arhivsko gradivo ¢uva se do predaje nadleznom arhivu, a
dokumentarno gradivo s rokovima &uvanja do postupka izlucivanja.

Poseban popis gradiva s rokovima uvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
sadrzajnim cjelinama (poslovnim podrugjima) s oznaenim rokovima Cuvanja za svaku
jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka Cuvanja.

Dokumentarno gradive je cjelina svih zapisa, odnosno cjelokupna dokumentacija nastala
radom ili u posjedu Skole, bez obzira je li ili nije evidentirana kroz sluZbene evidencije.
Dokumentarno gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju, pa se na njega primjenjuju
iste odredbe Zakona i drugih propisa koji se odnose na arhivsko gradivo.

Tehni¢ka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD,...)

ZaduZena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove pismohrane. U
Osnovnoj $koli Sveta Klara zaduZena je tajnica Skole.

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Skole, bez
obzira na mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadrZajnim (dokumentacijskim) cjelinama.




IL. NEDJELJIVOST GRADIVA
Clanak 6.

Arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo radom i poslovanjem Ustanove predstavlja jednu
cjelinu i u pravilu se ne moze dijeliti.

III. OBVEZE USTANOVE 5
Clanak 7.

Skola kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i dokumentarnog gradiva u obvezi je:

- savjesno ga ¢uvati u sredenom stanju i osigurati od oStecenja do predaje nadleznom
arhivu

- dostavljati na zahtjev nadleznog arhiva popis gradiva i javljati sve promjene u vezi S
njime

- pribavljati misljenje nadleZznog arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na
gradivo

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz dokumentarnog gradiva,

- redovito periodicki izlu¢ivati gradivo kojem su istekli rokovi ¢uvanja,

- omoguditi ovlastenim radnicima nadleZnog arhiva obavljanje strucnog nadzora nad
¢uvanjem gradiva.

Clanak 8.

Duznost je Skole izvijestiti nadlezni arhiv o svakoj svojoj promjeni statusa i organizacije radi
davanja mi$ljenja o postupanju s gradivom.

IV. UREDSKO POSLOVANJE SVKOLE
Clanak 9.

Uredsko poslovanje Ustanove uredeno je u skladu s Uredbom o uredskom poslovanju
(,,Narodne novine* br.07/09.).

Uredsko poslovanje u Skoli obuhvaca primanje i pregled akata, upisivanje akata, dostavljanje
akata u rad, administrativnu i tehni¢ku obradu akata, otpremanje akata, razvodenje akata i
njihovo arhiviranje i Cuvanje.

Clanak 10.

Uredsko poslovanje u Skoli obavlja se u pisarnici, odnosno tajnistvu.

Poslove pisarnice, odnosno poslove iz ¢lanka 9. ovoga Pravilnika obavlja tajnica Skole.

Kao osnovne evidencije uredskog poslovanja u Skoli se vode urudzbeni zapisnik za pismena
upravnog i neupravnog postupka te urudzbeni zapisnik za racune.

Evidencije iz stavka 3. ovoga ¢lanka vode se u pismenom obliku u knjigama urudzbenog
zapisnika.

Urudzbeni zapisnici vode se po sustavu broj¢anih oznaka, odnosno klasifikacijskih oznaka 1
urudZbenih brojeva sukladno vazeéim propisima.

U Skoli se vode i pomoéne evidencije: knjiga evidencije zamjena, evidencije o radnom
vremenu zaposlenika. Pomoéne evidencije vode se rucno.



Clanak 11.

Tijela i radnici Skole obvezni su zavrSene predmete te dokumentaciju sa zavrSenim
poslovima, odnosno dokumentaciju koja im nije potrebna u radu i poslovanju, predati
pisarnici najkasnije u roku 30 dana od zakljucenja predmeta.

V. PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA
Clanak 12.

Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo Skole prikuplja se, zaprima, obraduje,
evidentira, odabire i izluduje, te osigurava od oste¢enja, unistenja i zagubljenja u pismohrani.
Odredene cjeline gradiva mogu se ¢uvati i obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici osim
pismohrane ako je to potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilnikom ili
posebnom odlukom.

U Skoli se izvan pismohrane Suvaju:

- knjige, &asopisi, audio-vizualno i elektronicko gradivo uvrsteno u knjizni¢ni fond u

Skolskoj knjiznici.
Ustrojstvena jedinica koja ¢uva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duzna je to
gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje
posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz €lanka 13. ovoga Pravilnika i provodenja
postupka odabiranja i izlu¢ivanja.

Clanak 13.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se:

a) KNJIGA PISMOHRANE, koju vodi pisarnica kao pomo¢nu evidenciju radi opceg
pregleda cjelokupnog gradiva odloZenog u pismohranu, ukoliko se elektronickim putem ne
vidi koji su predmeti u pismohrani (Obrazac br. 12 — Knjiga pismohrane prema ¢l. 72. Uredbe
o uredskom poslovanju).

b) ZBIRNA EVIDENCIJA O GRADIVU, organizirana kao popis arhivskih jedinica
gradiva unutar sadrZajnih cjelina, kao op¢i inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog 1
dokumentarnog gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Skole. Zbirna evidencija
sadrzava slijedeée podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadizaj, vrijeme nastanka, koli¢ina,
nosac, napomena.

Clanak 14.

Popis arhivskog gradiva strukturiran po dokumentacijskim cjelinama dostavlja se Arhivu
redovito jednom godi$nje u elektroni¢kom obliku, sukladno ¢lancima 5. do 7. Pravilnika o
zadtiti i Suvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva i Clanku 11. Zakona o
arhivskom gradivu i arhivama (,,Narodnenovine® br.61/18.).

V/1 Konvencionalno gradivo 5
Clanak 15.

Rijedeni predmeti i dovrSeni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote,
fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s



preklopom),... i sl. tehni¢ke arhivske jedinice. U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo
nastalo (u tzv. priru¢noj pismohrani), ono se &uva najvise dvije godine od zavrSetka predmeta.
Nakon toga roka gradivo se obavezno predaje u pismohranu, osim u slu¢ajevima iz ¢lanka 12.
stavka 2. ovoga Pravilnika, u sredenom stanju, tehnicki opremljeno, te popisano.

Rukovoditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i dokumentarno gradivo
koje nastaje u njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na
daljnje Cuvanje.

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, duzZan ga je tijekom
godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga svrstavati u
odgovarajuée arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljedeci podatci: naziv
institucije, ustrojstvena jedinica, godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon
brojeva predmeta u arhivskoj jedinici, rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 16.

Arhivsko i dokumentarno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnicki
oblikovanim i oznatenim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica gradiva obuhvacenog
primopredajnim zapisnikom.

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

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

Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je pregledati
svo preuzeto gradivo i provjeriti toénost upisanih podataka.

Clanak 17.

Po prijemu i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva na na¢in propisan u odredbama ovoga
Pravilnika, gradivo se rasporeduje na metalne police, odnosno ormare, u odgovarajué¢im
prostorijama pismohrane.

Arhivsko i dokumentarno gradivo u pismohrani razvrstava se prema dokumentacijskim
cjelinama, vrstama gradiva, vremenu nastanka i rokovima ¢uvanja. Nakon smjestanja gradiva
jednog godista na police i u ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

V/2 Nekonvencionalno gradivo 5
Clanak 18.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektroni¢kom obliku, baze podataka, elektronicke kopije
dokumenata i drugi elektroni¢ki zapisi nastali u poslovanju €uvaju se na nacin koji ih
osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno
vazeéim standardima te dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

Za svaki radunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s elektronickim
dokumentima i drugim elektroni¢kim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja je odgovorna
za zastitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka, te u pisanom
obliku utvrditi postupak i uéestalost izrade sigurnosnih kopija, te postupak obnove podataka u
slu¢aju greske ili gubitka podataka.



Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguce sigurnu i
cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 19.

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u pisanom
obliku opisati: svrhu, opseg i nain koriStenja aplikacije; minimalne hardverske i softverske
zahtjeve; mjere zadtite zapisa od neovlaStenoga pristupa, mijenjanja i gubitka podataka;
format i strukturu zapisa; predvideni nadin trajne pohrane zapisa (npr. Cuvanje u izvornom
formatu, konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); nacin (tehnologija) na koji
¢e se osigurati pristup podacima ako je predvideno ¢uvanje izvan izvornog hardverskog 1
softverskog okruZenja; nadin predaje gradiva arhivu (format zapisa 1 medij,
aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja treba omoguéiti iskoristivost podataka nakon
predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za
predaju).
Clanak 20.

Elektroni¢ki dokumenti i drugi elektroni¢ki zapisi arhiviraju se i ¢uvaju u najmanje dva
primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega mogucée obnoviti podatke 1
moguénost njihova pregledavanja i koristenja u slucaju gubitka ili oStecenja podataka u
ra¢unalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja, format i
struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije, te da li se zapisi 1 dalje ¢uvaju u
izvori§nom informacijskom sustavu ili brisu iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto ¢uvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost,
Citljivost 1 ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjesto ¢uvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su
potrebne za njihovo pregledavanje i koriStenje, ili s podrobnim uputama o hardverskim i
softverskim zahtjevima za prikaz i koriStenje i navodom o informacijskom sustavu koji
trenutno to omogucuje.

Cjelovitost, ¢itljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronic¢kih zapisa redovito se provjerava
najmanje jedanput godisnje. Presnimavanje na novi medij vrsi se najmanje svake pete godine,
a obvezno ako su prilikom provjere uodene pogreske ili ako je primjerak arhivske kopije
netitljiv, ostecen ili izgubljen.

VI. KORISTENJE GRADIVA
Clanak 21.

Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani.

Arhivsko i dokumentarno gradivo moZe se koristiti u prostorijama pismohrane samo i jedino
uz nazo&nost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno zaposlenika zaduzZenog za
pismohranu.

Koridtenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traZeno gradivo, izdavanjem preslika ili
izdavanjem originala.

Originalno arhivsko i dokumentarno gradivo moZe se izdati na privremeno koriStenje jedino
putem odgovarajuée potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu posudbe, dok je za uvid 1
izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.

Clanak 22.



Osoba koja je preuzela gradivo na koriStenje, duzna je isto vratiti u roku naznafenom u
reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje
je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani, a tre¢i primjerak dobiva zaposlenik, odnosno korisnik gradiva.
Poslije koristenja gradivo se obavezno vraca na mjesto odakle je i uzeto, a revers se poniStava.

Clanak 23.

Izdavanje arhivskoga i dokumentarnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem zakona i
propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se temeljem pisane
zamolbe trazitelja.

Koristenje gradiva moZe se uskratiti u slucajevima koje propisuje ¢l. 15. Zakona o pravu na
pristup informacijama (,,Narodne novine* br. 25/13 1 85/15.).

Clanak 24.

Krajem svake godine, odnosno prije godiSnjega ulaganja novog gradiva u pismohranu, visi se
proviera je li tijekom godine posudeno gradivo vraéeno u pismohranu. Nadzor obavlja
odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraéeno, odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani, traZe povrat gradiva.

Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice,
ukoliko mu zaduZeno gradivo treba i u slijede¢oj godini.

VIL POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA
Clanak 25.

Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka, obavlja se odabiranje
arhivskoga i izlu€ivanje onog dijela dokumentarnog gradiva kojem je prema utvrdenim
propisima prosao rok ¢uvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio prostor za
prirast novog gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva obavlja se samo ukoliko je
gradivo sredeno i popisano sukladno ¢lancima 17. 120. ovoga Pravilnika.

Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o
vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva kao i Posebnoga popisa
iz ¢lanka 2. ovoga Pravilnika, na kojega suglasnost daje nadlezni Arhiv.

Clanak 26.

Rokovi ¢uvanja navedeni u Popisu iz ¢lanka 2. ovoga Pravilnika po€inju teci:

- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjega upisa,

- kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak dovrSen,

- kod rjesenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ograni¢enim trajanjem - od kraja godine u
kojoj su rjedenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,

- kod ratunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije - od dana prihvacanja zavrSnog
raéuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnost,

- kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,

- kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.



Clanak 27.

Postupak za izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva pokrece odgovorna osoba Skole na prijedlog
osobe zaduzene za poslove pismohrane.

Popis gradiva za izlu¢ivanje treba sadrZavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu jedinicu u
kojoj je gradivo nastalo, jasan i to¢an naziv vrste gradiva koje ce se izluCivati, starost gradiva
(vrijeme nastanka) i koli€inu izraZenu brojem sveZnjeva, registratora, knjiga i sl. kao i redni
broj iz Posebnog popisa te rok Suvanja prema Posebnom popisu.

Ukupna koli¢ina gradiva za izlu¢ivanje iskazuje se u duZnim metrima.

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaZe zato se predlaZe za izluCivanje i unistenje (npr.
istekao rok ¢uvanja sukladno popisu iz €l.2., nepotrebno za daljnje poslovanje, statisti¢ki
obradeno i sl.)

Clanak 28.

Prema potrebi, u pripremi izlu¢ivanja moze sudjelovati i struéni djelatnik nadleznog
Arhiva.

Clanak 29.

Popis gradiva predloZenog za izlucivanje, te potpisan od odgovorne osobe Skole dostavlja se
nadlezom Arhivu. '

Arhiv izdaje rjeSenje kojim moze predloZeno gradivo za izlu€ivanje u cijelosti odobriti, ili
djelomi¢no ili u cijelosti odbiti.

Clanak 30.
Po primitku rjeSenja o odobrenju izlugivanja iz prethodnoga ¢lanka, odgovorna osoba donosi
odluku o izlugivanju kojom se utvrduje nadin unidtavanja doti¢noga gradiva.

O postupku unistavanja izluSenoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan primjerak
dostavlja nadleznom Arhivu.

Clanak 31.

Ukoliko gradivo sadrZi povjerljive podatke, uniStavanje se obavezno provodi na nacin da
podaci nisu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 32.
[zlugivanje dokumentarnog gradiva biljeZi se u Evidenciji ulaska gradiva u pismohranu,
odnosno u Zbirnoj evidenciji gradiva, s naznakom broja i datuma rjeSenja nadleznog Arhiva o
odobrenju izlu¢ivanja.
VIIL. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 33.
Arhivsko gradivo Skole predaje se Arhivu temeljem Zakona o arhivskom gradivu 1

arhivima (,,Narodnenovine® br.61/18.) i Pravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima
(,,Narodne novine“ br. 90/02.).



Javno arhivsko gradivo predaje se nadleZnom Arhivu u roku koji u pravilu ne moze biti kraci
od 30 godina od njegova nastanka. Gradivo se moze predati i prije isteka toga roka, ako se o
tome sporazume imatelj i nadlezni Arhiv, ili ako je to nuZno radi zastite gradiva.

Arhivsko gradivo Skole predaje se tek nakon provedenoga odabiranja i izlu¢ivanja, u
izvorniku, sredeno i tehni¢ki opremljeno, oznageno, popisano i cjelovito za odredeno
vremensko razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva Skole, nadlezni Arhiv sastavlja Zapisnik ¢iji je sastavni dio popis
predanoga gradiva.

IX. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE
Clanak 34.

Skola je duzna imati odgovornu osobu za rad pismohrane, te zaduZenog zaposlenika s punim
ili djelomi¢nim radnim vremenom u pismohrani.

Clanak 35.

Zaposlenik u pismohrani mora imati najmanje srednju stru¢nu spremu i najmanje 6 mjeseci
radnog iskustva na poslovima obrade i zastite gradiva, kao i poloZen stru¢ni ispit za djelatnika
u pismohrani, sukladno Pravilniku o struénom usavrSavanju i provjeri stru¢ne osposobljenosti
djelatnika u pismohranama (,,Narodne novine® br. 93/04.).

Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema poloZen struéni ispit, duzan ga je poloziti
nakon 6 mjeseci od dana stupanja na ovaj posao.

Clanak 36.

Zaposlenik u pismohrani obavlja slijedece poslove:
- sredivanje i popisivanje gradiva,
- osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva,
- odabiranje arhivskoga gradiva,
- izlugivanje dokumentarnog gradiva kojem su prosli rokovi Cuvanja,
- priprema predaje arhivskoga gradiva Arhivu,
- izdavanje gradiva na koristenje, te vodenje evidencija o tome.

Clanak 37.

Zaposlenik u pismohrani duZan je u svome radu pridrzavati se etickog kodeksa arhivista, a
posebice: '
- &uvati integritet gradiva i na taj nadin pruZati jamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svjedoc¢anstvo proslosti,
- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,
- podtivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivoscu podataka 1
zadtitom privatnosti, i postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi,
- osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro sviju 1 ne sluZiti se svojim
polozajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu korist,
- nastojati posti¢i najbolju stru¢nu razinu sustavno i stalno obnavljajuéi svoje znanje s
podrugja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istrazivanja i iskustava.



Clanak 38.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzni su izvrSiti primopredaju arhivskoga i
dokumentarnog gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

~

X. PROSTOR PISMOHRANE 5
Clanak 39.

Skola je duzna osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu arhivskoga 1
dokumentarnog gradiva.

Materijalna (fizi¢ko-tehni¢ka) zastita arhivskoga i dokumentarnog gradiva obuhvaca fizicko-
tehnic¢ku zastitu od oStecenja, uniStenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:

- obaveznim zakljudavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i iskljucivanjem
strujnoga toka kada se u spremistu ne radi

- redovitim &&enjem i otpraSivanjem spremista i odloZenoga gradiva, te prozraCivanjem
prostorija

- odrzavanjem odgovarajuce temperature (16-20 °C) i vlaznosti (45-55%)

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oStecenja gradiva

Clanak 40.

Odgovaraju¢im prostorom za pohranu arhivskog i dokumentarnog gradiva Skole smatraju se
prostorije koje su suhe, prozradne, osigurane od pozara i krade, udaljene od mjesta otvorenog
plamena i od prostorija u kojima se Cuvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih,
kanalizacijskih, plinskih i elektri¢nih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog
grijanja bez odgovarajuée zastite, ukljucujuci i zastitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih
voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.
U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno puSenje Sto je naznaceno znakom zabrane
pusenja na vratima prostorije.

Clanak 41.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuéi inventar kao $to su metalne police, ormari,
stalaze, ljestve, stol, dobro osvjetljenje 1 dr..

Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata, te opremljene
odgovarajuéim brojem protupozarnih aparata na prah.

Clanak 42.

Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane, odnosno
zaposleniku u pismohrani.

Brigu o uredenju pismohrane, te nadzor nad radom u pismohrani provodi odgovorna osoba
ustrojstvene jedinice u kojoj se nalazi pismohrana.



XI. ZAVRSNE ODREDBE .
Clanak 43.

Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo tijekom poslovanja
Skole i njegovih prednika obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima, te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 44.

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nacin i po postupku utvrdenim za njegovo
donosenje.
Clanak 45.

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

Clanak 46.

Ovaj Pravilnik se obvezno dostavlja nadleznom Drzavnom arhivu na suglasnost i ne moze se
primjenjivati prije nego to se ta suglasnost pribavi.
Ukoliko nadlezni Drzavni arhiv ne izda ili ne uskrati suglasnost u roku od trideset (30) dana
od dana zaprimanja zahtjeva, smatra se da je suglasnost dana.
Poseban popis arhivskoga i dokumentarnog gradiva Skole primjenjuje se po dobivenom
odobrenju nadleznog Arhiva.

Clanak 47.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobivanja suglasnosti od nadleznog Arhiva.

Pravilnik se objavljuje naoglasnoj plo¢i i web stranicama Skole.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nacin i po postupku koji je odreden za
njegovo donosenje.

Clanak 48.

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o =zaStiti arhivskoga i
dokumentarnog gradiva KLASA:003-05/-12-01/1, URBROJ: 251-173-12-1 od 16.10.2012.
godine.

Ravnateljica: Predsjednica Skolskog adbora:
Tajana Babi¢ Jadranka Stanusic
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KILASA:003-05/19-01/02
URBROJ:251-163-01-19-1
U Zagrebu, 26.02.2019.



POSEBNI POPIS S ROKOVIMA CUVANJA
Naziv: OSNOVNA SKOLA SVETA KLARA
Mati¢ni broj: 03215652

Nacionalna klasifikacija djelatnosti: 8520
Sjediste: 10020 Zagreb, Mrksina 42

Pravni poloZaj: Javna ustanova

Godina i mjesto djelovanja:2019., Zagreb

Tel: 01/6570-660

E-mail: svklara@os-sveta-klara.skole.hr

VRSTE GRADIVA ROK CUVANJA
I. STATUSNA OBILJEZJA
1 | Osnivacki akti (odluke, rjesenja, ugovori) trajno

2 | Zahtjev i rjeSenje o sukladnosti osniva¢kog akta sa zakonom

trajno

3 | Akti o statusnim promjenama (podjeli, spajanju, pripajanju)

trajno

4 | Zahtjev i rjeSenje o odobrenju pocetka rada (obavljanja djelatnosti) | trajno

5 | Zahtjevi i rjeSenja o upisu u sudski registar trajno
6 | Prijava i obavijest o razvrstavanju poslovnog subjekta trajno
7 | Akti o zabrani obavljanja djelatnosti trajno
8 | Akti o prestanku Skole trajno
9 | Presude o ukidanju Skole trajno
10 | Akti o promjeni podataka o nazivu, sjedistu, djelatnosti i sl. trajno
I1. OPCI AKTI
11 | Statut Skole trajno
12 | Pravilnik o radu trajno
13 | Pravilnik o zastiti od poZara trajno
14 | Pravilnik o za$titi na radu trajno
15 | Pravilnik o kuénom redu trajno
16 | Poslovnik o radu Skolskog odbora trajno
17 | Poslovnik o radu uditeljskog i razrednog vijeca trajno
18 | Poslovnik o radu $kolske knjiZnice trajno
19 | Eticki  kodeks neposrednih nositelja odgojno-obrazovne | trajno
djelatnosti
20 | Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva trajno




21 | Odluke kojima se ureduju odnosi u Skoli trajno

III. UPRAVAIPOSLOVODSTVO

22 | Prijedlozi osnivacu o imenovanju ¢lanova $kolskog odbora trajno
23 | Odluka osnivaa o imenovanju ¢lanova $kolskog odbora trajno
24 | Zapisnik o konstituiranju $kolskog odbora trajno
25 | Odluke osnivaca o razrjeSenju ¢lanova Skolskog odbora trajno

26 | Prijedlog prosvjetnog inspektora za raspustanje $kolskog odbora | trajno

27 | RjeSenje Ureda drzavne uprave u Zupaniji (Sredidnjeg drzavnog | trajno
ureda za upravu) o raspustanju $kolskog odbora i imenovanju

povjerenstva

28 | Odluka o raspisivanju natjecaja i tekst natjeCaja za imenovanje | trajno
ravnatelja

29 | Odluka o imenovanju ravnatelja trajno

30 | Suglasnost ministra obrazovanja na odluku o imenovanju | trajno
ravnatelja

31 | Obavijest kandidatima prijavljenima na natje¢aj o rezultatima | trajno
izbora ravnatelja

32 | Tuzbe i presude o preispitivanju valjanosti odluka o imenovanju | trajno

ravnatelja
33 | Prijedlog prosvjetnog inspektora o razrjeSenju ravnatelja trajno
34 | Odluka o razrjeSenju ravnatelja trajno
35 | Tuzba i presuda o pobijanju odluke o razrje§enju ravnatelja trajno
36 | Odluke o imenovanju vrSitelja duZnosti ravnatelja trajno
37 | Odluke o imenovanju zamjenika ravnatelja trajno
38 | Odluke o imenovanju voditelja trajno

IV. RAD I POSLOVANJE

39 | Skolski kurikulum trajno




40 | Godi$nji plan i program rada trajno
41 | Programi izvannastavnih i drugih aktivnosti trajno
42 | Izvjeséa o radu trajno
43 | Zapisnici sa sjednica $kolskih odbora trajno
44 | Zapisnici sa sjednica Skolskih vijeéa 10 godina
45 | Statisticka izvje$céa trajno
46 | Zapisnici i rjeSenja tijela upravnog i stru¢nog nadzora trajno
47 | Prigovori, Zalbe i tuZbe protiv akata tijela upravnog i struénog
nadzora trajno
48 | Isprave o priznanjima, zahvalama i nagradama trajno
49 | Zapisnici o preuzimanju duznosti 10 godina
50 | Akti o osiguranju osoba i imovine 5  godina
nakon
isteka
police
51 | Zahtjevi za izdavanje duplikata $kolskih isprava i drugih
javnih isprava 5 godina
52 | Zahtjevi, rjeSenja i izvje§€a o ostvarivanju prava na pristup
informacijama 5 godina
53 | Kaznene prijave 5 godina
(po
zavrsetku)
54 | Evidencija o zbirkama osobnih podataka 10 godina
55 | Prekr$ajne prijave 5 godina
(po
zavrSetku)
56 | Parniéni predmeti 5 godina
57 | Prijedlozi za ovrhu i rjeSenja o ovrsi 5 godina
58 | Javnobiljezni¢ki akti 5 godina
59 | RjeSenja o upisu u zemlji$ne knjige trajno
60 | Ugovori i sporazumi o poslovnoj suradnji trajno




61 | Kupoprodajni ugovori, ugovori o najmu i zakupu 5 godina
nakon
prestanka
ugovora

62 | Ugovori o djelu, ugovori o autorskom djelu i ugovori o | 7 godina

volontiranju nakon
prestanka
ugovora

63 | Zapisnici i odluke u svezi s nabavom roba i usluga 10 godine

64 | Zapisnici i biljeske o $kolskim manifestacijama i posjetima

uglednih osoba i stranaca trajno

65 | Podnesci koji se odnose na komunikaciju s treéima u svezi s | 3 godine

radom i poslovanjem Skole

V. PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA I EVIDENCIJA

66 | Matiéna knjiga trajno

67 | Registar mati¢ne knjige trajno

68 | Spomenica Skole (ljetopis) trajno

69 | Imenik uéenika s dnevnikom rada 10 godina

70 | Popisi uéenika upisanih u Skolu 10 godina

71 | Svjedodzba prijelaznica 5 godina po
zavrSetku

Skolovanja

72 | Obavijest o ostvarenim rezultatima na kraju prvog polugodista

1 godina
73 | Dokumentacija o ucenicima (dosje ugenika, tuzbe, zapisnici i | trajno
rjeSenja)
74 | Pregled rada izvannastavnih aktivnosti 10 godina
75 | Evidencija o popravnom, razrednom, predmetnom, dopunskom i
razlikovnom ispitu 10 godina
76 | Evidencija o izdanim svjedodZbama i duplikatima istih 5 godina
77 | Knjiga evidencije zamjene nenazo¢nih nastavnika 3 godine

78 | RjeSenja o =zavrSetku Skolovanja u vremenu kraéem od | 10 godina

propisanog
79 | Evidencija djece obveznika upisa u $kolu 10 godina
80 | Upisnica u Skolu 4 godine

81 | RjeSenje o odobrenju prelaska uéenika u Skolu iz druge Skole 10 godina




82 | Prijavnica za polaganje ispita 5 godina
83 | RjeSenja o priznavanju istovrijednosti inozemne $kolske isprave | 5 godina
radi nastavka $kolovanja
84 | Zahtjev roditelja i rjeSenje ugiteljskog vijeca o preispitivanju | 5 godina
ocjene uéenika
85 | Zahtjev roditelja i rjeSenje ugiteljskog vijeéa o polaganju ispita | 5 godina
pred povjerenstvom
86 | Akti (prijedlozi, zapisnici, rjeSenja) doneseni u postupku | 5 godina
izricanja pedagoskih mjera
87 | Rjesenje utiteljskog vijeéa o oslobadanju udenika u odredenoj | 5 godina
Skolskoj aktivnosti
88 | Dokumentacija o natjecanjima i susretima u¢enika trajno
(sport, znanost i dr.)
89 | Statisti¢ki pregledi i izvje$éa o udenicima, nastavnicima i
sredstvima rada 10 godina
90 | Oglasna knjiga za udenike 3 godine
91 | Zapisnici s roditeljskih sastanaka 10 godina
92 | Fotografije, filmovi i drugi zapisi o radu Skole, ugenicima,
nastavnicima i sl. trajno
93 | Dokumentacija struénih sluzbi (knjizni&ar, defektolog) 10 godina
94 | Dokumentacija pedagoske sluzbe 10 godina
VI. DOKUMENTACIJA IZ RADNIH ODNOSA
95 | Ugovori o radu trajno
96 | Prijave potrebe i prijave o prestanku potrebe za radnikom 5 godina
97 | Natjecaji i oglasi 5 godina
98 | Obavijesti kandidatima o rezultatima izbora iz natje¢aja i oglasa | Sgodina
99 | Sporazum $kolskih ustanova o promjeni mjesta rada radnika 5 godina
100 | Volonterski ugovor trajno
101 | RjeSenja o rasporedu radnih obveza — radnog vremena 6 godine
102 | Odluke o prekovremenom radu i preraspodjeli radnog vremena | 3 godine
103 | Prijave za polaganje stru¢nog ispita 5 godina
104 | Programi pripravni¢kog staziranja trajno
105 | Plan i raspored godi$njih odmora 2 godine
106 | Zahtjevi i odluke o godi§njem odmoru, plaéenom i neplaéenom
dopustu 2 godine
107 | RjeSenja o skraéenom radnom vremenu 5 godina

108

Odluka o priviemenom premjestaju trudnice ili Zene koja doji




dijete 5 godina
109 | Akti o obradunu i isplati plaéa, nadoknada plaéa i drugih
novcanih isplata 3 godine
110 | Odluke i zahtjevi o nadoknadi $tete u svezi s radnim odnosom 3 godine
I11 | Izvjeséa o pokrenutim kaznenim postupcima i odluke o | 5 godina
priviemenom udaljenju radnika od obavljanja poslova
112 | Odluke o redovitom ili izvanrednom otkazu ugovora o radu
trajno
113 | Upozorenja zbog kr$enja radnih obveza trajno
114 | Akti u svezi sa savjetovanjem ravnatelja i radni¢kog vijeda i
sindikata trajno
115 | Zapisnici o $trajku u Skoli trajno
116 | Odluka (rjesenje) o imenovanju radnika za primanje i rjeSavanje
prituzbi u svezi sa zagtitom radnika trajno
117 | Odluke o upucivanju radnika na zdravstvene preglede trajno
118 | Zapisnik o provjeri je li radnik pod utjecajem alkohola ili
drugoga sredstva ovisnosti trajno
119 | Nalog o udaljenju s radnog mijesta radnika za kojega je
utvrdeno da je pod utjecajem alkohola ili drugoga sredstva
ovisnosti trajno
120 | Isprave o struénom usavrsavanju i napredovanju nastavnika
trajno
121 | Isprave o poloZenim stru¢nim ispitima i pedagoskim
kompetencijama trajno
122 | Ponude za promjene ugovora o radu 3 godine
123 | Obavijesti, odluke i sporazumi o prestanku ugovora o radu
trajno
124 | Zahtjevi za zastitu prava radnika trajno
125 | Mati¢na knjiga radnika trajno
126 | Osobni dosjei radnika 70
godina
127 | Evidencija radnih knjiZica trajno
128 | Ostala evidencija o radnicima (izostanci, zaka3njenja) 6 godina
129 | Evidencija bolovanja 5 godina
130 | Predmeti u svezi s osposobljavanjem i usavr§avanjem radnika
5 godina
131 | Ostali dokumenti u svezi s radnim odnosima 5 godina

VII. MIROVINSKO I ZDRAVSTVENO OSIGURANJE




132 | Prijave i odjave radnika Hrvatskom zavodu za mirovinsko
osiguranje i Hrvatskom zavodu za zdravstveno osiguranje
trajno
133 | RjeSenja i odluke o ostvarivanju prava radnika iz zdravstvenog i
mirovinskog osiguranja trajno
134 | Dopisi u svezi s pravima i obvezama radnika iz mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja 5 godina
VIII. ZASTITA NA RADU I ZASTITA OD POZARA
135 | Procjena opasnosti na radnim mjestima trajno
136 | Programi osposobljavanja radnika za rad na siguran nadin
trajno
137 | Obavijesti i upute radnicima o opasnostima i $tetnostima
ugovorenih poslova u svezi sa sigurnosti i zdravljem trajno
138 | Planovi evakuacije i spaSavanja radnika u izvanrednim
okolnostima trajno
139 | Obavijesti inspekciji rada o smrtnoj, teZoj ili skupnoj ozljedi
radnika trajno
140 | Evidencija o radnicima osposobljenima za rad na siguran nadin | 10 god.
141 | Evidencija o strojevima i uredajima s poveéanim opasnostima 10 god.
142 | Evidencija o ozljedama na radu i sluajevima profesionalnih
bolesti trajno
143 | Knjiga nadzora trajno
144 | GodiSnje izvjesée o ozljedama i sludajevima profesionalnih
bolesti trajno
145 | Zapisnici o osnivanju i radu odbora za zastitu na radu trajno
146 | Zapisnici i rje$enja inspekcije rada 5 godina
147 | RjeSenja o razvrstavanju $kolskih objekata prema ugroZenosti
od poZara trajno
148 | Zapisnici i rjeSenja u provodenju nadzora u svezi sa zastitom od
poZara trajno
149 | Isprave u svezi s osposobljavanjem radnika za zagtitu od poZara | 10 god.
150 | Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i osiguravanjem strojeva,
uredaja i sl. 10 god.
151 | Ostala dokumentacija u svezi sa zagtitom na radu i zadtitom od

poZara

2 godine




IX. INVESTICIJE, IZGRADNJA I ODRZAVANJE OBJEKATA

152 | Investicijski programi trajno
153 | Odluke o izgradnji inv. objekata trajno
154 | Urbanisti¢ko-tehni¢ki uvjeti trajno
155 | Suglasnost nadleznih tijela za projekt trajno
156 | Projekti sa svom prate¢om dokumentacijom trajno
157 | Dokumenti o raznim sanacijama u objektu trajno
(Elektro-instalacije, vodovodne instalacije i dr.)
158 | Rjesenje o odobrenju gradnje ili sanacije trajno
159 | Ponude izvodada radova 5 god.
160 | Dokumentacija o postupku izbora izvodada radova 5 god.
161 | Projektni zadatci trajno
162 | Ugovori o projektiranju trajno
163 | Ugovori o izvodenju radova trajno
164 | Ugovori o kupnji, zamjeni i drugim raspolaganjima i | trajno
optereéenjima na nekretninama
165 | Atesti o ispitivanju materijala trajno
166 | Gradevinske knjige trajno
167 | Dnevnici rada 10 god.
168 | Dopisivanje investitora s projektantom i izvodadem radova 10 god.
169 | Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehni¢kom pregledu objekta trajno
170 | Tehni¢ka dokumentacija koja se odnosi na investicijska sredstva trajno
171 | Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i
odrzavanjem zgrada, objekata (ponude, situacije, ugovori o | 10 god.
radu, zapisnici o prijemu i sl.)
172 | Projekti adaptacija i dogradnja s cjelokupnom dokumentacijom
trajno
173 | Zapisnici o preuzimanju trajne imovine trajno
174 | Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i popravcima elektri¢nih
instalacija, vodovodnih instalacija, instalacija  grijanja,
telefonskih instalacija 10 god.




X. FINANCIJSKO I MATERIJALNO POSLOVANJE

175 | Prijedlog financijskog plana 5 god.
176 | Financijski plan i njegove promjene trajno
177 | Godi$nji obraduni trajno
178 | Isplatne liste plaéa, analititka evidencija plaéa, dnevnica i
naknada za koje se pla¢aju obvezni doprinosi trajno
179 | Poslovne knjige (glavna knjiga, dnevnik) 11 godina
180 | Pomo¢ne knjige 7 godina
181 | Isprave temeljem kojih se unose podaci u dnevnik i glavnu | 11 godina
knjigu
182 | Isprave temeljem kojih se unose podatci u pomoéne knjige 7 godina
183 | Knjiga inventara osnovnih sredstava trajno
184 | Knjiga prihoda i rashoda trajno
185 | Analitika dobavljaga 7 godina
186 | Analitika osnovnih sredstava 7 godina
187 | Knjiga blagajne 7 godina
188 | Kartoteka materijalnog knjigovodstva 7 godina
189 | Porezni obraduni trajno
190 | Dopisivanje s bankom i FINOM u svezi s kori§tenjem sredstava | 7 godina
191 | Zapisnici i rjeSenja nadleznih tijela nadzora u svezi s
financijskim poslovanjem Skole 11 godina
192 | Kartoteka troskova i realizacije 7 godina
193 | Potro$acki krediti 7 godina
po otplati
194 | Kartoteka sitnog inventara 7 godina
195 | Knjiga i kartoteka potrognog materijala 7 godina
196 | Nalozi za knjiZenje s prate¢om dokumentacijom-temeljnice 11 godina
197 | Ulazne i izlazne fakture 7 godina
198 | Knjiga ulaznih i izlaznih faktura 7 godina
199 | Obracun kamata 7 godina




200 | Obracun amortizacije 7 godina
201 | Blagajnicka izvje$éa 7 godina
202 | Mjesecna izvje§éa o bolovanjima 7 godina
203 | Nalozi za sve vrste isplata: raduna, ugovora, honorara, pretplata | 7 godina
204 | Nalozi i zahtjevi za refundiranje plaéa, naknade placa i

bolovanja 7 godina
205 | Administrativne zabrane 7 godina
206 | Knjiga naloga za koristenje motornih vozila 7 godina
207 | Putni nalozi i obrafuni troskova putovanja i izvje3éa sa

sluzbenih putovanja 7 godina
208 | Nalozi za isplatu prijevoznih troskova za kupljenu i prodanu

robu 7 godina
209 | Isplacene akontacije pla¢a 5 godina
210 | Kopije ulaza robe i pregled utrogka 2 godine
211 | Kopije povratnica materijala 2 godine
212 | Kopije potvrda o prijamu robe 2 godine
213 | Kopije obracunskih kalkulacija 2 godine
214 | Opomene za isplatu potrazivanja 3 godine
215 | Izvjesée o stanju suglasnosti salda 3 godine
216 | Nalozi za nabavu potro§nog materijala 3 godine
217 | Prodajni i kontrolni blokovi te pomoéni obraduni i sl. isprave 7 godina
218 | Kompleti izvje$¢a komisije za popis s popisnim listovima 3 godine
219 | Kopije zahtjeva, narudZaba za nabavu sitnog materijala i sl. 2 godine
220 | Periodiéni obraduni 5 godina

XI. UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE

221 | RjeSenje o kategorizaciji Skole kao stvaratelja arhivskog

gradiva trajno
222 | Urudzbeni zapisnik trajno
223 | Zbirna evidencija trajno
224 | Pravilnik o za8titi i obradi arhivskog gradiva i Poseban popis | trajno

gradiva s rokovima ¢uvanja
225 | Knjiga izdanog gradiva trajno




226 | Knjiga pismohrane trajno
227 | Isprave o odabiranju i izlugivanju arhivskog i dokumentarnog

gradiva trajno
228 | Zapisnici o pregledu arhivskog i dokumentarnog gradiva trajno
229 | Popis pecata i §tambilja trajno
230 | Interne dostavne knjige 5 godina
231 | Postanske i dostavne knjige 5 godina
232 | Ostala pomoéna evidencija 5 godina
233 | Dopisivanje u svezi s uredskim poslovanjem, telefonska sluzba,

kurirska sluzba, posta 2 godine
234 | Pismena u prilogu kojih se dostavljaju razni zahtjevi za uplate,

isplate, suglasnosti, izvje$éa i sl. 3 godine
235 | Razne kopije potvrda 2 godine
236 | Sporedni izborni materijali (glasa¢ki listiéi, anketni listiéi i sl.) | 1 godina
237 | Ostalo dopisivanje vezano uz uredsko i arhivsko poslovanje 2 godine
238 | Upisnici predmeta upravnog postupka trajno
239 | Dokumentacija o predaji arhivskog gradiva Arhivu trajno




