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Na temelju Zakona o arhivskom gradivu iarhivima (Narodne novine broj 61118,98/19)
dlanaka 5. i 47. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
(Narodne novine broj 105120), dlanka 4'1. Statuta Osnovne Skole Zvonimira Franka,
Kutina, Skobki odbor Osnovne Skole Zvonimira Franka, Kutina (u daljem tekstu:
Skolska ustanova) na sjednici odrZanoj 25.3.2021 . donio je

PRAVILA O UPRAVLJANJU
DOKUMENTARNIM I ARHIVSKIM GRADIVOM

I. OPCE ODREDBE

dlanak 1,
Ovim se Pravilima ureduju uvjeti i na6in stvaranja, 6uvanja i za5tite, obrade,
vrednovanja, odabiranja, pretuorbe u digitalni oblik, kori5tenja i izludivanja
dokumentarnog i arhivskog gradiva, predaja arhivskog gradiva nadleZnom drZavnom
arhivu te strudna osposobljenost za obavljanje poslova upravljanja dokumentarnim i

arhivskim gradivom.
Popis dokumentarnog i arhivskog gradiva s rokovima duvanja sastavni je dio ovih
Pravila.

elanak 2.
lzrazi u ovim Pravilima glede rodne pripadnosti neutralni su i odnose se na osobe oba
spola.

Clanak 3.
Pojmovi u ovim Pravilima u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima i

Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva imaju sljedeCe

zna6enje:
Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su

nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti Skolske ustanove te mogu
pruZiti uvid u aktivnosti i dinjenice povezane s njihovom djelatno5cu.
Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i

pohranjeno na strojno ditljivom nosadu informacija, nastalo kao izvorno digitalno
gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik.
Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno Euvanje je gradivo 6iji je

sadrzaj zapisan u digitalnom obliku ipohranjen na strojno ditljivom nosadu zapisa pri

6emu takav digitalni oblik kao i nosad zapisa osigurava u6inkovitu trajnu pohranu i

sukladnost tehnoloSkom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima
Arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednosi za

kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za za5titu iostvarivanje prava i interesa
osoba izajednica,zbog dega se trajno 6uva.
Popis dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja je hijerarhijski uretlen popis

vrsia gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrudja djelatnosti i poslovnih aktivnosti
stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi 6uvanja, nadin

odretlivanja podetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka.

vrednovanie je postupak kojim se uturduju rokovi iuvanja dokumentarnoga gradiva

te odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

lzlu6ivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice gradiva 6iji je
utvrileni rok duvanja istekao.
lnformacijski sustav je skup mjera, postupaka, pravila, tehnologije i osoblja koje

omogu6avaju stuaranje, prihva6anje, upravljanje i trajno oduvanje pristupa gradivu.



Metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt
i olak5avaju pretra2ivanje, koriStenje i upravljanje gradivom.
Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u
drugi, uz oduvanje autentidnosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti.
Tehnidka jedinica gradiva je jedinica fizidke organizacije gradiva (sveZanj, kuti.la,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka).
Pismohrana je prostor u Skolskoj ustanovi u kojoj se odlaze i duva dokumentarno i

arhivsko gradivo do predaje nadleZnom drZavnom arhivu.

elanak 4.
Dokumentarnim iarhivskim gradivom upravlja se u skladu s na6elima autentidnosti,
cjelovitosti, citljivosti, povjerljivosti, vjerodostojnosti iprenosivosti.

6lanak 5.
Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo u Skolskol ustanovi odgovoran je
ravnatelj.

6lanak 6.
Nadzor nad za5titom cjelokupnoga dokumentarnog i arhivskog gradiva obavlja
nadleZni drZavni arhiv.

II. UPRAVLJANJE GRADIVOM , NASTAJANJE I VREDNOVANJE GRADIVA

elanak 7.
U Skolskoj ustanovi obvezno je izraditi pravila za upravljanje dokumentarnim i

arhivskim gradivom kojima se ureduje:
- organizacija
- upravljanje
- obrada
- odlaganje i6uvanje
- izludivanjeiodabiranje
- predaja i pobiranje dokumentarnog i arhivskog gradiva
- infrastruktura informacijskog sustava i upravljanje te mogu6nost vanjskih

usluga
S odredbama ovih Pravila moraju biti upoznati svi zaposlenici koju sudjeluju u obradi
gradiva' 

Granak g.

U Skolskoj ustanovi obvezno je osigurati:
- da cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Skolske ustanove bude

primjereno zaiti6eno, sredeno i opisano te dostupno ovla5tenim osobama u uredenom
dokumentacijskom sustavu u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i

arh ivima.
- prostore za odlaganje i duvanje dokumentarnoga iarhivskog gradiva

- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog javnog dokumentarnoga gradiva u

digitalnom obliku
- pretvorbu arhivskoga gradiva koje je u fizidkom ili analognom obliku u digitalni

oblik
- izvje56ivati nadleZni drZavni arhiv o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom

iomogu6iti mu uvid u stanje gradiva.



Clanak 9.
Za sve vrste gradiva obvezno je odrediti rok duvanja i popis dokumentarnoga i

arhivskog gradiva s rokovima duvanja dostaviti nadleZnom drZavnom arhivu na
odobrenje.
U slu6aju nastanka nove jedinice gradiva koja nije navedena u popisu iz stavka 1.
ovoga dlanka , obvezno je dopuniti navedeni popis na odgovaraju6i nadin.

elanak 10.
Podaci o nastanku jedinice gradiva trebaju sadrZavati :- jedinstveniidentifikator

- naziv
- vrijeme nastanka
- oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja- podatke o osobi/osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva
- podatke o ogranidenjima dostupnosti ako ih ima
- predvideni rok 6uvanja.

III. OBRADA GRADIVA

dlanak 11.
Sve jedinice dokumentarnog gradiva moraju se nalaziti u uredenom informacijskom
sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu idostupne osobama koje
imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrZi.
Pri zaprimanju jedinice gradiva u informacijski sustav moraju biti evidentirani:

- podaci o vremenu zaprimanja
- izvoru ih kojega je jedinica zaprimljena
- osobi koja je zaprimila jedinicu

dlanak 12.
Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom mora sadr2avati
popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.
Za svaku jedinicu gradiva u informacijskom sustavu u popisu iz stavka 1. ovoga 6lanka
moraju biti navedeni najmanje oni podaci koji su oznadeni u specifikaciji metapodataka
koju donosi i objavljuje na mreZnim stranicama Hrvatski drZavni arhiv.
Za gradivo u elektronidkom obliku popis treba sadrZavati podatke koji su potrebni za
provjeru cjelovitosti gradiva.
Jednom godiSnje i uvijek prema zahtjevu nadleZnog drZavnog arhiva obvezno je
dostaviti popise cjelokupnog dokumentarnog iarhivskoga gradiva s ispravkama i/ili
dopunama sa stanjem na zadnji dan prethodne godine, osim ako iznimno nadleZni
dr2avni arhiv na zahtjev ravnatelja nije odobrio dulji rok za dostavu podataka prema
Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima.

dlanak 13.
Ako se dokumentacija vodi u digitalnom iu fiziikom ili analognom obliku na nadin da
se isti dokumenti odnosno jedinice gradiva cuvaju u oba oblika , te jedinice moraju biti
logidki povezane odgovaraju6im metapodacima ili oznakama te identificirane u popisu
gradiva kao potpuno ili djelomidno podudarne.

‐
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IV. PRETVORBA GRADIVA

elanak 14.
U slu6aju pretvorbe gradiva u digitalni oblik, dokumentacija informacijskog sustava
kojom se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik mora sadrZavati:

- podatke o softveru i hardveru koji se korlste
- informacijskim objektima koji nastaju ili se obracluju u postupku pretuorbe
- mreZni plan
- detaljnu specifikaciju postupka pretuorbe
- upute za administraciju iodrZavanje sustava
- upute za korisnike sustava
- procjenu rizika pretvorbe i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti
- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe.

Organizacija postupka pretvorbe, utvrdivanje rizika, informacijska sigurnost u sustavu
za pretvorbu gradiva, priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva iobrada snimki,
osiguranje cjelovitosti te uni5tenje gradiva nakon pretvorbe obavljaju se u skladu s
Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

ehnak 15.
Zahtjev za ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i duvanja
gradiva prema odredbama ovih Pravila kao i Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva podnosi se Hrvatskom drZavnom arhivu, putem Obrasca za
provjeru sukladnosti objavljenome na mreZnim stranicama Hrvatskog drZavnog
arhiva.
Hrvatski drZavni arhiv provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka
prefuorbe i iuvanja gradiva te izdaje odgovarajudu poturdu o sukladnosti.

V. POHRANA I ZASTITA GRADIVA

ehnak 16.
U Skolskoj ustanovi obvezno je osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu za
pohranu i cuvanje cjelokupnog gradiva te strudnost osobe koja obavlja poslove vezane

uz gradivo.
Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva u fizidkom ili analognom obliku

smatraju se prostorije koje su:
- 6iste,'uredne, suhe, zradne i za5ti6ene od prodora nadzemnih i podzemnih voda

- udaljene od mjesta otuorenoga plamena, od prostorija u kojima se duvaju lako

zapal.live tvari, od izvora pra5enja i onedi5denja zraka

- propisno udaljene od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova
(plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih)

- opremljene odgovaraju6im elektri6nim instalacijama, sa srediSnjim

iskljudivanjem
- opremljene rasvjetnim t'rjelima koje ne emitiraju Stetna zradenja

- osigurane od provale i u kojima je zaprijecen pristup neovlastenim osobama, u

radno vrijeme i izvan radnog vremena

- temperature u pravilu 16 - 20 "C, a relativne vlaZnosti 45 - 55 %

- opremljene vairodojavnim uretlajima za suho gaSenje poZara'

Gradivo koje se 6uva trajno ili u roku duljem od roka za predaju gradiva nadleznom

drZavnom irhivu, 6uva se u uvjetima koji su propisani za pohranu i za5titu gradiva u

arhivima.



elanak 17.
Prostorije u kojima se 6uva gradivo trebaju biti opremljene metalnim policama ili
ormarima koji su primjereni za smjeStaj gradiva.
Arhivsko gradivo ne se smije drZati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja nisu
namijenjena za njegovo odlaganje.

6lanak 18.
Kada se dokumentarno iarhivsko gradivo pohranjuje u radunalni oblak, gradivo se
obvezno mora duvati u posebnom radunalnom oblaku, za5ti6eno enkripcijom i

lozinkom i mora se znati fizidko mjesto pohrane u svim fazama pohrane i obrade
gradiva koje ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

6lanak 19.
Gradivom u digitalnom obliku mora se upravljati u informacijskom sustavu koji
osigurava primjerenu razinu zastite gradiva i oduvanje autentidnosti, cjelovitosti,
vjerodostojnosti, podrijetla, 6itljivosti i povjerljivosti gradiva te omogu6uje upravljanje\* rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.
lnformacijski sustav u kojem se duva arhivsko gradivo u digitalnom obliku keba
omogu6iti izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajudih metapodataka.
Gradivo u digitalnom obliku treba biti za5ti6eno od gubitka izradom sigurnosnih kopija
ili drugom odgovaraju6om mjerom informacijske sigurnosti, u skladu s procjenom
rizika, a postupci u upravljanju gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentlrani.

elanak 20.
Obradu , za5titu i upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom obavljaju osobe
koje su strudno osposobljene iobudene za te poslove.
Poslove iz stavka 1 . ovoga dlanka moZe obavljati zaposlenik Skolske ustanove,
zaposlenik drugoga tijela ili druga strudna osoba.
Ravnatelj Skolske ustanove duZan je odrediti osobu koja obavlja stru6ne arhivske
poslove s dokumentarnim i arhivskim gradivom io tome izvijestiti nadleZni drZavni
arhiv.
Strudna osposobljenost osoba iz stavaka 1. i .2. ovoga dlanka obavlja se u skladu s
odredbama propisa kojima je propisano stjecanje arhivskih i drugih zvanja u arhivskoj
struci.

VI. KORISTENJE GRADIVA

6hnak 21.
Dokumentarno i arhivsko gradivo koristi se u skladu s odredbama Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima, drugim propisima kojima se ureduju za5tita i oduvanje kulturnih
dobara, propisa kojima je propisano pravo na pristup informacijama, za5tita osobnih
podataka i drugim propisima.
U skladu s odredbama Clanaka 18.-20. te dlanka 28. Zakona o arhivskom gradivu i

arhivima kao i drugim odgovarajucim propisima utvrduje se i provodi dostupnost
arhivskog gradiva.



VII. IZLUEUANJE GRADIVA

elanak 22.
Dokumentarno gradivo kojemu su istekli rokovi duvanja i koje nema znalenja za
tekude poslovanje ni svojstvo arhivskog gradiva ili kulturnog dobra koje treba 6uvati,
izluduje se redovito po isteku rokova duvanja na temelju:
- odobrenja nadleZnog dr2avnog arhiva kojim se odobrava izludivanje i uniStenje
odreclenih kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima Cuvanja
bez provoclenja posebnog postupka za svaki pojedina6ni postupak

- odobrenja nadleZnog dr2avnog arhiva kojim se odobrava izludivanje i uni5tenje
gradiva po provedenom pojedinadnom postupku za odredeno gradivo.
Odobrenje za izlueivanje gradiva prema stavku 1. ovoga dlanka na prijedlog ravnatelja
Skolske ustanove i na temelju popisa dokumentarnog gradiva s rokovima 6uvanja daje
nadleZni drZavni arhiv donoSenjem rje5enja protiv kojega se moZe ilaviti Zalba
ministarstvu nadle2nom za poslove kulture.
Prijedlogu za davanje odobrenja za izludivanje gradiva prilaZe se popis gradiva za
izludivanje s podacima o vrsti, kolidini ivremenu nastanka te osnovi za izlulivanje.
Ako je dokumentarno gradivo predmet za5tite autorskih prava primjenjuju se i propisi
kojima su propisana autorska isrodna prava.

elanak 23.
Unistavanje izlucenog gradiva obavlja se na na6in koji osigurava zaStitu tajnosti
podataka i onemogu6uje neovla5teni pristup osobnim podacima.
U postupku uni5tenja izludenog gradiva uni5tavaju se isigurnosne idruge kopije, a ako
je postupak upravljanja sigurnosnim i drugim kopijama gradiva takav da jamdi da 6e
kopije biti izbrisane u razumnom roku u okviru redovitih postupaka u upravljanju
kopijama, mogu6 je i takav nadin uniStavanja.
lzluCivanje gradiva i uniStenje izludenog gradiva dokumentira se biljeZenjem
odgovaraju6ih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovaraju6im
aktom.

VIII. PREDAJA GRADIVA ARHIVU

elanak 24.
Arhivsko gradivo predaje se nadleZnome drZavnom arhivu u skladu sa Zakonom o
arhivskom gradivu i arhivima.
NadleZni drZavni arhiv i ravnatelj Skolske ustanove planiraju predaju gradiva i utvrduju
rokove u kojima 6e se pojedine cjeline gradiva predati arhivu.

ehnak 25.
Arhivsko gradivo predaje se sreafeno, popisano, u zaokruZenim cjelinama, tehni6ki
opremljeno i oznadeno, i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno 6uvanje.
Prije predaje gradiva obvezno je izraditi popis gradiva koje se predaje u prethodno
utvrClenom strukturiranom elektronidkom formatu i dostaviti ga arhivu, a arhiv je duZan
provjeriti cjelovitost popisa i njegovu sukladnost sa zahtjevima prema dlancima 12. i

13. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.
Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju arhivu oblikovano u informacijske
pakete za predaju koji sadrZe jednoznadno identificirane datoteke i s njima povezane
metapodatke.



Tro5kove predaje, ukljudujuCi sredivanje, popisivanje, opremanje ipretvorbu gradiva u
digitalni oblik za trajno 6uvanje, podmiruje Skolska ustanova.

elanak 26.
U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjeravaju cjelovitost i

ditljivost gradiva koje se predaje ije li cjelokupni predani sadrZaj siguran i ne6kodljiv
za unos u informacijski sustav arhiva.
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 tehnidka obilleZja
gradiva.
Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleZnom drZavnom arhivu u odgovaraju6em
popisu gradiva koji sadrZi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva, ako se tijekom
predaje mogu provjeriti autenticnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrUetla i ditljivost
jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan za duvanje arhivskog
gradiva u digitalnom obliku.

elanak 27.
Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se arhivu opremljeno
opremom za trajno 6uvanje i oznaieno oznakama tehnidkih jedinica iz popisa gradiva
za predaju, te se isto gradivo predaje iu digitalnom obliku.
Nadle2ni drZavni arhiv moZe preuzeti gradivo samo u digitalnom obliku ako je gradivo
u fiziekom ili analognom obliku potrebno za obavljanje djelatnosti Skolske ustanove ili
je zbog svoga stanja neprikladno za dugotrajno duvanje.

elanak 28.
Ako je to nuZno radi za5tite i spa5avanja gradiva nadleZni drZavni arhiv moZe preuzeti
gradivo i ako nisu zadovoljeni uvjeti propisani Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima
i ovim Pravilima.

elanak 29.
O predaji arhivskog gradiva nadleZnom drZavnom arhivu sastavlja se zapisnik,
sluZbena biljeSka ili drugi odgovarajuci dokument koji sadrZi sljede6e podatke:

- datum i mjesto primopredaje

- naziv Skolske ustanove te ime i prezime ravnatelja

- naziv arhiva koji preuzima arhivsko gradivo i ime iprezime odgovorne osobe

- imena i prezimena osoba koje su obavile primopredaju

- zakonsku osnovu primopredaje

- naziv, sjediSte ivrijeme djelovanja Skolske ustanove

- naziv odnosno sadrZaj arhivskoga gradiva

- vrijeme nastanka arhivskoga gradiva koje se predaie

- kolidinu gradiva koje se predaje , izraZenu u odgovaraju6im mjernim jedinicama

-napomenu o saiuvanosti i cjelovitosti gradiva i obja5njenje Sto ga o tome daje
predavatelj i napomenu o uvjetima kori5tenia gradiva.
Uz zapisnik odnosno drugi dokument iz stavka 1. ovoga dlanka prilaie se popis gradiva

koje se predaje.
Ako se gradivo preuzima u arhiv pobiranjem mreZnim putem ili na drugi na6in strojnom
razmjenom podataka predaja gradiva nadleZnom arhivu dokumentira se

metapodacima u informacijskom sustavu, u pravilu bez podataka iz stavka 1. ovoga
6lanka.



Zapisnik odnosno drugi dokument iz stavka '1. ovoga 6lanka sastavlja se u detiri
primjerka od kojih jedan ostaje u Skolskoj ustanovi, dva u nadleZnom arhivu, a jedan
se dostavlja Hrvatskome drZavnom arhivu.

IX. POSLOVI I ZADACI VODENJA PISMOHRANE

elanak 30.
Poslovi vodenja pismohrane u Skoli smatraju se administrativnim poslovima i obavljaju
se pod nadzorom ravnatelja Skobke ustanove.

etanak 31.
Radnik koji vodi pismohranu ima obvezu:

-popisivanja i sredivanja gradiva iz djelokruga svojih radnih obveza
-osiguravanje materijalno-fi zidke zaStite gradiva
-odabiranje arhivskog grad iva
-izludivanje gradiva kojemu su proSli rokovi duvanja

,\- -priprema predaje arhivskog gradiva nadleZnom arhivu
-izdavanje gradiva na koriStenje, te vodenje evidencue o tome
-slaganje materijala u odredenu opremu (fascikle, kutije, mape, i dr.)
-voilenje knjige arhiviranja i popisa gradiva
-kontrole i evidencije koriStenja gradiva tijekom godine.

X. PRIJELAZNE IZAVRSNE ODREDBE

ehnak 32.
Odgovorne osobe za cjelokupno gradivo nastalo tijekom poslovanja Skolske ustanove
obvezne su postupati skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima,
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, odredbama ovih
Pravila i drugih propisa.

dlanak 33.

, Sva pitanja koja nisu ufurdena u ovim Pravilima rje5avaju se sukladno Zakonu o
\- arhivskom gradivu i arhivima, Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim gradivom

izvan arhiva i odredbama drugih zakona kojima se propisuju odredena pitanja o
arhivskom i dokumentarnom gradivu.

elanak 34.
Ova Pravila dostavljaju se nadleZnom dr2avnom arhivu na suglasnost i ne mogu se
primjenjivati prije nego Sto se ta suglasnost pribavi.
Ako 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.
Nakon dobivanja izridite ili preSutne suglasnosti nadleZnog drZavnog arhiva ova Pravila
objavljuju se na oglasnoj plo6i i mreZnoj stranici Skolske ustanove.

6lanak 35.
Ova Pravila stupaju na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plodi.

lzmjene idopune ovih Pravila donose se na nadin i po postupku na koji su donesena
ova Pravila.



C:anak 36.

Stupanlem na snagu ovih Pravila prestae vrtedll Prav‖ nik o zaSll l obradi arhivskog

gradiva KLASA:003‐ 05/09-01/01,URBRO」 :2176-33-05-09-07 od 30 4 2009 9odine

KLASA:003-03/21‐01/02
URBRO」 :2176‐ 31‐05‐21‐ 1

Kutina,2532021

Sugfasnost na ova Pravila od nadle2nog drZavnog arhiva zalraZena je dana
26.3.2021 . godine te je dobivena dana 9.4.2021 . godine.

Pravila su objavljena na oglasnoj plodi dana 9.4.2021 . godine i stupila su na snagu
dana 12.4.2021 . godine,
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Skolska ustanova:OSNOVNA SKOLA ZVON:MlRA FRANKA

SlediSte:S S KranjceviCa 2,Kutina

Matiё ni brol:3392597

01B:87858338852

Tel:044/660-454

e―maili skolaOos― zvonimira― franka― kt skole hr

POSEBAN POPIS ARHiVSKOG I DOKUMENTARNOG GRADiVA S
ROKOVIMA CUVANJA

つ

し

POSLOVNA FUNKCl」 Aノ AKTIVNOSTノ PODAKT:VNOSTノ
VRSTA GRADiVA

ROK
CUVAN」 A
:zvorn:k

fiz:こ ki,

analogni
digitaini

Postupanje po
isteku roka
euvanja-
izludivanje po
odobreniu
nadleZnog
arhiva

1.ORGANIZACl」 AI UPRAVLJANJE

'1.1. Osnivanie, prijava i promjena djelatnosti
1.1.1. Rje5enja, odluke i sl. o osnivanju Skolske ustanove i

osnivadkim pravima
Trajno

1 .1 .2. Rje5enja o odobrenju nadleZnih tijela za rad Skolske
ustanove

Trajno

1.1.3. Rje5enja o upisu Skolske ustanove u sudski registar i
promienama u sudskom registru

Trajno

1.1.4. Rje5enja, odluke i sl. o promjeni djelatnosti i statusnim
promjenama (naziv, sjediste, pravni status, oblik vlasnistva,
podiela, spaianie, pripaianje, prestanak rada Skole)

Trajno

1.1.5. Razvrstavanie Skole prema NKD-u Traino
1.'1.6. Potvrda o osobnom identifikacijskom broju Skole (OlB-u) Trajno

1 1 7 Zioovi,potpisi,identifikacttske iSprave Traino
1.1.8. Opdenito (op6a prepiska, upiti, obavijesti o djelatnosti, o
niezinom razvoiu i sl.)

2 godine lzludivanje

1.2. Upravlianie
1 .2.1 . Unutarnii ustroi
1 .2.1.1. Svi dokumenti o unutarnioi orqanizaciii iposlovaniu Traino
1 2 2 RavnateL

1.2.2.1. Dokumentacija vezana za izbot iimenovanje ravnatelja
(rieSenia, odluke, natjedajna dokumentacija, zapisnici)

Trajno

123 もkolski odbor

1 .2.3.1- lzbot. imenovanie i konstituiranje Skolskog odbora Tralno

1 2 3 2 Glasaё ki Hsti6i za izbor ёlanova Skolskog odbo「a 5 godina lzlu6ivanje
1 2 3 3 Poslovnici o radu Skolskog odbora Traino
1 2 3 4 0dluke Skolskog Odbora i zapisnici s prilozirna Traino
1 2 4 Zapisnicii odluke struёnih i drugih tuela Skole

(UёleuSko Vue6e,Razredno vり e6e,Struё ni akt市 i,Vue6e

rodlena,Vle“ uёenika)

Trajno



、`_ン

1 .2.5. Pozivi na siednice tiiela Skolske ustanove 5 qodina lzluёivanle

1.3. Propisi i normativni akti
1.3.1. Statut Skole (suglasnost, izmiene i dopune) Traino
1 3 2 Prav‖ nici,poslovnici i drugi op6i aktiも kole Traino
1 3 3 Multiplikatii radni rnaterJali Op6ih akata 2 qodine lzludivanje

1.4. Organizacija rada -planovi iprogrami rada i dr,
'l .4.1 . Godi5nji plan i program rada Skole Traino
1 4 2 Skolski kurikulum Traino
1 .4.3. Plan rada strudnih aktiva 10 godina lzludivanie
1.4.4. Programi izvannastavnih i druqih aktivnosti 10 qodina lzlu6ivanje
1.4.5. Proorami obrazovania redovitih udenika (okvirni) 10 godina lzludivanie
1.4.6. lzvedbeni planovi i proqrami uditelia za svaki predmet 10 godina lzluёivanje

1 4 7 Multiplikatii radni rnater“ ali qodiも nilh i druqih planova 2 qodine lzludivanje
1.4.8. Dopisi nadleinim institucijama i drugim sluZbama 10 0odina lzludivanje

1.5. lzvje56a o radu
1 .5.1. GodiSnii izvie5tai o realizaciii plana i proqrama rada Skole Traino
1.5.2. Statistieki izvjeStaji, izvjesea i analize koje je Skola duzna
isouniavati u skladu s DroDisima

Trajno

4 5 3 Periodiё ka statistiё ka izvleもёa 5 qodina lzludivanje
1 5 4 Multip‖ katii radni materHa‖ qodiSniih i statistiё kih izvieも 6a 2 oodine lzludivanie

1.6. Poslovna suradnja
1 .6.1 . Ugovori sa stranim organizacijama -projekti i ugovori za
dobivanje bespovratnih sredstava iz pretpristupnih fondova Europske
uniie

Tralno

1.6.2. Suradnja s nadleznim tijelima (naputci, upute, obavijesti) vazne
za rad skole

Trajno

1 .6-3. Uqovori s pravnim osobama
1.6.3.1. Ugovori izapisnici o poslovnoj suradnji (nabava roba i

usluqa)
10 godina lzlu6ivanje

1.6.3.2. Uqovori o zakupu ili naimu prostora 10 godina Izludivanie
1.6.4. Uoovori s fizidkim osobama
1 6 4 1 Uqovorio dielu 5 qodina lzlu6ivanje
1 6 4 2 Autorski uqovori 5 qodina lzludivanje
1.6.5. Svi dopisi vezani za poslovanje Skole i suradnju (s nadleznim
ministarstvom, nadleZnim agencijama, obrtniekom komorom i

osnivadem koii nisu obuhvaceni u ostalim grupama gradiva)

10 godina lzludivanje

1.7. lnformiranje, marketing i odnosi s javnoscu
1 .7.1 . Brosure skole, letci i dr. promidZbeni materijali Traino
1.7.2. Dokumentaciia o izlozbama u koiima sudieluje Skola Traino
1 7 3 Dokumentacua u svezi obiue2avanJa obり etniCaも kole

(Dan Skole)

Trajno

174 Pub‖ kac“ e o pOViieStii dielatnosti ustanove,JetopiSi Traino
'1.7.5. Magnetofonske vrpce i kazete, fotografije, filmovi, videokazete
i sl. o djelatnosti i poslovanju javnopravnih osoba, obiektima,
dogadajima i pojavama, osobama i krajevima i raznim priredbama)
iubileia. qovorima i dr.

Trajno

'1.7.6. Zapisnici, izvjesca sa skupova, savjetovanja, seminara,
konqresa, simpoziia, konferenciia za tisak

5 godina lzluёivanle

1.8. Nagrade, priznanja i darovi

1肌鷲棚 i:絆」嘲「
輌乳°mg瞼由ma mmattma
)i Sko‖

Trajno
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1.8.3.Dokumentacija o sudjelovanju u dobrotvornim
aKivnostima

Trajno

1.9.Nadzor

1 .9.1 . Upravni nadzor nad zakonito56u akata i rada Traino
1 9 2 Struё nliinspekciiski nadzor Trajno

2 L」UDSKI RESURSl,RADI RADN1 0DNOSI

2.1. L,udski resu rsi
2.1.1 . Zbina godisnja izvjesca o zaposlenicima, pla6ama,
obrazovanju i struenom usavrsavanju, pripravnicima, strudnim
isoitima. zastiti na radu. odlikovaniima ioriznaniima

Trajno

2.1 .2. P ave za polaganje strudnih ispita i dopisivanje u vezi s
tim ispitima

5 godina lzludivanje

2 1 3 Prllave l potvrde o prisustvovanJlma struё nim skupovirna i

semlnarima

50 godina lzludivanje

2.1.4. Planovi obrazovania i stru6nog usavr5avanja 5 oodina lzludivanje
2.1.5. Strudno osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog
odnosa

5 godina lzludivanje

2.1 .6. Druga dokumentacija u svezi struonog osposobliavanja za rad
(oreoiska sa Zavodom za zaposliavanie, izvieSOa Zavodu i sl.)

5 godina lzluCivanje

2.1 .7. Evidenciia o druqim osobama dili rad koristi Skola 5 oodina lzludivanie

2 2 Rad iradniodnosI
2.2.l Radna mjesta

2.2.1 .1 . Suglasnosti nadleznog ministarstva za popunu upraznjenih
radnih miesta i otvaranie novih radnih mjesta

20 9odina lzludivanje

2,2.2. Zaposlenici
2.2.2.1 . Evidenciie zaposlenika - Matidna knjiga radnika Traino
2 2 2 2 0sobni dosleiradnika s prilozirna 50 qodina lzludivanje
2.2.2.3. Predmeti i evidencije o strucnim ispitima, struanom
obrazovanju, stipendiranju, speciializaciji, prekvalifikaciji (pojedinadne

ootvrde nalaze se i u osobnom dosjeu)

50 godina lzludivanje

2.2.2.4. Osiqutanie radnika (police osigurania) 10 qodina lzluCivanje
223 Radn:odnosI
2.2.3.1. lnspekciiski nadzor u svezi rada i raqn!h ollnese Traino
2.2.3.2. Dokumentacija o raspisivanju i provodenju nalieea|a za
radna mjesta, osim za ravnatelja (prijave potreba za zaposljavanje
nadleznim tlelima, natjeaaji, oglasi, priiave na natjeoaj, odluka i

obavijest o izboru kandidata, poniStenje natjedaja, rjesavanje
oriqovora)

10 godina lzludivanje

2.2.3.3. Radni sporovi (nakon pravomodnosti) 5 qodina lzlu6ivanje

ZZ!4. Predmeli koji se odnose na prigovore, podneske i Zalbe
iz radnoq odnosa

5 godina lztuё市anle

2.2.3.2. Zasnivanje i prestanak radneg iqnesq
2.2.3.2.1. Uoovori o radu 50 qodina lzludivanje

ZZlZZtiiava podataka o utvrdenom staZu osiguranja i pla6i

i ostali obrasci prijava i odlava za voclenje matidne evidencije
osiquranika

50 godina lzlu6ivanje

2.2.3.2.3. Prestanak ugovora o radu 50 oodina lzlu6ivanle

ZZ.e.Z.q. Sporazumi izmedu Skolskih ustanova o ostvarivanju
prava iz radnog odnosa za radnike koji rade u vise Skolskih

usianova

50 godina lzludivanje

2.2.3.2.5. Potvrde o vrsti poslova i trajqljllqq-log lqlgle 50 oodina lzlu6ivanje

2.2.3.2.6. Ostala pismena vezene uzleqne ldnele 5 godina lzlu6ivanje
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2.2.4. Odgovornost radnika vezana uz obveze iz radnog odnosa
2.2.4.1. Pisana upozorenia na obveze iz radnoq odnosa 3 qodine lzlu6ivanie
2 2 4 2 0sta‖ postupci kod nadle2nih tilela 5 qodina izluё市anle
2.2.5. Pra6enje, ocjenjivanje i napredovanje radnika
2.2.5.1. Dokumentaciia o napredovaniu radnika 50 gOdina lzludivanie
2 2 5 2 Probnirad radnika 5 oodina lzluё市anle
2.2.6. Radno vrileme, odmori i dopusti
2.2.6.1. Evidencua radnog vremena, nazodnosti na radu,
evidencije o izostancima

6 godina lzludivanje

2.2.6.2. Nalozi za prekovremeni rad ilizamieni odsutnog radnika 5 qodina lzluё市anle
2 2 6 3 Moibei odluke o koriも teniu gOdiも nieg odmora 5 qodina lzludivanje
2.2.6.4. Molbe i odluke o pla6enom i nepla6enom dopustu 5 sodina lzluё市anle
2.2.6.5. Odluke o gednom igodiSnjem rasporedu radnih obveza
ueitelja i stuenih suradnika

5 godina lzludivanje

2 2 7 Pla6e i ostale naknade

2.2.7.1 . lsplatne liste pla6a s pripadaiu6im evidenciiama Traino
2.2.7 .2. Obraeun poslova za vaniske suradnike Traino
2.2-7 .3. Obrabun pla6e za bolovanie na terel HZZO-a Traino
2.2.7 .4. Kaftice radnika (ispis pbee za ciielu sodinu) Traino
2.2.7 .5. Pravomo6na rie5enia o ovrhama na pla6i 50 oodina lzlu6ivanje
2.2.7.6. Miesecne evidenciie o bolovaniima 7 qodina lzlu6ivanje
2.2.8, Ostala primanja po osnovi rada
2.2.8.1. Zahtlevi za sredswa i odluke o isplati za jubilarne nagrade,
pomoei, dar za djecu, bozicnica, mentorstvo i druga materijalna
prava

5 godina lzludivanje

2.2.8.2. Naknada za prUevoz na radno mjesto (utvralivanje prava,
odluke o isplatama )

5 godina lzludivanje

229 Zaこ tita na radu i civiina zaこ tita

2.2.9.1 . Osposobljavanje radnika u svezi zastite na radu i zastite od
gozara ,Drca,am osoosobliavania i uvierenia o osoosobliavaniu)

Trajno

2.2.9.2. Program miera za5tite na radu i za5tite od poZara Traino
2.2.9.3. lnspekcijski nadzor nad za5titom od po2ara (zapisnici,
rie5enia)

Trajno

2.2.9.4. Predmeli o ozljedama na radu (evidencija, prijava,
qodiSnie izvie5de)

50 godina lzludivanje

2.2.9.5. Godisnia idruoa izvie56a iz podrudja zaitite na radu 10 godina lzlu6ivanie
2.2.9.6. Zapisnici i uvjerenja o redovitim i izvanrednim pregledima o
staniu zasite na radu izastite od pozara

10 godina lzlu6ivanje

2.2.9.7 .Dokumentaciia u vezi civilne zastite, zaitite ispasavanja 10 qodina lzludivanje
2.2.9.8.Dokumentacija u vezi dezinfekcije, dezinsekcije,
deratizaciie i sl.

10 godina lzludivanje

2.2.9.9.Dokumentacija o provedbi zdravstvenih pregleda
radnika

5 godina lzludivanje

2.2.'10. Zdravstveno i mirovinsko osiguranje
2.2.1O.1. Priiave i odiave osiguranika 50 qodina lzludivanie
2.2.1O.2. Predmetni spisi u svezi s ostvarivanjem prava
osiquranika

5 godina lzludivanje

2.2.1l Radniこ ka pitanla

2 2 11 1 0bustava rada Traino
2.2.11.2. Radna obveza Traino
2 2 11 3 Zapisnici sa Skupa radnika Traino
2.2.11.4. Kotespondencija sa Sindikatom i sind. povjerenikom (euva
se u svakom konkretnom predmetu povodom kojeg se trazi misljenje
ili suqlasnost sind. povierenika)

5 godina lzludivanje

3 IMOVINSKO PRAVNI ODNOSil GOSPODARENJE
OBJEKTIMA



3.{. Zemliiste i zgrade
3. 1 .1 . DokumentacUa o imovinsko-pravnim odnosima na

nekretninama u vlasniSivu Skole (obveznopravni ugovori,
isprave o vlasni5tvu i pravima kori5tenja zemljiSta)

Trajno

3.1 .2. Projektna dokumentacija i dozvole (izvodi iz prostornih,
urbanistidkih planova, odabir projektanata, i izvoditelja radova, te
nadzornih tijela, projekti, izvodaei radova, dokumentacua nastala u
izvotleniu i nadzoru nad izvodeniem radova i sl.)

Trajno

3.1.3. Gradevinska i tehniaka dokumentaciJa Traino
3.1.4. Gradevinski dnevnik i knjiga Traino
3. 1.5. Energetski certifikat zgrade Traino
3.1 .6. Dokumentaci.ja o radovima, nabavama i uslugama na vlastitim
objektima

10 godina lzludivanje

3.'1.7. Dokumentacija u svezi s odrzavanjem objekata, instalacija i

opreme
'10 godina lzlu6ivanje

3.1 .8. Dokumentacija u svezi zastite obJekta (osiguranje, nadzor,
praeenie obiekta i orostoriia rsl.)

'10 godina lzludivanje

3.1.9. Police osiguranja strojeva, postrojenja i opreme 10 oodina lzlu6ivanje
3.1.'10. Sporovi o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima na
nekretninama (nakon pravomocnosti)

1O godina lzlu6ivanje

3.1. 1 1. Dokumentacija o koristenju postanskih i telefonskih usluga,
usluqa oriievoza i dostave

5 godina lzlu6ivanje

3.1.12. Dokumentaciia o opskrbi ipotrosnii toplinske ielektriene
enerqiie, plinom, vodom, kanalizaciia (uqovori, obraauni.. . )

5 godina lzlu6ivanje

4.FINANCl」 SKO POSLOVANJE:RACUNOVODSTVO

4.1. Financuski planovi i izviesca
4.1 .1 . Financijski planovi Traino
4.'1.2. Godisnie i periodidno financijsko izv.iesce Traino
4.1.3. l4ava o fiskalnoj odgovornosti Traino
4.1.4. Plan javne nabave 7 qodina lzlu6ivanie

4.2. Financiisko i materijalno raEunovodstvo
4.2. 1. Knliga inventara Traino
4.2.2. Knjiga dugotrajne materijalne imovine Traino
4.2.3. Rjesenja o rashodovanju opreme i inventara Traino
4.2.4. Dnevnik iglavna knjiga 1l qodina lzlu6ivanje
4.2.5. lsprave na temelju kojih su uneseni podaci u dnevnik iglavnu
kn iiq u

1 1 godina lzludivanje

4.2.6. Pomoene knjige '1 1 qodina lzludivanle
4.2.7.lsptave na temelju kojih se unose podaci u pomoenu knjigu 1 1 godina lzludivanje

4 2 8 Ulaznilizlazniraёuni 1 1 qodina lzlu6ivanje
4.2.9. Kniiga ulaznih iizlaznih raduna 1l qodina lzludivan.ie
4.2.'10. Nalozi za knjizenje (Temeljnice) 1 1 qodina lzludivanie
4.2.'l 1. lnventurne liste 1l qodina lzludivanie
4.2. 12. Analitleka kniigovodstva (materijalno, robno, pogonsko knjig.,
dugotrajne materijalne imovine, saldakonti kupaca i dobavljaea) i

dnevnici
analitiakoo knriqovodstva

1 1 godina lzludivanje

4.2.13. Evidencija putnih naloga 1l qodina lzludivanje
4.2.1 4. Ostale pomocne knjigovodstvene i radunovodstvene
evidenciie

7 godina lzludivanje

4.2.15. Opomene za naplatu potrazivania 7 qodina lzludivanje

4.3. Platni promet i noveano poslovanje
4.3.1 . Zah\ev za otvaranje Ziro racuna Traino
437lRart'ce dle{atnika M-4, M-4P Traino



4.3.3. Porezne kartice radnika - obrazac lP Traino
434」 OPPD obrasci Trajno
4.3.5. Obra6uni doprinosa za strudno osposobljavanje za rad bez
zasnivania radnoq odnosa

Trajno

4 3 6 Bankovniizvodi 11 qodina lzludivanie
4.3.7. Blagajna (knjiga blagajne, uplatnice i isplatnice) 11 0odina lzludivanje

4.4. Ostvarivanje prihoda
4.4.1 . Dokumentacija u svezi financiranja djelatnosti i programa
(zahtjevi, odluke o odobrenju sredstava, ugovori, financijska izvjeS6a
tr.Jelu koje je odobrilo sredstva ili drugom nadleznom tijelu u svezi s
izvrsenjem programa i trosenia odobrenih sredstava)

5 godina lzludivanje

4.4.2. Dokumentacija o ostvarenim vlastitim prihodima i trosenju
vlastitih prihoda

5 godina lzluaivanje

4. 5. Financuski nadzor
4.5.'1 .Predmeti financiiske / porezne inspekciie

Trajno

4.5.2. Unutarnii financiiski nadzor 10 qodina lzludivanje

5 1NFORMACI」 SK:RESURSll DOKUMENTACIJA

5.1. Dostupnost i koristenje informacija
5.1 .1 . Dopisi i dokumentacjja uezana t)z pravo na pristup
informacijama i zastitu osobnih podataka (katalog informacija,
imenovanje osoba za davanje informacija, upisnik o zaprimljenim
zahtievima za oristuo informaciiama. izviesea i ostalo )

Trajno

5.1 .2. Zahlievi za izdavanie informaciia i odluke o zahtievima 5 qodina lzludivanje

5.2. lnformacijski sustavi
5.2.1 . Dopisi u svezi nabavke informati6ke opreme, koriStenju
aolikaciia ili proorama

5 godina lzludivanje

5.2.2. Uqovori o koristeniu mreznih aplikaciia 5 qodina lzlu6ivanje

5.3. Uredsko i arhivsko poslovanje
5.3.1 Plan klasifikacijskih oznaka Traino
5.3.2. Urudzbeni zapjsnik Traino
5.3.3. Upisnik predmeta upravnog postupka Traino
5.3.4. Poseban popis arhivskoga i registraturnog gradiva s rokovima
euvania

Trajno

5.3.5. Arhivska knjiga Traino
5.3.6. Dokumentacija u svezi izlucivanja i unistavanja gradiva i

Dredaie qrade nadleznom arhivu
Trajno

5.3.7. Zapisnlci o nadzoru od strane nadleznih tuela ili Drzavnog
arhiva

Trajno

5.3.8. Kopije blokova narudzbenica 5 sodina lzludivanie
5.3.9. Podnesci, zamolbe, prijedlozi, reklamacije stranaka, pozivi,
obaviiesti, opomene, informaciie opoeg karaktera

5 godina lzlu6ivanje

5.3.10. Ovlast za pristup osobnim podacima, prepiska s nadleznim
tijelom, Primjena propisa o upravljanju zbirkama osobnih podataka,
zahl)eyi za pristup osobnim podacima, izdavanje podataka i sl.

5 godina lzlu6ivanje

5.3.1 1. Dostavne knjige (interna dostavna knjiga, dostavna knjiga za
mjesto, dostavna knjiga za postu, prijamna knjiga poste, kontrolnik
postarine)

5 godina lzludivanje

5.3.12. Razne kopue potvrda i uvjerenja kao izahtjevi za
niihovo izdavanie

3 godine lzludivanje

5.3.13. Dopisi vezani za uredsko i arhivsko poslovanje 3 qodine Izludivanje
5.3.'1 4. Unutarnje dopisivanje 3 qodine lzlu6ivanje
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5.4, Rukovanje spisima
5.4.1 . Evidencija o prijavi nestanka ili oite6enja spisa u pisarnici
ili pismohrani

Trajno

5 4 2 0dluke o zaduZenlima i ovlattten」 ima u rukovaniu i ёuVanlu
spisa(zaprimanle l otvaranie poも te,voden」e evidencua)

5 godina lzluё市anle

5.4.3. Odluke o zaduzenjima iovlastenjima u rukovanju iduvanju
spisa (zaprimanje i otvaranje poste, vodenie evidenciia)

5 godina lzludivanje

5.4.4. Zapisnici o primopredaji poslova i sredstava za rad
izmedu radnika

5 godina lzlu6ivanje

5.5. KnjiZnidna djelatnost
ek可レnte Traino

5.5.2. lzvjesea o radu knjiZnice Traino
5 5 3 Nadzorもkoiske kni12nice(zapiSnici) Tralno
5.5.4. Skolske publikacije inovine i sl. Tralno
5.5.5. Knjige inventara knjiznog fonda Traino
5 5 6 Revizua i otpis(dokumentacua O postupku reviz"e Zbirkil

Ot2Sa)
10 godina lzludivanje

5.5.7. Nabava (prijedlozi za nabavu, prepisku o nabavi) 5 qodina lzlu6ivanje
5 5 8 Dokumentacua u svezi konStenla knlittniё ne grade

(eVidencL kOnsnika,lzdavanla i posudbe)
3 godine lzludivanje

5 5 9 KnJi2niё ne evidencue i kata10zi 3 qodine Izludivanje
5.5.10. Dokumenti vezani za knjizevne susrete imanifestacije vezane
uz knjiZnidnu djelatnost

3 godine lzludivanje

6.PEDAGOSKA DOKUMENTACi」 A

6.1. Dokumentacija o upisima
6. 1 .1 . Prijavnice za upis redoviti udenici 10 qodina Izludivanie
6.1 .2. Upisnice u osnovnu Skolu 10 godina lzludivanie
6.1 .3. Statistidka izvie56a o provedenim upisima udenika 10 godina lzlu6ivanie
6.'1 .4. Natjedaj (natjedaj, prepiska u vezi natiedaia) 5 oodina lzlu6ivanie

6.2. Dokumentacija o udenicima i polaznicima
6.2.1. Matidna knjiga udenika Traino
6.2.2. Registar udenika Traino
6.2.3. Evidencija o brojevima izdanih razrednih svjedodzbi, zavrsnih
svjedod2bi, svjedodZbi prevodnica (prijelaznica) i poturda s
prijepisom ociena

Trajno

6.2.4. Zah\evi i rjesenja o priznavanju inozemne Skolske isprave
zbog nastavka Skolovania

Trajno

6.2.5. Zahtievi i rie5enia za upis ili prelazak iz druoe Skole 9 oodina lzlu6ivanje
6.2.6. Police osiguranja udenika (nakon isteka police) 5 qodina lzludivanje
6.2.7. Dosjel u6enika s prilozima 5 qodina lzludivanle
6.2.8. Pozivi roditeliima udenika za razgovor 5 qodina lzlu6ivanje
6 2 9 Moibe uё enika irodite‖ a s rieも eniima Uё iteHskoq vile6a 5 qodina lzludivanje
6.2.10. Odluke i rie5enia o izricaniu pedaqoSkih miera udenicima 5 qodina lzlu6ivanje
6.2.1 1. Dopisi vezani za rjesavanje problema s udenicima (prijava
vrsnjadkog nasilja, neopravdano izostajanje iz 5kole, zanemarivanje
roditeliske skrbi)

5 godina lzlu6ivanje

6.2.12. Oglasna kniiqa za udenike i obaviiesti za u6,enlka 5 oodina lzlu6ivanie
6.2. 13. Popisi udenika po Skolskim godinama i razredima l qodina lzlu6ivanje
6.2-14. Obavijest o ostvarenim rezultatima na kraju prvog
polugodiSta

5 godina lzluёivanle

6.3. DokumentacUa o nastavi
6 3 1 1rnenik uёenika Traino
6.3.2. Razredna knjiga uaenika s dnevnikom rada (specimeni) Traino



6.3.3. Dokumentaciia o nadzoru prosvietne inspekciie Traino
6.3.4. Razredna kniiqa uaenika s dnevnikom rada 10 oodina lzlu6ivanje
6.3.5. Preqled rada izvannastavnih aktivnosti udenika 10 oodina lzludivanje
6.3.6. Evidenciie o popravnim, razrednim i predmetnim ispitima 10 qodina lzludivanie

6.4. Dokumentaciia pedaqoSke sluibe
6.4.1. Dokumentaciia o udenicima s te5kodama Trajno
6.4.2. Evidenciie o razoovorima s udenicima iroditeliima 10 oodina lzludivanie
6 4 3 0stale evidencue 10 oodina lzlu6ivanje

Rokovi cuvanja dokumenata navedenih u ovom popisu podinju te6i:
- kod uredskih knjiga i evidencija- od kraja godine posljednjeg upisa
- kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak okonCan
- kod rjeienja, dozvola, odobrenja, potvrda- od kraja godine u kojoj su prestali

vrijediti ili su se prestali primjenjivati
- kod ra6unovodstveno-financijske dokumentacije- od dana prihva6anja zavrinog

"aiuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi
- kod personalnih dosjea- od godine osnutka
- kod ostale dokumentacije- od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo

U sluiaju duvanja gradiva u digitalnom obliku isto oznaditi u posebnom popisu: da
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Tcnlelicm ёlanka 96.Zakona o o"em upravnom postupku cゞN47/2009),こ lanaka 6.i
10.ZttOna o arhivskOm gradivu i arhivllna sN 61/2018198/2019)te ёlanaka S i 7
Pra宙 inika o upravlanJu dOk―entar― gradivom izvan arhiva岬 105/20),a na
ZttteV OSnOvncもkolc ZvOnlmlra Franka Kutina9 S.S ttё eviCa2,Kuina9 Klasa:
003‐03/21‐01/02;Urbroi:2176-31‐ 01‐21-2od26 oをuika 2021.izdaie se:

RJESENJE
o suglasnosti

na Pravila za upruvljanje javnim dokumentarnim gradivom
Osnovne ikole Zvonimira Franka K ina

I
o odobrenju

Popisa dokumentarnog gradiva s rckovima iuvanja
Osnovne Skole Zvonimira Franka Kutina

1 Daje se suglasnost na primjenu Ptavila za upravljanje javnim dokumentarnim
gradivom Osnovne Skole Zvonimira Franka Kutin4 S. S. Kranjdevi6a 2,
Kutin4 podnesen dopisom, Klasa: 003-03/2 1-01102; Urbroj: 2176-31-01-21-2
od26. oLujka2021.
Odobrava se Popis dokumentamog gradiva s rokovima duvanja Osnovne Skole
Zvonimira Franka Kutin4 S. S. Ikanjdevida 2, Kutina, podnesen dopisom,
Klasa: 003-03/21-01/02; Urbroj: 2176-31-01-21-2 od,26. oi:ljka 2021, kao
prilog Pravila za upravljanje javnim dokumentamim gradivom Osnovne Skole
Zvonimira Franka Kutina.
Ovim Rje5enjem odobrava se primjena Popisa dokumentamog gradiva s
rokovima duvanja u svrhu izrade prijedloga za odabiranje i izlu6ivanje
iskljudivo onog gradiva Osnorme Skole Zvonimira Franka Kutina, koje je
navedeno u odobrenom Popisu.
Izmjene i dopune Pravila iz todke 1. ovog RjeSenj4 sukladno odredbi dl. 5. st.
2. Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva, moraju se
dostaviti DrZavnom arhivu u Sisku na odobrenje, u protivnom nisu pravno
vaiete.
Izrnjene i dopune Popisa gradiva iz todke 2. ovog RjeSenja, sukladno odredbi
dl. 7. st. 1. Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva,
moraju se dostaviti DrZavnom arhivu u Sisku na odobrenje, u protivnom nisu
pravno vaZe6e.
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Obrazloienje

Budu6i tla je Osnovna Skola Zvonimira Franka Kutina, izradila Pravila za upravljanje
javnim dokumentamim gradivom i Popis dokumentamog gradiva s rokovima duvania
sukladno Pravilniku o upravljanju dokumenlarnim gradivom izvan arhiva (NN
105/20), tebalo je donijeti Rje5enje kao u dispozitivu.
Rokovi duvanja gradiva u Popisu dokumentamog gradiva s rokovima duvanja iz todke
2. ovoga Rje5enja primjenjuju se ukoliko drugim propisom, odlukom ili rje5enjem
nadlefoioga tijela, nije utvrden dulji rok duvanja-
DrZavni arhiv u Sisku u svakom pojedinom sludaju izludivanja gradiva kod Osnovne
Skole Zvonimira Franka Kutina ima pravo odrediti i dulje rokove duvanja od
navedenih u Popisu arhivskog i dokumentamog gradiva s rokovima duvanja iz todke
2. ovoga Rje5enja.

Uputa o p ravn om lijeku

Protiv ovog rjeienja moZe se izjaviti Zalba Ministarswu kulture i medlja u roku 15

dana od dostave rjesenja. Zalba se predaje putem DrZavnog arhiva u Sisku.

Ravnatelj ica:

-rllar---
i6, dipl. polit.


