
PRAVILA O UPRA\TLJANJU
JA\TNIM DOKUMENTARNIM GRADIVOM

I, OPEEODREDBE

e lanak 1 .

Ovim se Pravilima ureduju uvjeti i nadin stvaranja, duvanja i za5tite, obrade, vrednovanja,

odabiranj4 pretvorbe u digitalni obtik, kori5tenja i izludivanja dokumentamog i arhivskog
gradiva, predaja arhivskog gradiva nadleZnom drZavnom arhivu te strudna osposobljenost za

obavljanje poslova upravljanja dokumentamim i arhivskim gradivom.

Popis dokumentamog gradiva s rokovima duvanja sastavnije dio ovih Pravila.

dtanat< Z.

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

ilanak 3.

Pojmovi u ovim Pravilima u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima i Pravilniku o

upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva imaju sljedeie znadenje:

Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju. koje su nastale.
zaprimljene iti prikuplcne u obavljaniu djelatnosti Skolske ustanove te mogu pruZiti uvid u
aktivnosti i dinjenioe povezane s njihovom d,ielatnoSiu.
Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno ditljivom nosadu informacija. nastalo kao izvomo digitalno gradivo ili
pretvorbom gradiva u digitalni oblik.
Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno iuvanjeje gradivo diji jc sadrZaj

zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno ditljivom nosadu zapisa pri demu takav
digitalni oblik kao i nosad zapisa osigurava udinlovitu trajnu pohranu i sukladnost tehnoloikom
razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu iarhivima.
Arhivsko gradivo.ie odabrano dokumentamo gradivo koje ima trajnu vrijednost za kulturu,
povijesl. znanost ili druge djelatnosli, ili za za5titu i ostvarivanje prava i intcresa osoba i
zajednica, zbog dega se traino duva.
Popis dokumentarnog gradiva s rokovima iuvanjaje hijerarhijski ureden popis vrsta
gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrudja djelatnosti i poslovnih aktivnosti stvtratelia
gradiva u kojem su zajedinice gradiva upisani rokovi duvanja, nadin odredivanja podetka tijeka
roka i uputa o postupanju nakon isteka roka.

Na temelju dlanaka 6. i 10. Zakona o arhivskom gradiru i arhivima Q',larodne novine broj 61/18,
98119,114/22),alanka 5. stavka 1. i dlanka 7. stavka l. Pravilnika o upravljanju dokumentamim
gradivom izvan arhiva (Narodne novine broj 105/20) te dlanka 58. Statuta Srednje Skole Glina
(u daljem tekstu: Skolska ustanova;, Skolski odbor Srednje Skole Glina na 10. sjednici odrZanoj
I 7. prosinca 2025. godine donio je:



Vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi duvanja dokumentamoga gradiva te odabire
koje dokumentamo gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.
lzluiivanje je postupak ko.jim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice gradiva diji je utvrdeni
rok duvanja islekao.
lnformacijski sustavje skup mjcra, postupaka, pravila, tehnologijc i osoblja koje
omoguiavaju stvaranje. prihvaianje, upravljanje i trajno oduvanje pristupa gradivu.
Metapodaci su slrukturirane inlbrmacije o podacima kojc opisuju informacijski objekt i
olak5avaj u pretraZi vanj e. kori5tenj e i upravlj anj e gradivom.
Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz
oduvanjc autentidnosti, integriteta. pouzdanosti i iskoristivosti.
Tehniika jcdinica gradiva je jedinica fizidke organizacije gradiva (sveZanj. kutija, knjiga.
faskcikl, mapa. mikofilmska rola, magnelska traka).
Pismohrana je prostor u Skolskoj ustanovi u koj oj se odlaZe i r)uva dokumentamo i arhivsko
gradivo do predaje nadleZnom drZavnom arhivu.

ilanak 4.

Dokumentamim i arhivskim gradivom upravlja se u skladu sa nadelima autentidnosti,
cjelovitosti, ditljivosti, povjerljivosti, vjerodostoj nosti i prenosivosti.

dlanak 5-

Za cjelokupno dokumentamo i arhivsko gradivo u Skolsko; ustanovi odgovoran je ravnatelj.

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

dlanak 6

Nadzor nad zaStitom cjelokupnoga dokumentamog i arhivskog gradiva obavlja nadleZni
drZavni arhiv.

II. UPRAVLJANJE GRADIVOM, NASTAJANJE I VREDNOVANJE GRADIVA

e lanak z.

U Skokko.l ustanovi obveznoje izraditi pravila za upravljanjejavnim dokumentamim gradivom
kojima se ureduje:

organtzac!]a

upravljanje

obrada

odlaganje i duvanje

izludivanje i odabiranje

predaja i pobiranje dokumentamog i arhivskog gradiva

infrastruktura informacijskog sustava i upravljanje te moguinost vanjskih usluga.



ilanak 8.

U Skotsko.l ustanovi obvezno je osigurali:

- da cjelokupno dokumentamo i arhivsko gradivo Skolske ustanove bude primjereno

zaStiieno, sredeno i opisano te dostupno ovla5tenim osobama u uredenom

dokumentacijskom sustavu u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima
prostore za odlaganje i duvanje dokumentamoga i arhivskog gradiva

- pravila i postupke nastajanja izvornog javnog dokumentamoga gradiva u digitalnom

obliku
pretvorbu arhivskoga gradiva kojeje u fizidkom ili analognom obliku u digitalni oblik
izvje56ivanje nadleZnog drZavnog arhiva o svim vainijim promjenama u vezi s

gradivom i omoguiiti mu uvid u stanje gradiva.

ilanak 9

Za sve vrste gradiva obvezno je odrediti rok duvanja i popis dokumentamoga gradiva s

rokovima duvanja te ih dostaviti nadleZnom drZavnom arhivu na odobrenje.

U sludaju nastanka novejedinice gradiva koja nije navedena u popisu iz stavka 1. ovoga dlanka,

obveznoje dopuniti navedeni popis na odgovaraju6i nadin.

ilanak t0.

Podaci o nastanku j edinice gradiva trebaju sadrzavati

- iedinstveniidentifikator
- naziv

vrijeme nastanka

oznaku iz popisa dokumentamog gradiva s rokovima duvanja

podatke o osobi/osobama koje su odgovome za nastanak jedinice gradiva

podatke o ogranidenjima dostupnosti ako ih ima
predvideni rok duvanja

III. OBRADA GRADIVA

ilanak 1 1.

Svejedinice dokumentarnog gradiva 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.

Pri zaprimanju jedinice gradiva u informacijski sustav moraju biti evidentirani:

- podaci o vremenu zaprimanja

- izvoru iz kojegajejedinica zaprimljena



osobi koja je zaprimila jedinicu.

Clanak I 2.

Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentamim gradivom mora sadrZavati popis
cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

Za svaku jedinicu gradiva u informacij skom sustavu u popisu iz stavka 1 . ovoga dlanka moraj u
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 koj i su poffebni za provjeru
cjelovitosti gradiva.

Jednom godi5nje i uvijek prema zahtjevu nadleZnog drZavnog arhiva obvezno je dostaviti
popise cjelokupnog dokumentamog i arhivskoga gradiva s ispravkama i/ili dopunama sa

stanjem na zadnji dan prethodne godine. osim ako iznimno nadleZni drZavni arhiv na zahtjev
ravnatelja nije odobrio dulj i rok za dostavu podataka prema Zakonu o arhivskom gradivu i
arhivima.

Clanak 13.

Ako se dokumentacija vodi u digitalnom i u fizidkom ili analognom obliku na nadin da se isti
dokumenti odnosno jedinice gradiva duvaju u oba oblika. te jedinice moraju biti logidki
povezane odgovarajuiim metapodacima ili oznakama te identificirane u popisu gradiva kao
potpuno ili djelomidno podudame.

IV. PRETVORBA GRADIVA

ilanak 14.

U sludaju 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 koriste
podatke o informacijskim objektima koji nastaju ili se obratluj u u postupku pretvorbe

mreZni plan

detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe

upute za administraciju i odrZavanje 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 sigumost u susta\.u za
pretvorbu gradiva, priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva i obrada snimki, osiguranje
cjelovitosti te uni5tenje gradiva nakon pretvorbe obavljaju se u skladu s Pravilnikom o
upravljanj u dokumentamim gradivom izvan arhiva.



i lanak t s

Zahljev za ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i duvanja gradiva
prema odredbama ovih Pravila kao i Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan
arhiva podnosi se Hrvatskom drZavnom arhilu, putem Obrasca za provjeru sukladnosti
objavljenome na mreZnim stranicama Hrvatskog drZavnog arhiva.

Hrvatski drZavni arhiv provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i
duvanja gradiva te izdaje odgovarajudu potvrdu o sukladnosti.

V. POHRANA I ZASTITA GRADIVA

ilanak te.

U Skolsko.l ustanovi obvezno je osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu za pohranu i
duvanje cjelokupnog gradiva te strudnost osobe koja obavlja poslove vezane uz gradivo.

Primjerenim prostor za pohranu i zaStitu gradiva u fizidkom ili analognom obliku smatraju
se prostorije koje su:

- diste, uredne, suhe, zradne i zaSti6ene od prodora nadzemnih i podzemnih voda
- udaljene od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se duvaju lako zzpallive

tvari, od izvora praSenja i onedi5ienja zraka

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

- opremljene odgovarajuiim elektridnim instalacijama sa sredi5njim iskljudivanjem
- opremljene rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zradenja
- osigurane od provale i u kojima je zaprijeden pristup neovlaStenim osobama, u radno

vrijeme i izvan radnog vremena

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

- opremljene vatrodojavnim uretlajima za suho ga5enje poZara.

Gradivo koje se duva trajno ili u roku duljem od roka za predaju gradiva nadleZnom drZavnom
arhiur, duva se u uvjetima koji su propisani za pohranu i zaititu gradiva u arhivima.

itanak t g.

Gradivom u digitalnom obliku mora se upravljati u informacijskom sustavu koji osigurava
primjerenu razinu za5tite gradiva i oduvanje autentidnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti,
podrijetla, ditljivosti i povjerljivosti gradiva te omoguiuje upravljanje rizicima od gubitka
gradiva ili navedenih svojstava gradiva.

Informacijski sustav u kojem se duva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguditi
izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadaju6ih metapodataka.

Gradivo u digitalnom obliku treba biti za5tiieno od gubitka izradom sigumosnih kopija ili
drugom odgovaraju6om mjerom informacijske sigumosti, u skladu s procjenom rizika, a
postupci u upravljanju gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.



itanak ZO.

Obradu, zaititu i upravljanje dokumentamim i arhivskim gradivom obavljaju osobe koje su
strudno osposobljene i obudene za te poslove.

Poslove iz stavka 1. ovoga dlanka moZe obavljati zaposlenik Skolske ustanove ili druga strudna
osoba.

Ravnatelj Skolske ustanove duZan je odrediti osobu koja obavlja strudne arhivske poslove s

dokumentarnim i arhivskim gradivom i o tome izvijestiti nadleZni drZavni arhiv.

Strudna osposobljenost osoba iz stavaka L i 2. ovoga dlanka obavlja se u skladu s odredbama
propisa kojimaje propisano stjecanje arhivskih i drugih zvanja u arhivskoj struci.

VI. KORISTENJE GRADIVA

dlanat zt.

Dokumentamo i arhivsko gradivo koristi se u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu
i arhivima, drugim propisima kojima se ureduju zaStita i oduvanje kultumih dobara, propisa
kojima je propisano pravo na pristup informacijama, za3tita osobnih podataka i drugim
propisima.

U skladu s odredbama dlanaka 18.-20. te dlanka 28. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima
kao i drugim odgovarajuiim propisima utvrduje se i provodi dostupnost arhivskog gradiva.

vII. ZLU.IVANJE GRADIVA

Clanak 22.

Dokumentamo gradivo kojemu su istekli rokovi duvanja i koje nema znatenja za teku6e
poslovanje ni svojstvo arhivskog gradiva ili kulturnog dobra koje treba duvati, izluduje se

redovito po isteku rokova duvanja na temelju:

odobrenja nadleZnog drZavnog arhiva kojim se odobrava izludivanje i uniStenje odredenih
kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima duvanja bez provodenja
posebnog postupka za svaki pojedinadni postupak

- odobrenja nadleZnog drZavnog arhiva kojim se odobrava izludivanje i uniStenje gradiva po
provedenom pojedinadnom postupku za odredeno gradivo.

Odobrenje za izludivanje gradiva prema stavku l. ovoga dlanka na prijedlog ravnatelja Skolske
ustanove i na temelju popisa dokumentamog gradiva s rokovima duvanja daje nadleZni drZavni
arhiv donoSenjem rjeSenja protiv kojega se moZe izjaviti Lalba ministarstvu nadleZnom za
poslove kulture.

Prijedlogu za davanje odobrenja za izludivanje gradiva prilaZe se popis gradiva za izludivanje
s podacima o vrsti, kolidini i vremenu nastanka te osnovi za izludivanje.



Ako je dokumentamo gradivo predmet za5tite autorskih prava primjenjuju se i propisi kojima
su propisana autorska i srodna prava.

itanat Z:.

Uni5tavanje izludenog gradiva obavlja se na nadin koji osigurava zaititu tajnosti podataka i
onemogu6uje neovla5teni pristup osobnim podacima.

U postupku uniStenja izludenog gradiva uni5tavaju se i sigumosne i druge kopije, a ako je
postupak upravljanja sigumosnim i drugim kopijama gradiva takav da jamdi da ie kopije biti
izbrisane u r.vurnnom roku u okviru redovitih postupaka u upravljanju kopijama, mogui je i
takav nadin uni5tavanj a.

Izludivanje gradiva i uni5tenje izludenog gradiva dokumentira se biljeZenjem odgovarajuiih
metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovaraju6im aktom.

VIII. PREDAJA GRADIVA ARIIIVU

ebnak24.

Arhivsko gradivo predaje se nadleZnome drZavnom arhivu u skladu sa Zakonom o arhivskom
gradiw i arhivima.

NadleZni drZavni arhiv i ravnatelj Skolske ustanove planiraju predaju gradiva i utvrduju rokove
u kojima ie se pojedine cjeline gradiva predati arhivu.

Clanak 25

Arhivsko gradivo predaje se sredeno, popisano, u zaokruZenim cjelinama, tehnidki opremljeno
i oznadeno, i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno duvanje.

Prije predaje gradiva obvezno je izraditi popis gradiva koje se predaje u prethodno utvrdenom
strukturiranom eleklronidkom 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 dokumentamim 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, ukljuduju6i sredivanje, popisivanje, opremanje i pretvorbu gradiva u

digitalni oblik za trajno duvanje, podmiruje Skolska ustanova.

ehnak26.

U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjeravaju cjelovitost i ditljivost
gradiva koje se predaje i je li cjelokupni predani sadrZaj siguran i ne5kodljiv za unos u
informaci j ski 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 obiljeZja 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 autentidnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i ditljivost jedinica gradiva i ako
se gradivo nalazi u sustavu kojije prikladan za duvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

Clanak ZZ.

Arhivsko gradivo u fizidkom ili analognom obliku predaje se arhiw opremljeno opremom za
trajno duvanje i oznadeno omakama tehnidkih jedinica iz popisa gradiva za predaju, te se isto
gradivo predaje i u digitalnom obliku.

NadleZni drZavni arhiv moZe preuzeti gradivo samo u digitalnom obliku ako je gradivo u
fizidkom ili analognom obliku potrebno za obavljanje djelatnosti Skolske ustanove ili je zbog
svoga stanj a neprikladno za dugotrajno duvanje.

itanak 28.

Ako je to nuZno radi za5tite i spa5avanja gradiva nadl eLni drLayni arhiv moZe preuzeti gradivo
i ako nisu zadovoljeni uvjeti propisani Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima iovim
Pravilima.

Clanak 29.

O predaji arhivskog gradiva nadleZnom drZavnom arhiw sastavlja se zapisnik, sluZbena
biljeSka ili drugi odgovaraju6i dokument koji sadrZi sljedeie podatke:

- datum i mjesto primopredaje

- naziv Skolske ustanove te ime i prezime ravnatelja

- naziv arhiva koji preuzima arhivsko gradivo i ime i prezime odgovome osobe

- imena i prezimena osoba koje su obavile primopredaju

- zakonsku osnovu primopredaje

- naziv, sjediSte i vrijeme djelovanja Skolske ustanove

- naziv odnosno sadrZaj arhivskoga gradiva

- vrijeme nastanka arhivskoga gradiva koje se predaje

- kolidinu gradiva koje se predaje, izralenu u odgovarajuiim mjernim jedinicama

- napomenu o saduvanosti i cjelovitosti gradiva i objaSnjenje Sto ga o tome daje predavatelj i
napomenu o uvjetima kori5tenja gradiva.

Uz zapisnik, odnosno drugi dokument iz stavka 1. ovoga dlank4 prilaZe se popis gradiva koje
se predaje.

Ako se gradivo preuzima u arhiv pobiranjem mreZnim putem ili na drugi nadin strojnom
razmjenom podataka predaja gradiva nadleZnom arhivu dokumentira se metapodacima u
informacij skom sustavu, u pravilu bez podataka iz stavka 1. ovoga dlanka.



Zapisnik, odnosno drugi dokument iz stavka 1. ovoga dlanka, sastavlja se u detiri primjerka od

kojihjedan ostaje u Skolskoj ustanovi, dva u nadleZnom arhivu, ajedan se dostavlja Hrvatskome

drZavnom arhiru.

IX. POSLOVI IZADACI VODENJA PISMOHRANE

Ctanat 30.

Poslovi vodenja pismohrane u Skoli smatraju se administrativnim poslovima i obavljaju se pod

nadzorom ravnatelja Skolske ustanove.

ehnak 3t.

Radnik koji vodi pismohranu ima obvezu:

- popisivanja i sredivanja gradiva iz djelokruga svojih radnih obveza

- osiguravanja materijalno-fi zidke za5tite gradiva

- odabiranja arhivskog gradiva

- izludivanja gradiva kojemu su proSli rokovi duvanja

- pripreme predaje arhivskog gradiva nadleZnom arhivu

- izdavanja gradiva na kori5tenje, te vodenje evidencije o tome

- slaganja materijala u odredenu opremu (fascikle, kutije, mape, i dr.)

- vodenja knjige arhiviranja i popisa gradiva

- kontrole i evidencije koriStenja gradiva tijekom godine.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Ctanak:2.

Odgovome osobe za cjelokupno gradivo nastalo tijekom poslovanja Skolske ustanove obvezne

su postupati skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilnika o
upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva, odredbama ovih Pravila i drugih propisa.

elanak 33.

Sva pitanja koja nisu utvrdena u ovim Pravilima rjeSavaju se sukladno Zakonu o arhivskom
gradiw i arhivima, Pravilnikom o upravljanju dokumentamim gtadivom izvan arhiva i
odredbama drugih zakona koj ima se propisuju odredena pitanja o arhivskom i dokumentamom
gradilu.

ilanak 3+.

Ova Pravila dostavljaju se nadleZnom drZavnom arhilu na suglasnost i ne mogu se

primjenjivati prije nego Sto 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 daje suglasnost dana.

Nakon dobivanja izridite ili pre5utne suglasnosti nadleZnog drZavnog arhiva ova Pravila
objavljuju se na oglasnoj plodi i mreZnoj stranici Skolske ustanove.

ilanat< 35.

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

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se na nadin i po postupku na koji su donesena ova Pravila.

itanat:0.
Stupanjem na snagu ovih Pravila prestaje vrijediti Pravilnik o zaStiti i obradi arhivskog i
registratumog gradiva u Srednjoj Skoli Glina (KLASA: 003-05112-01102, URBROJ: 2176-63-
12-01 od28.3.2012.)

Predsjedni

(3 cLrrua

ca Skolskog odbora
frlI t, / / ,

.)ltt IQ,-
Simundii, prof.Tatj ana

Suglasnost na ova Pravila od nadleZnog drZavnog arhiva zatraiena je dana 0 I -01- 2026

godine te je dobivena dana ? 6 -llr- ?0?6

Pravila su objavljena na oglasnoj plodi dana 2 6 -01- 2026 godine i stupila su na snagu dana
2 7 -01- m26

s ske ustanove:

\
Novosel, prof

KLASA: 011-04125-0114

URBROJ: 2176-61-25-l

lil lllillllillillllllilllllllillllllllillilllllilllllllllillil lil

h

M

2

?17551:011012501511



SREDNJA Sror-,q, clm.q,
FRANKOPANSKA 30, GLINA
OIB: 23451386899

Tel: 044/882-555

e-mail: ured@ss-glina.skole.hr

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA dUVANJA

dr predsja rrhivul.l. t. Rjelenja, odluke isl. o osnivanju Skolske

ustanove i osnivaakim pravima

dlt predajr rrhivuI.1.2. Rjeleaja o odobrenju nadletnih tijel{ za rad
Skolske ustanove

d{ pred$ja erhivu1.1.3.
Rjelenja o upisu Skolske ustrnove u sudski
registar ipromjenam6 u sudskom registru

pred[ja srhivuRje3enja, odluke isl. o promjeni djelatnosti i

statusnim promjensma (nrziv. rjedi{te. pravni
dr1.t.4.

Ozrirks
l'oslovna funkcijo/ po$lovne aktiynosti/vrste

gr&diYg

lnornik Rok auvanja Postupsk po isteku roka auvrnja

Fiziaki ili
!ra!ogDi

Digihlni
Fdlrd iri
rqd. lgri

Dlgilrhi oblil
iuti:i::li -:l:lla:l

l. Organizacija i upravljanje

l.l. Osnivrnje, prija-va i promj€rr djelatnosti

T

T

T

T



status, oblik vlasniStva, podjela, sprjcnje,
pripajanje, prestanak rada Skole)

t.t.5. Razvrstavanje Skole premo NKD-u di predaja srhivtl

Potvrda o osobnom identifikacijskom broju
Skole (OIB-u) da T prrdaia srhivu

1.1.7 Zigovi, potpisi, identifi kacijske isprave da predaja arhil u

r.1.8. Kartoni deponiranih potpisa da prcdaja arhivu

1. t.9 Imenovanja odgovornih osoba da I' prrdajr r rhi\ u

L1.t0. Opdenito (opda prepiska, upiti, obsvijesti o
djehtnosti, o njezinom razvoju i sl.)

dr izlraivrnjc

1.2.t. Unutarnji ustroj

|.2.t.l Svi dokumenti o unutarnjoj organizaciji i
poslovrnju

dfl t' prtdria rrhiru

1.2.2. Ravnatelj

1.2.2.t.
Dokumentacija vezana z, izbo. i imenovanje
ravn{telja (rjeSenja, odlukc, natjeaaj na

doku mentacija, zapisnici)
d:r pr€d{ja arhivu

t.2.J. Skolski odbor

r.2.1.1. Iztror. imenovanje i konstituiranje Skolskog
odbora

T predaja rrhi\ u

1.2.3.2. Glasatki listi6i za izbor Ilanova Skolskog
odbora

da 5 izlulivanje

r.2.3.3. Poslovnici o radu Skolskog odbora dr predajr erhivu

'r

I
T

T

1,2, Upravljinje

I

,r

dN

T

1.t.6.



1.2.3.4. Odluke Skokkog odbora izapisnici s prilozims da predrja xrhivu

1.2.4.
Zapisnici iodluke struanih idrugih tijcla lkole
(Nastavni{ko/ R{zredno vijede, Struani aktivi,
Vijete roditelja, Vijede utenika)

d$ predf,ia orhivu

r.2.5. Pozivi n0 sjednic€ tijela Skolske ustanove da izlIair$nje

Propisi i normativni akti

t.l.l. Statut Skole (sughsnost, izmjene i dopune) prcdeja erhivu

1.3.2. Pravilnici, poslovnici idrugiopdi akti Skole dr prrdrja arhilu

r.4.1. GodiSnji plan iprogram rada Skole predaie srhi!0

1.1.2. Skolski kurikulum dr l,rcdaja arhivu

r.4.3. Plan rada izapisnici stru{nih sktiva da predaje arhivu

1.4.4. Programi izvannrstavnih i drugih aktivnosti da prrdaia flrhiru

t.4.5. Programi obrazovanja redovitih uienika
(okvirni)

d{ tr$jno bris$rje

d,' trnjno hrissnje1.,1.6.
Izl,edbeni planovi iprogrami nastaynika za

svaki predmet

dl Drcdeja arhivu1.4.7.
Nastavni planovi i okvirni programi (dostavljs
Ministarstvo)

dr izluaivsnjrt.,1.8.
Dopisi nadlernim institucijama i drugim
sluibama

T

T

t.3.

dll ,I

T

1.4. Organizacija rada - planovi i programi rada i sl,

dn 't'

T

T

'r

l0

l0

,t

l0

t.5. IzvjeSCa o redu



L5.t. Godi5nji izvjeltaji o realizaciji plana i
progrrma rada Skole

dll prcdaja rrhivu

1.5.2. Statistitki izvjeltaji, izvjelta i analize koje je
!kola dulna ispunjavati u skladu s propisima

d$ predsjx srhivu

1.5.3. Periodiaka statistitka izvjesda da izluaivanjc

t-6. t
Ugovorisa stranim organizacijama - projekti i
ugovori za dobivanje bespovratnih sredstaya
iz pretpristupnih fondova Europske unije

pr€daja arhivu

1.6.2. Suradnja s nadlernim tijelimo (naputci, upute,
obavijesti) varn€ za rad Ikole

prcdrje arhiru

Ugovori s pravnim osobama

1.6.1.r. Ugovori i zapisnici o poslovnoj suradnji
(nabava roba i usluga)

dr izlu{ivrnjc

t.6.3.2. dI izlutivxnjr

1.6.4. Ugovori s fizitkim osobama

t.6.4.1. Ugovori o djelu da 5 izluai!enje

1.6.1.2. Autorski ugovori da izluairsnje

t.6.5.

Svidopisivezani za poslovanje Skole i
suradnju (s nadlernim ministorstvom,
nadleZnim.gencijama, obrtniakom kimorom i
osniva{em koji nisu obuhvateni u ostalim
grupama gradiva)

da izluai\sn.ie

t.7.

T

T

5

t.6. Poslorns suradnja

T

T

1.6.1.

t0

Ugovori o zakupu ili najmu prostorx 10

t0

Informiranje, marketing i odnosi s javno!(u



1.1.1. Bro5ure lkole, letci i dr. promidibeni
mqterijsli

da pruhj! srhivn

1.1.2.
Zapisnici, izvjelta sa skupova, savjetovanja,
seminarl. kongresa. simpozija. konferencijr za

tisak
da irlutirrnje

Nagrade, priznanj, i darovi

t.8.r.
Evidencija i dokumentacija o nagradama,
priznanjima idarovima ulenicima Skole i

St oti
da prcdaia arhivll

1.8.2. Dokumentacija o sponzorstvu i donacijama
Skole drugim osobama ilidrugih osoba Skoli

d:r predsjf, arhivu

Upravni nadzor nad zakonitosau akata irada dN T predeje rrhivu

1.9.2. Strulni ii spekciiski nadzor dr predcja erhivu

Zbirns godiSnja izvjelta o zaposlenicima,
platama, obrazovanju i stru{nom
usavr5avanju, pripravnicima, struanim
ispitima. zeStiti na radu. odlikovanju i

priznanjima

dr predrje arhiru2.1.1.

dr 5 izluaivanjc2.1.2. Prijave za polaganje strutnih ispita i
dopisivanje u vezi s tim ispitima

T

5

1.8.

T

T

1.9. Nadzor

1.9. r.

T

'l

2.1. Ljudski resursi

T



2.1.-1.
PrUave ipotvrde o prisustvovrnjima strutnim
skupovima i seminarima

da izluaivenie

2.1.1. Planovi obrazovanja i strutnog usavrSavanja da 5

2.1.5. Sarutno osposobljavanje za rad bez zasnivanja
radnog odnosa

dn izlIaivsl|je

2.1.6.
Drugr dokumentacija u svezi strulnog
osposobljavanjs za rad (prepiska sa Zavodom
za zapolljavanje, izvjelda Zavodu isl.)

dg 5 izluaivaojr

2.1.7. Evidencija o drugim osobama {iji rad koristi
Skola

da 5 irluli\ anjc

2.2.

2.2.1. Radna mjesta

2.2.1.1.
Suglssnosti nadlernog ministarstya za popunu
uprarnjenih radnih mjesta iotvaranje novih
radnih mjesta

da 20 izluaivanje

Zaposlenici

2.2.2.1. EvidencUe zrposlenika - Matiana knjiga
radnika

da kod stvrrut€lj{

Osobni dosjei radnika sa svim prilozima da 50 izln{ivrnje

2.2.2.3.

Predmeti ievidencije o struanim ispitima,
strulnom obrazovanju, stipendiranju,
specijalizaciji, prekvalilikrciji (pojedinatne
potvrde nalaz. s€ iu osobnom dosjcu)

dn izluaivanir

2.2.2.4. Osigursnje radnika (police osiguranjs) da

Multiplikati rjelenja (odluka iz radnih odnosa
izvan dosjea)

da I

50

izluaivrnjc

5

T

s0

10 izluailrnj(

izluaivanjc



2.2.3. Radni odnosi

2.2.3.1. Inspekcijski nadzor u svezi rada iradnih
odnosa

da kod stvrrctelja

Dokumentacija o raspisivrnju i provodcnju
natjelaj, za rrdna mjestr, osim ravnatelja
(prijave potrebs zr zrpoSljavrnje nadlernim
tijelima, nstjelaji, oglasi, prijave na nrtj€taj,
odluka i obsvijest o izboru kandidata,
poniStenje natjetaja, rjelavanje prigovora)

da izluaiY rjc

Sudski postupci- po pravomotnosti izluaiv{nje

2.2.1.,1. Radni sporovi (nakon pravomo(nosti) 5 izlu{ivxrje

2,2.3.5. Predmeti koji se odnose na prigovore,
podneske iZrlbe iz radnog odnosa

izluaivaoje

2.2.3.6. Zasnivanj€ i prestanak radnog odnosa

2.2.3.6.1. Ugovori o rrdu izluaivenjc

2.2.3.6.2.

Prijava podrtaka o utvrtlcnom strru
osigurrnja i pladi iostrli obrasci prijava i
odjavr za voalenje matiCne evidencije
osiguranika

dr 50 traino brisenie

2.2.3.6.3. Prestanak ugovora o radu 50 izlu{ivenj(

2.2.3.6.4.
Sporazumi izmealu Skolskih ustanova o

ostvarivanju prava iz radnog odnosa zr
radnike koji rade u vile Skolskih ustanovs

d, izlu{ivanje

2.2.3.6.5. Potvrde o vrsti poslova itrajanju radnog
odnosa

da izluliv$nje

2.2.3.6.6. Ostah pismena vezan{ uz radne odnose da izluaivsnje

2.2.4. Odgovornost rsdnika vezrna uz obveze iz radnog odnosa

T

5

da 5

da

dg 5

da 50

da

50

50

50



2.2.4.1. I'isana upozorenja na obvcze iz radnog odnosa da 3 izluaivxnjc

2.2.4.2. Ostali postupci kod nadleznih tijela da izluaiv{n.ic

2.2.1.3. fvidencija o izr€aenim stegovnim mjerama da 'r pred,rja Arhivu

2.2.5. Pradenje, ocjenjivanje i napredovsnje radnika

2.2.5.1. Dokumenttrcija o napredovanju radnika da izluaivs'rie

2.2.5.2. Probni rfld radnika da 5 izluaivrnje

2.2.6. Rrdno vrleme, odmori i dopusti

2.2.6.1. Evidencija radnog vrem€na! nazotnost na
radu, evidencije o izostancima

da 6 izlutivarje

2.2.6.2. Nalozi za prckovrem€ni rrd ili zamjene
odsutnosti radnika

da izluair$njr

2.2.6.3. Molbe iodluke o koriatenju godiSnjeg odmora da izluaivrfljc

2.2.6.1. Molbe iodluke o pladenom ineplatenom
dopustu

dn izluaivrnjc

2.2.6.5. Odluke o tjednom i godi{njem rasporedu
radnih obveza ulitelj{ i strutnih suradnika

da izluaivrnje

Plaie iostalc naknade

2.2.7.1 lsplatne liste plada s pripadajutim
evidencijama

d. kod stvflrxtcljr

Obraaun poslova za v{njske suradnike dg kod strarrlelj,

Obraaun plnee za bolovanje na teret HZZO-a da kod stvrrrtclj{

Kartice radnika (ispis plade za cijelu godinu) da T kod stvsrilelje

Pravomotna r.ie3enja o ovrhama nn pla{i da izkrlivanje

50

I
5

5

5

s

T

T

'I'

50

2.2.7.1.



2.2.7.6. )Ijeseane er idencije o bolovanjima da 1 izluaivrnje

2,2,8. Ostrla primanja po osnovi rada

2.2.8.1.

Zahtjevi zc sredstva i odluke o isplati za
jubilarne nagrade, pomoei, dar za djecu,
boiitnica, mentorstvo i druga materijslna
prava

da 5 irluairrnje

Naknada za prijevoz na radno mjesto
(utvrdivrnje prava, odluk€ o isplatams)

da 5 izlutiY{nje

Zastita ns radu i ciyilna zaStita

2.2.9.1.
Osposobljavanje radnik{ u svezi zaStitc n{
radu izaStit€ od poiara (program
osposobljavanja i uvjerenja o osposobljavanju)

dr T preds.ir srhivu

Program mjera zaltite na radu i zaltite od
poLara

dtt pred!jr rrhivu

2.2.9.3. d, 't pred&j, srhivu

2.2.9.4. Predmotio ozljedama na radu (evidencUa,
prijavi, godiSnje izvjegte)

d{ izluliv,rnje

2.2.9.5. GodiSnja izvelde iz podrulja zaStite na rsdu l0 izluaivanj€

2.2.9.6. Druga izvjesaa iz podruaja zostite na radu dr izluaivanie

Zrpisnici iuvjerenja o redovitim i
izvanrednim pregledimr o stsnju zastite na
radu i zaStite od poiara

dn 10 izluaivBnjc

2.2.9.8. Dokumentacija u vezi civiln€ zastite, zastite i
spaSavanja

da t0 izluaivanj€

Dokumentrcija u vezi dezinfekcije,
dezinsckcijc, dcratizocije i sl.

dr izlu{ivrnje

T

Inspekcijski n.dzor nad zaltitom od porara
(zapisnici, rjelenja)

50

5

t0



2.2.9.10. da izlu{ir,'rjc

Zdravstveno i mirovinsko osiguranjc

2.2. t 0. l. PrijaYe i odjave osigurxnika da trajno hrisenie

2.2.10.2. Predmotni spisi u svezi s ostvarivanjem prava
osigurenika

da izl'rIivr"jc

2.2.11. Radnitka pitanja

2.2,11.1. Obustava rada da predajr srhivu

2.2.11.2. Radna obr eza da predajr Arhi\u

2.2.11.3. Zapisnici sa Skupa radnika

2.2.[.1.

Korespondencta sa Sindikrtom i sindikalnim
povjer€nikom (auva s€ u svakom konkretnom
predmetu povodom kojeg se trali miSljenje ili
suglasnost sindikalnog povjerenika)

da izluaivrnjc

3.

3.t. Z€mljiste i zgrade

3. t .1.

Dokumentf, cijfl o imovinsko-pravnim
odnosim{ na nekretnin{ma u vlasniStvu Skole
(obveznopr0vni ugovori, isprave o vlasniStvu i
pravima koriStenja zemlj iSts)

da prcdais arhivu

3.1.2.

Projektna dokumentacta idozvole (izvodi iz
prostornih, urbanistilkih planova, odabir
projektan{ta i izvoditeljo radova, le nadzornih
tf €la, projekti, izvoaloai rrdova,
dokumenaacija nastala u izvoalenju inadzoru
nrd izvoilenjem radova isl.)

da T predajs arhivu

Dokumentrcia o provedbi zdravstvenih
pregleda radnika

2.2,t0.

50

T

T

T prcdrjr Irhivll

5

I

Imovinsko pravni odnosi i gospodarenjc objektima

'I



J.r.J. Grailcvinska i tehnilka dokumentacijr dg predaja srhivu

1.1.4. Grail€vinska knjiga da T predej, arhivu

J.t.5. Cradevinskidnevnik da izluaivanje

1.1.6. Energetski c€rtifi kat zgrade da

J.t.7. dr izluaival|je

3.1.8. Dokumentacija u svezi s odrravanjem
objekit{, instalacija i opreme

da izluaivanjc

3.1.9.
Dokumentacija u svezi zaltite objekata
losigurnnje. nadzor, pratenjc objekta i

prostorija isl.)
d, izlu(iY r.jc

3. l.l0 da

3.1.1l.
Sporovi o vlasniltvu idrugim stvarnim
pravima na nekretninama (nakon
pravomodnosti)

dfl izluaiv{njc

J.l.l2. Dokumentacija o koriltenju po!tanskih i
telefonskih usluga, usluga pri.ievoza i dostave

da izhaivsnje

3.1.13.
Dokumentflcija o opskrbi ipotrolnji toplinske
i elektrilne encrgiie, plinom, vodom,
kanalizacija (ugovori, obratuni...)

izlrlivrnje

4.

4. l. t. Financijski planovi da predeir erhivu

T

10

T predsja srhivu

Dokumentacija o radovima, nsbavam{ i
uslugama ns vlastitim objektima

l0

l0

t0

Police osiguranja strojeva, postrojenja i
opreme

l0 izlu{ivnnje

l0

5

dA

4,1, Financijski planovi i izvjelda

T



4.1.2. GodiSnje financijsko izvjeSde de predeja {rhivu

4.t.3. Perioditno fi nancijsko izvj€5t€ da 1 izluai!rnje

1.t.4. Izjava o fiskalnoj odgovornosti kod stvarrteli,

.l.l.s. Plrn jevne nabave 7 izlutivanje

4.2. t-inancijsko i materijxlno rslunovodstro

4.2.1 Knjiga inventara da predsjr srhivu

4.2.2 Knjiga dugotrrjne materijalne imovine da T predejs rrhivu

Rjesenja o rashodovanju opreme iinvcntara da ,I predrj{ nrhivu

4.2.4. Dnevnik iglavna knjiga da traj no bris{nie

4.2.5. Isprrve n, temelju kojih su uneseni podaci u
dnevnik i glavnu knjigu

da n izlulivanjr

4.2.6. Pomotne knjige da izlulivsnjc

1.2.7. Isprav€ na temelju kojih s unose podaci u

pomo(nu knjigu
da izl'rtiYNnjc

1.2.8. da ll izlulivrnje

4.2.9. Knjiga ulaznih iizlaznih raluna d trajno brisaoje

1.2.10. Nalozi za knjiienje (temeljnice) d. ll izluli\rnje

4.2.t1. lnventurne liste da izlutiv$nje

4.2.t2.

Analititka knjigovodstva (materijalno, robno,
pogonsko. dugolrajne materijalne imovine.
s0lda konta kupa(s idobavlja{a) idnevnici
analititkog knjigovodstva

izlriiYn'rjc

T

da 't'

da

T

4.2.3.

ll

Ulazni iizlazni raauni

lt

II

da ll



1.2.13. Evidencijfl putnih nalogo da izlulivanje

4.2.11. Ostale pomotne knjigovodstven€ i
ralunovodstvene evidencije

izluaivrnje

4,2.15. Opom€nG za naplatu potrarivrnja da izluaivarje

4.3.t. Zahtjev za otvaranje iiro raluna predsjs arhivu

Kartice djelrtniks M-4, M-4P da kod stvtratcljs

4.3.3 da kod stvarateljl

,1.3..t. JOPPD obrasci d. kod slv{ratcljfl

4.3.5.
Obratuni doprinos, za strulno
osposobljavanje z, rad bez zasnivanja radnog
odnosg

da kod stvsratelja

,1.3.6. Bankovni izvodi dr izluaivanie

4.3.7. Blagojna (knjiga blagajn€, uplatnice i
isplatnic€)

da izluaivanje

4.4.

4.,t.1.

Dokument.cija u svezi fi nsncirrnja djelatnosti
iprograma (zshtjevi, odluke o odobrenju
sredstava, ugovori, fi nancijska izvjeSda tijelu
koje je odobrilo sredstva ili drugom
nadlernom tijelu u svezi s izvrlenjem
programa i trolenjo odobrenih sredstsva)

da izlxaivanj€

1.4.2
Dokumentacija o ostlareoim vlastitinl
prihodima i troscniu vlastitih prihoda

da izlutivsnjc

7

da 7

1

4.3. Pl0tni promet inovlano poslovrnje

da T

4.3.2. T

Porezne kartice radnika - obrazac lP 1'

T

't'

II

1

O$tvrrivarje prihods

5



4.5.1. Predmeti fi nrncijske/porezne inspekcije da predsjr arhi!u

4.5.2. Unutrrnji fi nancijski nadzor izluaivanie

5.1. i koriStenje informacija

5. t.1.

Dopisi idokumentacija vezanq uz pravo na
pristup informacijamr i zaltitu osobnih
poditaka (kalalog informacija. imenor'anjc
osoba za d{vanje informacijn, upitnik o

zaprimljenim zahtjevima za pristup
informacijama, izvjesda i ostalo)

da predr.ii srhivr

5.1.2. Zahtjevi za izdavanje informacija i odluke o
zahtjevima

da izlu{ivanjc

5.2.1. Dopisi u svezi nabavke informatiake opreme,
koriltenju aplikacija ili programa

da izluaivsnje

Ugovori o koristenju mrernih aplikacija da izlu{ivarje

5.3.t. Plan klasifi kacijskih oznaka da T pr€daia arhiru

Urud;b€ni zapisnik da T prcdsja arhivu

5.3.3. Upisnik predmeta upravnog postupka da prrdajs arhivu

4.5. Financijski nadzor

T

da t0

Informacijski resursi i dokumentacija

,r

5

Informacijskisustavi

5

53. Uredsko i arhivsko poslovanje

T



pred.ja arhivu5.J.4. Popis dokumentarnog gradiv, s rokovima
tuvanja

d3

5.3.5. Arhivska knjiga da T pred$jr srhivn

Dokumentacija u svezi izlu{ivanja i
unistavanja grsdiva i predaje gradiva
nadlernom arhivu

da predaja arhivu5.3.6.

5.J.7. Zapisnici o nadzoru od str{ne nadleZnih tijels
ili nadlelnog DrZavnog arhiva

da prcdfljA {rhi} u

da izluaiv:trje5.1.8. Kopije blokova narudtbenica

izlulivenie5.3.9.
Podnesci, zamolbe, prijedlozi, reklamacije
stranaka, pozivi, obrvijesti, opomene,
informacije opdeg karaktera

da

5.J.10.

Ovlast za pristup osobnim podacima, prepiska
s nedleznim tijelom, primjena propisa o
upravljanju zbirkama osobnih podrt{ka,
z!htjevi z8 pristup osobnim podacima,
izdrvanje podrtaka i sl.

da 5 izluaivanjc

izlulivanje5.1.1l.

Dostavne knjige (interna dostavna knjiga,
dostavna knjiga za mjesto, dostavn, knjiga za

poStu, prijemna knjiga poste, kontrolnik
poltarine)

da

3 izlrait$njes.3.t2. Razn€ kopije potvrda i uvjerenja kao r

zahtjevi za njihovo izdavanje
d$

izlulivrnje5.3.13 Dopisi vezani za ur€dsko i arhivsko poslovanje da

3 izlIaivanjeUnutarnje dopisivanje d{s.J.1,t.

prcd,rir flrhirul)a5.3.15. Evidencija pelata

T

T

T

5

5

3

3

T

5.4. Itujirnilna djeletnost



5.,1.r. Programi rada Skolske knjiZnice da predaja arhivu

5.1.2 lzvjeada o radu knjiZnice da predaj8 arhivu

5.4.J Nadzor Skolske knjiZnice (zopisnici) da predrja arhivu

5.4.4 Skolske publikacije i novine isl. da predaja arhivu

5.4.5 Knjige inventara knjilnog fonda da prcds.ia {rhivu

5.4.6. Revizija i otpis (dokumentacija o postupku
revizUe zbirki i otpisa)

da izlulil.anjc

5.4.7. N{bava (prijedloziza nabavu, prepisks o
nabavi)

izlu{ivaD.ir

5.,1.8.

Dokument{cija u svezi koriStenjo knjiznilne
grade (evidencije korisnika. izdavanja i
posudbe)

dA 3 trrino brisrnie

5.4.9. KnjilniCne evidencije i katrlozi da traj no brisanjc

5.,1.t0. Dokumenti vezani za knjirevne susrete r

manifestacije vcz{ne uz knjirnitnu djelatnost
di l izluaivf,nje

Prijavnice za upis - redoviti ulenici izluaivrni€

6.t.2. Statistiaka izvjelta o provedenim upisima
uCenika

da predajfl arhivu

6.1.J. Natjoaaj (natjeCaj, prepiska u vezi natjetaja) d{ izlllaivenje

T

T

.T

T

T

t0

5

3

6.

6.l. Dokumentrcija o upisimr

6.1.t. da l0

T

5

6.2. Dokumentacija o ulenicima i poleznicima



Matilna knjigc utenika de predx.i{ rrhivu

Registar ulenika da T

6.X.3.

Evidencija o brojevims izdanih razrednih
svjcdodrbi, zavrlnih svjedodrbi, svjedodZbi
predvodnica (prijelsznica) i potvrda s

prij€pisom ocjena

dA prcdais arhivu

6.2.1. Zahtjevi irj€3enja o priznavanju inozemne
Ikolske isprave zbog nast{vk, Skoloranja

da T predajs arhivu

6.2.5. Zahtjevi i rjesenja za upis ili prelazak iz druge
Skole

da izlutiY.nje

6.2.6. da 5 izl"aivanje

6.2.7. Dosjei ulenika s prilozima da 5 izluailAnjr

6.2.8. Pozivi rodit€ljima ulenika na razgovor da

6.2.9. Molbc uaenik, iroditelja s rjeSenjima
UCiteUskog/Nostavniakog vijedq

d, izl0tivsn.ie

6.2.10. Odluke i rje5enja o izricanju pedagoSkih
mjera uaenicim,

ds izluaivanje

Dopisivczani zs rjeSryanje problema s

ulenicim, (prijava vrsnjatkog nasilja,
neopravdano izostajanje iz Skole,
zanemarivanje roditeljske skrbi)

da izlu{iva'rjr

Oglasna knjiga za utenike iobavijestiza
uaenika

izluaivrnje

Popisi u{enika po lkolskim godinam. i
razrodima 'la

izhraivenje

6.2.14. Ljetopis Skole da prednir erhivu

6.2.t5. Dokumentacija o nfl tjecaniima uCenika da predajs rrhivu

6.2.1. T

6.2.2. predsja arhivu

,r

Police osiguranja ulenik{ (nakon isteka police)

5 izlulivanje

5

6.2.1l

6.2.12. da

6.2.13. 50

T

T



6.J.1. Razr€dne knjige (imenici uacnika idnevnici
rada)

da izlutiv{oje

6.3.2. Imcnici ulenika-specimina (uzorak) ah T kod strar!tcl.i{

6.J.3. Dokumentacija o nadzoru prosvjetne
inspekcije

dx predaja arhivu

6.J.4. f,-dnevnik ulcnika (imenik uaenika, dnevnik
rada, zapisnici)

da 'T prcdrjB {rhi\ u

Evidencije o popravnim, razrednim i
predmetnim ispitim.

da izluaivrrje

6.J.6. Evidencija o ispitima zavrlnog rada da T kod slvarlleljr

E\idencija o ispitima drZavne nrature da u sus(avu N( \YO-,

6.,1.1. Dokumentacija o uaenicima s teSkotama u
razvoju - sa rjesenjima - anamneze

da kod stvarstelj,

6.4.2. d* izluaivanje

6.4.3. Ostale evidencUe dr izluaiv&nj€

entacija o obrazovanju odrsslih

da prcdrja {rhivll6.5.1 Matitna knjiga utenika - obrazovanje odrsslih

da l0 izluaivrnje6.5.2 Utenilki dosjei -obrazovanje odrrslih

6.5.3 Zrpisnici zavrsnih ispita-odrasli da T

6.3. Dokumentacija o nastevi

l0

,r

t0

T

6.4. Dokumentacija pedago(ke slulbe

,I

Dokumentacija o ulenicima s individualnim
pristupom

t0

t0

,f

prtdnjs rrhivr



Rokovi duvanja dokumenata navedenih u ovom popisu podinju tedi:

- kod uredskih knjiga i evidencija od kraja godine posljednjeg upisa
- kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak okondan
- kod rje5enja, dozvola, odobrenja, potvrda - od kraja godine u kojoj su prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati
- kod radunovodstveno-financijske dokumentacije - od dana prihva6anja zavrSnog raduna 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 Glini 17. prosinca 2025. godine

Ravnatelji

Mari-la i-Novosel, prof.

Predsjednica Skolskog odbora:

ltlitt
-.llt/:L

I atJana Slmundlc, prot.
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