Natemelju élanaka 6. i 10. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne novine broj 61/18,
98/19, 114/22), ¢lanka 5. stavka 1. i ¢lanka 7. stavka 1. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva (Narodne novine broj 105/20) te ¢lanka 58. Statuta Srednje $kole Glina
(u daljem tekstu: Skolska ustanova), Skolski odbor Srednje skole Glina na 10. sjednici odrzanoj
17. prosinca 2025. godine donio je:

PRAVILA O UPRAVLJANJU
JAVNIM DOKUMENTARNIM GRADIVOM

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilima ureduju uvjeti i nadin stvaranja, ¢uvanja i zastite, obrade, vrednovanja,
odabiranja, pretvorbe u digitalni oblik, koristenja i izlu¢ivanja dokumentarnog i arhivskog
gradiva, predaja arhivskog gradiva nadleznom drzavnom arhivu te stru¢na osposobljenost za
obavljanje poslova upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom.

Popis dokumentarnog gradiva s rokovima €uvanja sastavni je dio ovih Pravila.

Clanak 2.

Izrazi 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 sljede¢e znacenje:

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 1 ¢injenice povezane s njihovom djelatnoséu.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa 1
pohranjeno na strojno ¢itljivom nosacu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo ili
pretvorbom gradiva u digitalni oblik.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno ¢uvanje je gradivo ¢iji je sadrzaj
zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno ¢itljivom nosa¢u zapisa pri ¢emu takav
digitalni oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava u¢inkovitu trajnu pohranu i sukladnost tehnoloskom
razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i1 arhivima.

Arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za kulturu,
povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zaStitu 1 ostvarivanje prava 1 interesa osoba 1
zajednica, zbog Cega se trajno Cuva.

Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta
gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podruéja djelatnosti i poslovnih aktivnosti stvaratelja
gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi ¢uvanja, na¢in odredivanja pocetka tijeka
roka 1 uputa o postupanju nakon isteka roka.



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

e

rok ¢uvanja istekao.

Informacijski sustav je skup mjera, postupaka, pravila, tehnologije i osoblja koje
omogucavaju stvaranje, prihvacanje, upravljanje i trajno oCuvanje pristupa gradivu.
Metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i
olakSavaju pretrazivanje, koristenje 1 upravljanje gradivom.

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

Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj. kutija, knjiga,
faskcikl, mapa. mikofilmska rola, magnetska traka).

Pismohrana je prostor u skolskoj ustanovi u kojoj se odlaze i cuva dokumentarno i arhivsko
gradivo do predaje nadleznom drzavnom arhivu.

Clanak 4.

Dokumentarnim i arhivskim gradivom upravlja se u skladu sa naCelima autenti¢nosti,
cjelovitosti, ¢itljivosti, povjerljivosti, vjerodostojnosti i prenosivosti.

Clanak 5.

Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo u Skolskoj ustanovi odgovoran je ravnatelj.

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

Clanak 6.

Nadzor nad zaStitom cjelokupnoga dokumentarnog i arhivskog gradiva obavlja nadlezni
drzavni arhiv.

II. UPRAVLJANJE GRADIVOM, NASTAJANJE 1 VREDNOVANJE GRADIVA

Clanak 7.

U Skolskoj ustanovi obvezno je izraditi pravila za upravljanje javnim dokumentarnim gradivom
kojima se ureduje:

- organizacija

- upravljanje

- obrada

- odlaganje i cuvanje

- izlu¢ivanje i odabiranje

- predaja i pobiranje dokumentarnog 1 arhivskog gradiva

- infrastruktura informacijskog sustava i upravljanje te mogué¢nost vanjskih usluga.



Clanak 8.

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

zasticeno, sredeno 1 opisano te dostupno ovlastenim osobama u uredenom
dokumentacijskom sustavu u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima

— prostore za odlaganje i cuvanje dokumentarnoga i arhivskog gradiva

— pravila i postupke nastajanja izvornog javnog dokumentarnoga gradiva u digitalnom
obliku

— pretvorbu arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u digitalni oblik

— izvje§¢ivanje nadleZnog drzavnog arhiva o svim vaznijim promjenama u vezi s
gradivom i omoguéiti mu uvid u stanje gradiva.

Clanak 9.

Za sve vrste gradiva obvezno je odrediti rok ¢uvanja i popis dokumentarnoga gradiva s
rokovima ¢uvanja te ih dostaviti nadleznom drzavnom arhivu na odobrenje.

U slu¢aju nastanka nove jedinice gradiva koja nije navedena u popisu iz stavka 1. ovoga ¢lanka,
obvezno je dopuniti navedeni popis na odgovarajuci nacin.

Clanak 10.
Podaci o nastanku jedinice gradiva trebaju sadrzavati :

- jedinstveni identifikator

- naziv

- vrijeme nastanka

- oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja

- podatke o osobi/osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva
- podatke o ograni¢enjima dostupnosti ako ih ima

- predvideni rok ¢uvanja

III. OBRADA GRADIVA

Clanak 11.

Sve jedinice 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 kojega je jedinica zaprimljena



- osobi koja je zaprimila jedinicu.

Clanak 12.

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

Za svaku jedinicu gradiva u informacijskom sustavu u popisu iz stavka 1. ovoga ¢lanka moraju
biti navedeni najmanje oni podaci koji su oznaceni u specifikaciji metapodataka koju donosi i
objavljuje na mreZnim stranicama Hrvatski drzavni arhiv.

Za gradivo u elektronickom obliku popis treba sadrzavati podatke koji su potrebni za provjeru
cjelovitosti gradiva.

Jednom godiSnje 1 uvijek prema zahtjevu nadleznog drzavnog arhiva obvezno je dostaviti
popise cjelokupnog dokumentarnog 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 dulji rok za dostavu podataka prema Zakonu o arhivskom gradivu i
arhivima.

Clanak 13.

Ako se dokumentacija vodi u digitalnom i u fizickom ili analognom obliku na nacin da se isti
dokumenti odnosno jedinice gradiva Cuvaju u oba oblika, te jedinice moraju biti logicki
povezane odgovarajuéim metapodacima ili oznakama te identificirane u popisu gradiva kao
potpuno ili djelomi¢no podudarne.

IV. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 14.

U slucaju 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 obraduju 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 sigurnost u sustavu za
pretvorbu gradiva, priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva i obrada snimki, osiguranje
cjelovitosti te uniStenje gradiva nakon pretvorbe obavljaju se u skladu s Pravilnikom o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.



Clanak 15.

Zahtjev za ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva
prema odredbama ovih Pravila kao i1 Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva podnosi se Hrvatskom drzavnom arhivu, putem Obrasca za provjeru sukladnosti
objavljenome na mreZznim stranicama Hrvatskog drzavnog arhiva.

Hrvatski drzavni arhiv provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i
¢uvanja gradiva te izdaje odgovarajuéu potvrdu o sukladnosti.

V.POHRANA I ZASTITA GRADIVA

Clanak 16.

U Skolskoj ustanovi obvezno je osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu za pohranu i
¢uvanje cjelokupnog gradiva te stru¢nost osobe koja obavlja poslove vezane uz gradivo.

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

- Ciste, uredne, suhe, zra¢ne i zasti¢ene od prodora nadzemnih i podzemnih voda

- udaljene od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive
tvari, od izvora prasenja i one¢iS¢enja zraka

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

- opremljene odgovaraju¢im elektri¢nim instalacijama sa sredi$njim iskljué¢ivanjem

- opremljene rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju $tetna zratenja

- 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 vatrodojavnim uredajima za suho gaSenje pozara.

Gradivo koje se ¢uva trajno ili u roku duljem od roka za predaju gradiva nadleznom drZzavnom
arhivu, ¢uva se u uvjetima koji su propisani za pohranu i zastitu gradiva u arhivima.

Clanak 19.

Gradivom u digitalnom obliku mora se upravljati u informacijskom sustavu koji osigurava
primjerenu razinu zaStite gradiva i ofuvanje autentiénosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti,
podrijetla, ¢itljivosti 1 povjerljivosti gradiva te omoguéuje upravljanje rizicima od gubitka
gradiva ili navedenih svojstava gradiva.

Informacijski sustav u kojem se ¢uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguéiti
izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadaju¢ih metapodataka.

Gradivo u digitalnom obliku treba biti zasticeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili
drugom odgovaraju¢om mjerom informacijske sigurnosti, u skladu s procjenom rizika, a
postupci u upravljanju gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.



Clanak 20.

Obradu, zastitu i upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom obavljaju osobe koje su
stru¢no osposobljene i obucene za te poslove.

Poslove iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze obavljati zaposlenik Skolske ustanove ili druga struéna
osoba.

Ravnatelj Skolske ustanove duZan je odrediti osobu koja obavlja struéne arhivske poslove s
dokumentarnim i arhivskim gradivom i o tome izvijestiti nadlezni drzavni arhiv.

Stru¢na osposobljenost osoba iz stavaka 1. 1 2. ovoga ¢lanka obavlja se u skladu s odredbama
propisa kojima je propisano stjecanje arhivskih i drugih zvanja u arhivskoj struci.

VI. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 21.

Dokumentarno i arhivsko gradivo koristi se u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu
1 arhivima, drugim propisima kojima se ureduju zastita i o¢uvanje kulturnih dobara, propisa
kojima je propisano pravo na pristup informacijama, zadtita osobnih podataka i drugim
propisima.

U skladu s odredbama ¢lanaka 18.-20. te ¢lanka 28. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima
kao i drugim odgovaraju¢im propisima utvrduje se i provodi dostupnost arhivskog gradiva.

VIIL IZLUCIVANJE GRADIVA

Clanak 22.

Dokumentarno gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja i koje nema znacenja za tekuée
poslovanje ni svojstvo arhivskog gradiva ili kulturnog dobra koje treba Cuvati, izlu¢uje se
redovito po isteku rokova ¢uvanja na temelju:

— odobrenja nadleZnog drzavnog arhiva kojim se odobrava izlu¢ivanje i unistenje odredenih
kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima &uvanja bez provodenja
posebnog postupka za svaki pojedinacni postupak

— odobrenja nadleznog drzavnog arhiva kojim se odobrava izlu¢ivanje i unistenje gradiva po
provedenom pojedina¢nom postupku za odredeno gradivo.

Odobrenje za izlu¢ivanje gradiva prema stavku 1. ovoga ¢lanka na prijedlog ravnatelja Skolske
ustanove i na temelju popisa dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja daje nadleZni drzavni
arhiv donoSenjem rjeSenja protiv kojega se moze izjaviti zalba ministarstvu nadleZznom za
poslove kulture.

Prijedlogu za davanje odobrenja za izlu¢ivanje gradiva prilaZe se popis gradiva za izlu¢ivanje
s podacima o vrsti, koli¢ini i vremenu nastanka te osnovi za izlu¢ivanje.



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

Clanak 23.

Unistavanje izlu¢enog gradiva obavlja se na nacin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i
onemoguduje neovlasteni pristup osobnim podacima.

U postupku unistenja izlu¢enog gradiva uniStavaju se i sigurnosne i druge kopije, a ako je
postupak upravljanja sigurnosnim i drugim kopijama gradiva takav da jam¢i da ¢e kopije biti
izbrisane u razumnom roku u okviru redovitih postupaka u upravljanju kopijama, mogu¢ je i
takav nacin unistavanja.

Izlu¢ivanje gradiva i uniStenje izlu¢enog gradiva dokumentira se biljeZzenjem odgovarajucih
metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovarajuéim aktom.

VIIL. PREDAJA GRADIVA ARHIVU

Clanak 24.

Arhivsko gradivo predaje se nadleznome drzavnom arhivu u skladu sa Zakonom o arhivskom
gradivu i arhivima.

NadleZni drzavni arhiv i ravnatelj $kolske ustanove planiraju predaju gradiva i utvrduju rokove
u kojima ¢e se pojedine cjeline gradiva predati arhivu.

Clanak 25.

Arhivsko gradivo predaje se sredeno, popisano, u zaokruzenim cjelinama, tehnicki opremljeno
1 oznaceno, 1 u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno ¢uvanje.

Prije predaje gradiva obvezno je izraditi popis gradiva koje se predaje u prethodno utvrdenom
strukturiranom elektronickom formatu i dostaviti ga arhivu, a arhiv je duzan provjeriti
cjelovitost popisa i njegovu sukladnost sa zahtjevima prema ¢lancima 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 jednoznac¢no identificirane datoteke 1 s njima povezane metapodatke.

Troskove predaje, ukljucujuci sredivanje, popisivanje, opremanje i pretvorbu gradiva u
digitalni oblik za trajno ¢uvanje, podmiruje Skolska ustanova.

Clanak 26.

U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjeravaju cjelovitost i €itljivost
gradiva koje se predaje i je li cjelokupni predani sadrzaj siguran i neskodljiv 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 tehnic¢ka obiljeZja gradiva.

Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom drZavnom arhivu u odgovarajuéem popisu
gradiva koji sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva, ako se tijekom predaje mogu
provjeriti autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i ¢itljivost jedinica gradiva i ako
se gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan za ¢uvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

Clanak 27.

Arhivsko gradivo u fizi¢kom ili analognom obliku predaje se arhivu opremljeno opremom za
trajno ¢uvanje i oznaceno oznakama tehnickih jedinica iz popisa gradiva za predaju, te se isto
gradivo predaje 1 u digitalnom obliku.

Nadlezni drzavni arhiv moze preuzeti gradivo samo u digitalnom obliku ako je gradivo u
fizi¢kom ili analognom obliku potrebno za obavljanje djelatnosti $kolske ustanove ili je zbog
svoga stanja neprikladno za dugotrajno ¢uvanje.

Clanak 28.

Ako je to nuZno radi zastite i spaSavanja gradiva nadlezni drZavni arhiv moze preuzeti gradivo
i ako nisu zadovoljeni uvjeti propisani Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima i ovim
Pravilima.

Clanak 29.

O predaji arhivskog gradiva nadleznom drzavnom arhivu sastavlja se zapisnik, sluzbena
biljeska ili drugi odgovaraju¢i dokument koji sadrzi sljedece podatke:

— datum i mjesto primopredaje

—naziv Skolske ustanove te ime i prezime ravnatelja

—naziv arhiva koji preuzima arhivsko gradivo i ime i prezime odgovorne osobe

— imena i prezimena osoba koje su obavile primopredaju

— zakonsku osnovu primopredaje

— naziv, sjediste 1 vrijeme djelovanja $kolske ustanove

— naziv odnosno sadrzaj arhivskoga gradiva

— vrijeme nastanka arhivskoga gradiva koje se predaje

— koli¢inu gradiva koje se predaje, izrazenu u odgovaraju¢im mjernim jedinicama

— napomenu o saCuvanosti i cjelovitosti gradiva i objasnjenje $to ga o tome daje predavatelj i
napomenu o uvjetima koristenja gradiva.

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

Ako se gradivo preuzima u arhiv pobiranjem mreZnim putem ili na drugi na¢in strojnom
razmjenom podataka predaja gradiva nadleznom arhivu dokumentira se metapodacima u
informacijskom sustavu, u pravilu bez podataka iz stavka 1. ovoga ¢lanka.



Zapisnik, odnosno drugi dokument iz stavka 1. ovoga ¢lanka, sastavlja se u Cetiri primjerka od
kojih jedan ostaje u skolskoj ustanovi, dva u nadleznom arhivu, a jedan se dostavlja Hrvatskome
drzavnom arhivu.

IX. POSLOVI 1 ZADACI VODENJA PISMOHRANE

Clanak 30.

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

Clanak 31.
Radnik koji vodi pismohranu ima obvezu:

— popisivanja i sredivanja gradiva iz djelokruga svojih radnih obveza
— osiguravanja materijalno-fizicke zastite gradiva

— odabiranja arhivskog gradiva

— izlu¢ivanja gradiva kojemu su prosli rokovi ¢uvanja

— pripreme predaje arhivskog gradiva nadleZznom arhivu

— izdavanja gradiva na kori$tenje, te vodenje evidencije o tome

— slaganja materijala u odredenu opremu (fascikle, kutije, mape, i dr.)
— vodenja knjige arhiviranja i popisa gradiva

— kontrole i evidencije kori$tenja gradiva tijekom godine.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 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.

Clanak 33.

Sva pitanja koja nisu utvrdena u ovim Pravilima rjeSavaju 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.

Clanak 34.

Ova Pravila dostavljaju se nadleznom drzavnom arhivu na suglasnost i ne mogu 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.

Nakon dobivanja izri¢ite ili preSutne suglasnosti nadleznog drzavnog arhiva ova Pravila
objavljuju se na oglasnoj plo¢i i mreZnoj stranici Skolske ustanove.

Clanak 35.
Ova Pravila stupaju na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo¢i.

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

Clanak 36.

Stupanjem na snagu ovih Pravila prestaje vrijediti Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i
registraturnog gradiva u Srednjoj $koli Glina (KLASA 003-05/12-01/02, URBROJ: 2176-63-
12-01 od 28.3.2012.)
PredSJedmca Skolskog odbora:
\ !/ /
/f /_///

J Ak (L
\

‘Tatjana Simundi¢, prof.

Suglasnost na ova Pravila od nadleznog drzavnog arhiva zatrazena je dana 08 -01- 2026

godine te je dobivena dana 7 § -f}1- 2028 .

Pravila su objavljena na oglasnoj plo¢i dana 2 6 -01- 2026 . godine i stupila su na snagu dana

27 -01- 2026

/R/!(natteflﬂ&a Skﬁlske ustanove:

ik \ U,."
\\J ,
argnidi¢-Novosel, prof.

KLASA: 011-04/25-01/4
URBROIJ: 2176-61-25-1

AN ARARR

217661{0110425015]1




SREDNJA SKOLA GLINA
FRANKOPANSKA 30, GLINA
OIB: 23451386899

Tel: 044/882-555

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

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

Finihi il
 analogni

Osnivanje, prijava i promjena djelatnosti

RjeSenja, odluke i sl. o osnivanju Skolske ; ;
: : : . da - - - X - predaja arhivu -

ustanove i osnivatkim pravima :

1.12. Rjedenja o odobrenju nadleZnih tijela za rad da ) i i T i predaja arhivu )
$kolske ustanove

1.13. Rje.ﬁen]a.o upls'u §kolske ustanove u Sllldskl da i i i - e A )
registar i promjenama u sudskom registru

1.1.4. Rjedenja, odluke i sl. o promjeni djelatnosti i da S 4 2 s i i predaja arhivu :
statusnim promjenama (naziv, sjediSte, pravni :




status, oblik vlasni$tva, podjela, spajanje,
pripajanje, prestanak rada Skole)

Razvrstavanje $kole prema NKD-u

da

predaja arhivu

Potvrda o osobnom identifikacijskom broju
$kole (OIB-u)

da

predaja arhivu

Zigovi, potpisi, identifikacijske isprave

da

predaja arhivu

Kartoni deponiranih potpisa

da

predaja arhivu

Imenovanja odgovornih osoba

da

predaja arhivu

1.1.10.

Opéenito (opéa prepiska, upiti, obavijesti o
djelatnosti, o njezinom razvoju i sl.)

da

izlutivanje

s

Uprvljun;e

1.2.1.

Unutarnji ustroj

1.2.1.1.

Svi dokumenti o unutarnjoj organizaciji i
poslovanju

da

predaja arhivu

1.2.2.

Ravnatelj

1.2.2.1.

Dokumentacija vezana za izbor i imenovanje
ravnatelja (rjefenja, odluke, natjetajna
dokumentacija, zapisnici)

da

predaja arhivu

1.2.3.

Skolski odbor

1.2.3.1.

Izbor, imenovanje i konstituiranje Skols kog
odbora

da

predaja arhivu

1.2.3.2.

Glasa&ki listiéi za izbor flanova Skolskog
odbora

da

izlutivanje

1.2.3.3.

Poslovnici o radu Skolskog odbora

da

predaja arhivu




1.2.34. Odluke Skolskog odbora i zapisnici s prilozima da - - - il L | predaja arhivu &
Zapisnici i odluke struénih i drugih tijela §kole
1.2.4. (Nastavnitko/ Razredno vijeée, Stru¢ni aktivi, da = - - T i predaja arhivu -
Vijeée roditelja, Vijece u¢enika) i
1.2.5. Pozivi na sjednice tijela kolske ustanove da - - - 5 i izlutivanje ‘
L3,
1.3.1. da - - - T i predaja arhivu -
1.3.2. Pravilnici, poslovnici i drugi op¢i akti §kole da 2 s ) T . i predaja arhivu -
14, Organizacija rada — planovi i programi rada i sl.
1.4.1. Godi¥nji plan i program rada ¥kole da - - - T - predaja arhivu -
1.4.2. Skolski kurikulum da - - - T . - predaja arhivu -
1.4.3. Plan rada i zapisnici stru¢nih aktiva da - - - T - predaja arhivu -
1.44. Programi izvannastavnih i drugih aktivnosti da - - s : T i el : predaja arhivu 2
1.4.5. Prog.rm.m obrazovanja redovitih uenika ) da ) ) 10 . trsjhoibrisanje )
(ok‘i'lrnl)
1.4.6. lzvec_lbem planovi i programi nastavnika za ) da ) ) 10 i trajno brisanje )
svaki predmet i
1.4.7. Na.st_avnl planovi i okvirni programi (dostavlja o ) i ) T i iredaja Arkivii )
Ministarstvo)
1.4.8. Do?m nadleZnim institucijama i drugim di ) ) ) 10 i ieiutivanje )
sluzbama
lzvje$éa o radu




Godisnji izvjeStaji o realizaciji plana i

1.5.1. d i i
programa rada $kole . T predajs Arhive
Statisti¢ki izvjeStaji, izvjeSca i analize koje je . .
1.5.2. ? d i
$kola duZna ispunjavati u skladu s propisima ) t prE A
1.5.3. Perioditka statistitka izvje¥éa da 5 izlutivanje
1.6. Poslovna suradnja
Ugovori sa stranim organizacijama — projekti i
L.6.1. ugovori za dobivanje bespovratnih sredstava da T predaja arhivu
iz pretpristupnih fondova Europske unije
Suradnja s nadleznim tijelima (naputci, upute,
1.6.2. i iv
obavijesti) vaZne za rad 3kole da s predaja arhivu
1.6.3. Ugovori s pravnim osobama
1.6.3.1. Ugovori i zap|§nlc| o poslovnoj suradnji & 10 izlutivanje
(nabava roba i usluga)
1.6.3.2. Ugovori o zakupu ili najmu prostora da 10 izlutivanje
1.6.4. Ugovori s fizi¢kim osobama
1.6.4.1. Ugovori o djelu da 5 izlutivanje
1.6.4.2. Autorski ugovori da 5 izlufivanje
Svi dopisi vezani za poslovanje §kole i
suradnju (s nadleznim ministarstvom,
1.6.5. nadleznim agencijama, obrtni¢kom komorom i da 10 izlutivanje
osnivatem koji nisu obuhvacéeni u ostalim
grupama gradiva)

e

s javnoicu

Informiranje, marketing i odnosi




BroSure $kole, letci i dr. promidZbeni

1.7.1. d = . daja arhi
materijali L predaja arhivu
Zapisnici, izvje$¢a sa skupova, savjetovanja,

1.7.2. seminara, kongresa, simpozija, konferencija za da - - izludivanje
tisak

1.8. Nagrade, priznanja i darovi
Evidencija i dokumentacija o nagradama,

1.8.1. priznanjima i darovima ufenicima Skole i da - - predaja arhivu
Skoli

1.8.2 Dokumentacija o sponzorstvu i donacijama a P——
Skole drugim osobama ili drugih osoba Skoli Pty

SN AAZOm e s R R e e e e

Upravni nadzor nad zakonito3¢u akata i rada da - - predaja arhivu

1.9.2. Struéni i inspekcijski nadzor da - - predaja arhivu

Ljudski resursi, rad i radni odnosi

Ljudski resursi

Zbirna godi¥nja izvje$éa o zaposlenicima,
plaéama, obrazovanju i stru¢nom

2.L.L usavriavanju, pripravnicima, struénim da - - predaja arhivu
ispitima, zastiti na radu, odlikovanju i
priznanjima

2.1.2. Prijave za polaganje struénih ispita i & i ) likiiie

dopisivanje u vezi s tim ispitima




Prijave i potvrde o prisustvovanjima strué¢nim

izvan dosjea)

2.1.3. i i da - - 50 izlutivanje
skupovima i seminarima -

2.14. Planovi obrazovanja i stru€nog usavriavanja da - - 5 izlutivanje

2.15 Struéno osposobljavanje za rad bez zasnivanja da ) i 5 iiukivanje
radnog odnosa
Druga dokumentacija u svezi stru¢nog

2.1.6. osposobljavanja za rad (prepiska sa Zavodom da - - 5 izlutivanje
za zapo$ljavanje, izvje$éa Zavodu i sl.)

2.1.7. Elwdencua o drugim osobama €iji rad koristi da ) i 5 EivaRje
Skola

22 Rad i radni odnosi

2.2.1. Radna mjesta
Suglasnosti nadleZznog ministarstva za popunu

2.2.1.1. upraZnjenih radnih mjesta i otvaranje novih da - - 20 izlugivanje
radnih mjesta

2.2.2. Zaposlenici

22.2.1. Ewd?ncue zaposlenika — Mati¢na knjiga i ) ) T Sodnivaraisiix
radnika

2.2.22. Osobni dosjei radnika sa svim prilozima da . . 50 izlutivanje
Predmeti i evidencije o struénim ispitima,

2223 StanEnum ot meonseye St ndnEmlG da s : 50 izlutivanje
specijalizaciji, prekvalifikaciji (pojedinalne
potvrde nalaze se i u osobnom dosjeu)

2.2.24. Osiguranje radnika (police osiguranja) da - - 10 izlugivanje

2225, Multiplikati rje3enja (odluka iz radnih odnosa di ) ) 1 zfutivanje




2.2.3.

Radni odnosi

2.23.1. Inspekcijski nadzor u svezi rada i radnih da i T i o ———
odnosa :
Dokumentacija o raspisivanju i provodenju
natjecaja za radna mjesta, osim ravnatelja

2232 (prijave potreba za zapoSljavanje nadleZznim - s izlutivanie
tijelima, natjelaji, oglasi, prijave na natjedaj, "
odluka i obavijest o izboru kandidata,
poniStenje natje¢aja, rjeSavanje prigovora)

2.233. Sudski postupei — po pravomoénosti da 5 5 : izlutivanje

2.2.34. Radni sporovi (nakon pravomoénosti) da - 5 - izlutivanje
Predmeti koji se odnose na prigovore, . e

2.2.3.5. d - 5. - lug
podneske i Zalbe iz radnog odnosa * revane

2.2.3.6. Zasnivanje i prestanak radnog odnosa

2.2.3.6.1. Ugovori o radu da s 50 5 izludivanje
Prijava podataka o utvrdenom staZu

2.2.3.6.2. osiguranja i plaé_l i ostsfll obra_su prijava i i m 50 i trajno brisanje
odjava za vodenje matitne evidencije i
osiguranika

2.2.3.6.3. Prestanak ugovora o radu da s 50 5 izlutivanje
Sporazumi izmedu §kolskih ustanova o s

2.2.3.6.4. ostvarivanju prava iz radnog odnosa za da - 50 - izlutivanje
radnike koji rade u vie §kolskih ustanova

2.2.3.6.5. Potvrde o vrsti poslova i trajanju radnog P i 50 i i
odnosa il

2.2.3.6.6. Ostala pismena vezana uz radne odnose da - 50 - izlutivanje

2.2.4. Odgovornost radnika vezana uz obveze iz radnog odnosa




2.24.1. Pisana upozorenja na obveze iz radnog odnosa da 3 izlutivanje
2.24.2. Ostali postupei kod nadleZnih tijela da s izlutivanje
2.2.4.3. Evidencija o izrefenim stegovnim mjerama da 1 predaja arhivu
225 Pracenje, ocjenjivanje i napredovanje radnika
2251 Dokumentacija o napredovanju radnika da 50 izluivanje
2.2.5.2. Probni rad radnika da 5 izlutivanje
2.2.6. Radno vrijeme, odmori i dopusti
T T e U ‘
2.2.6.2. Nalozi za ‘prekoyremeni rad ili zamjene di . 5 5 lugivaije
odsutnosti radnika
2.2.6.3. Molbe i odluke o kori$tenju godi¥njeg odmora da 5 izluivanje
2.2.6.4. (I:’:):I::nilodluke o plaéenom i nepla¢enom du 5" intvamje
G B i i el 4 i v
227 Plaée i ostale naknade
2.2.7.2. Obratun poslova za vanjske suradnike da T kod stvaratelja
2.2.7.3. Obra&un plaée za bolovanje na teret HZZO-a da T i kod stvaratelja
2.2.74. Kartice radnika (ispis plaée za cijelu godinu) da T kod stvaratelja
2.2.75. Pravomoéna rjefenja o ovrhama na plaéi da izlugivanje

50




2.2.7.6. Mjeselne evidencije o bolovanjima da 7 izlutivanje

2.2.8. Ostala primanja po osnovi rada
Zahtjevi za sredstva i odluke o isplati za

22.8.1. jul‘)'l-l'ar.ne nagrade, pOI'l-IOéI, dar za djfcu. &i 5 bdubivanje
boZi¢nica, mentorstvo i druga materijalna
prava
Naknada za prijevoz na radno mjesto

2.2.8.2. d izlutivanj
(utvrdivanje prava, odluke o isplatama) & i ERIE

2.29. Zagtita na radu i civilna za§tita
Osposobljavanje radnika u svezi zaStite na

2.29.1. radu i zadtite od poZara (program da ) predaja arhivu
osposobljavanja i uvjerenja o osposobljavanju)

2.2.02. Pr?gram mjera za$tite na radu i zatite od - T fivedigi APHI
poZara

2.2.03. lnspfks]j.skl' nadz.or nad zadtitom od poZara da T siredaja arbiva
(zapisnici, rjeSenja)

2.2.04. Prfdmetl 0 tlej.ed-am‘a na radu (evidencija, da .Sﬁ liudivanje
prijava, godidnje izvje§ce)

2.295. Godi¥nja izve¥ée iz podru&ja zaitite na radu da 10 izlutivanje

2.2.9.6. Druga izvje$¢a iz podrudja zadtite na radu da 5 izlutivanje
Zapisnici i uvjerenja o redovitim i

2.2.97. izvanrednim pregledima o stanju zatite na da 10 izlutivanje
radu i zaStite od poZara

2298, Dokumen.tacua u vezi civilne zastite, zaStite i 4 10 slibivanie
spalavanja

2.2.909. Dokumentacija u vezi dezinfekcije, ok izlutivanje

dezinsekcije, deratizacije i sl.

10




Dokumentacija o provedbi zdravstvenih

2.2.9.10. d - izlutivanj
pregleda radnika - .5. izlutivanje

2.2.10. Zdravstveno i mirovinsko osiguranje

2.2.10.1. Prijave i odjave osiguranika - da 50 trajno brisanje

2.2.10.2. Predmetni spisi u svezi s ostvarivanjem prava da ) 5 izlutivanie
osiguranika )

2.2.1L Radnitka pitanja

2.2.11.1. Obustava rada da - e predaja arhivu

2.2.11.2. Radna obveza da - T predaja arhivu

2.2.11.3. Zapisnici sa Skupa radnika da T predaja arhivu
Korespondencija sa Sindikatom i sindikalnim

2.2.11.4 povjerenikom (Cuva se u svakom konkretnom da i 5 izlugivani
predmetu povodom kojeg se trazi misljenje ili -
suglasnost sindikalnog povjerenika)

Imovinsko pravni odnosi i gospodarenje objektima
Zemljiste i zgrade
Dokumentacija o imovinsko-pravnim ;

3.1.1 odnosima na nekretninama u vlasni¥tvu Skole & T. i -
(obveznopravni ugovori, isprave o vlasniStvu i FRECAIR R
pravima Kori$tenja zemljista)

Projektna dokumentacija i dozvole (izvodi iz
prostornih, urbanisti¢kih planova, odabir
3.1.2 projektanata i izvoditelja radova, te nadzornih - T skl

tijela, projekti, izvodacdi radova,
dokumentacija nastala u izvodenju i nadzoru
nad izvodenjem radova i sl.)




3.13. Gradevinska i tehni¢ka dokumentacija da - - - T G predaja arhivu -

3.14. Gradevinska knjiga da - - - T - predaja arhivu -
3.1.5. Gradevinski dnevnik da < s = T T izlutivanje -
3.1.6. Energetski certifikat zgrade da 5 - - T - predaja arhivu -
317 Dokumentacija o radovima, nabavama i da i ) ) 10 e S diuifennie )

uslugama na vlastitim objektima

318 Dokumentacija u svezi s odrZavanjem

. . . da - - - i i - i izlutivanje -
objekata, instalacija i opreme !

Dokumentacija u svezi zatite objekata : ._
3.1.9. (osiguranje, nadzor, praéenje objekta i da - - - +10 S izlutivanje =
prostorija isl.)

3.1.10. Police osiguranja strojeva, postrojenja i da i i i e izlutivanje )
opreme S L
Sporovi o vlasni$tvu i drugim stvarnim

3.L11. pravima na nekretninama (nakon da - - " 10 B izlutivanje -
pravomoénosti) Hid o

3112 Dokumentacija o kori§tenju po$tanskih i i ) i i 5 I izlutivanje i

telefonskih usluga, usluga prijevoza i dostave

Dokumentacija o opskrbi i potro¥nji toplinske
3.1.13. i elektri¢ne energije, plinom, vodom, da 2 s = 5 _ i izlutivanje -
kanalizacija (ugovori, obraduni...) :

Financijsko poslovanje i raunovodstvo

Financijski planovi i izvje§¢a

Financijski planovi - - - T - predaja arhivu -




4.1.2, Godi¥nje financijsko izvje$ce da - T predaja arhivu
4.1.3. Periodi¢no financijsko izvjeiée da - 7 izlu€ivanje
4.14. Izjava o fiskalnoj odgovornosti da - :"T kod stvaratelja
4.1.5. Plan javne nabave da - 7 izlutivanje
4.2. Financijsko i materijalno rai‘uno;ods!vo

4.2.1. knjiga inven.tara da - T pre;daja arhivu
4.2.2. Knjiga dugotrajne materijalne imovine da - T predaja arhivu
4.2.3. RjeSenja o rashodovanju opreme i inventara da - i T predaja arhivua
4.2.4. Dnevnik i glavna knjiga - da 11 trajno brisanje
425. it i da . 1 izlucivanje
4.2.6. Pomoéne knjige da - 5 izlutivanje
427, e Cofih s nsepadact da : o izlutivanje
4.2.8. Ulazni i izlazni raduni da - 11 izlutivanje
4.2.9. Knjiga ulaznih i izlaznih rauna 5 da L trajno brisanje
4.2.10. Nalozi za knjiZenje (temeljnice) da - 11 izlutivanje
4.2.11. Inventurne liste da - i izlutivanje

Analiti¢ka knjigovodstva (materijalno, robno,
4.2.12. pogonsko, dugotrajne materijalne imovine, - i o ElivaR]E

salda konta kupaca i dobavlja&a) i dnevnici
analiti¢kog knjigovodstva




4.2.13. Evidencija putnih naloga da i o izluivanje
42.14. Ostale pomoéne knj_lgovo.t!stvene i - g o iakubivanfe
ralunovodstvene evidencije . :
4.2.15 Opomene za naplatu potraZivanja da 7 4 izludivanje
i Platni promet i novéano poslovanje
4.3.1. Zahtjev za otvaranje Ziro ratuna da T - predaja arhivu
4.3.2. Kartice djelatnika M-4, M-4P da T 5 kod stvaratelja
4.3.3. Porezne kartice radnika — obrazac IP da T . kod stvaratelja
4.34. JOPPD obrasci da T = kod stvaratelja
Obraduni doprinosa za struéno
4.3.5. osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog da i - kod stvaratelja
odnosa
4.3.6. Bankovni izvodi da 11 - izlutivanje
437, .ISIagaj!la (knjiga blagajne, uplatnice i da 7 o lugivanje
isplatnice)
44. Ostvarivanje prihoda [
Dokumentacija u svezi financiranja djelatnosti
i programa (zahtjevi, odluke o odobrenju
4.4.1. sre_ds.tava, ug(_)von, ﬁnanc‘u‘ska izvjeSca tijelu & 5 i iibivangi
koje je odobrilo sredstva ili drugom
nadleZnom tijelu u svezi s izvrienjem
programa i troenja odobrenih sredstava)
4.42. Dokumentacija o ostvarenim vlastitim da 5 . izlutivanje

prihodima i trodenju vlastitih prihoda




4%

Financijski nadzor

a5.1.

Predmeti financijske/porezne inspekcije

da

predaja arhivu

4.5.2.

Unutarnji financijski nadzor

da

10

izluivanje

5.1 Dostupnost i koriStenje informacija. . .
Dopisi i dokumentacija vezana uz pravo na
pristup informacijama i za3titu osobnih
5.1.1. podataka (katal-og. mforma.c.ua, imenovanje & ) ) ) T fredafh AtV )
osoba za davanje informacija, upitnik o
zaprimljenim zahtjevima za pristup
informacijama, izvje¥¢a i ostalo)
5.1.2. Zaht_‘[evll za izdavanje informacija i odluke o . ) _ ) 5 izlutivanje )
zahtjevima :
5.2. Wtoremellakinnatany e e e
52.1. l)optm u'svem 'naba.a'vk.e.mformatléke opreme, i i ) ) 5 iitivsiije )
koridtenju aplikacija ili programa
5.2.2. Ugovori o koridtenju mreznih aplikacija da . . - 5 izlutivanje -
53. Yredsko i avhivsko poslovanje [0 ool bl n s R Bt
5.3.1. Plan klasifikacijskih oznaka da - = - T predaja arhivu =
5.3.2. UrudZbeni zapisnik da - s = i) predaja arhivu -
5.3.3. Upisnik predmeta upravnog postupka da - - - T predaja arhivu -




Popis dokumentarnog gradiva s rokovima

Knjiznitna

jclatnost

5.34. Sivan da - T predaja arhivu

5.3.5. Arhivska knjiga da . T predaja arhivu
Dokumentacija u svezi izluivanja i

5.3.6. uni$tavanja gradiva i predaje gradiva da - T predaja arhivu
nadleznom arhivu i

5.3.7. .Zlaplsmu o nadzoru od stra'ne nadleZnih tijela & i T e
ili nadleznog Drzavnog arhiva

5.3.8. Kopije blokova narudZbenica da - . izlutivanje
Podnesci, zamolbe, prijedlozi, reklamacije _

5.3.9. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, da - 5 izlutivanje
informacije opéeg karaktera
Ovlast za pristup osobnim podacima, prepiska
s nadleZnim tijelom, primjena propisa o

5.3.10. upravljanju zbirkama osobnih podataka, da - 5 izlutivanje
zahtjevi za pristup osobnim podacima,
izdavanje podataka i sl.
Dostavne knjige (interna dostavna knjiga,

53.11. dostavna.!m‘]iga za .r_njesto, dostavna kl{]iga za i i 3 il
poitu, prijemna knjiga poste, kontrolnik
postarine)

5.3.12. Razr'le llmpije“potvr(.ia i uvle'renja kaoi - ) 3 bdalivange
zahtjevi za njihovo izdavanje

5.3.13. Dopisi vezani za uredsko i arhivsko poslovanje da - 3 izlutivanje

5.3.14. Unutarnje dopisivanje da - 3 izlutivanje

5.3.15. Evidencija petata Da 4 T predaja arhivu

i




5.4.1. Programi rada ¥kolske knjiZnice da 2 - T predaja arhivu

5.4.2. Izvje$éa o radu knjiznice da - - T predaja arhivu

5.4.3. Nadzor $kolske knjiZnice (zapisnici) da - - T predaja arhivu

5.4.4. Skolske publikacije i novine i sl. da = - T predaja arhivu

5.4.5 Knjige inventara knjiznog fonda da s 5 T predaja arhivu

5.4.6. Rew:uz‘!_]a i l?tp!s.(dolfumentaCIja o postupku & ) ) 10 plutivinje
revizije zbirki i otpisa) i

5.4.7. Nabav.a (prijedlozi za nabavu, prepiska o da ) ) 5 ivuiie
nabavi)
Dokumentacija u svezi kori$tenja knjiZni¢ne

5.4.8. grade (evidencije korisnika, izdavanja i - da - 3 trajno brisanje
posudbe)

5.4.9. KnjiZni¢ne evidencije i katalozi da - - 3 trajno brisanje
Dokumenti vezani za knjiZevne susrete i

5.4.10. d = - izlutivanj
manifestacije vezane uz knjizni¢nu djelatnost * ? lutivanje
Pedago§ka dokumentacija

6.1. Dokumentacija o upisima

6.1.1. Prijavnice za upis — redoviti u€enici da - - 10 izlutivanje

6.1.2. Statl'stléka izvje§éa o provedenim upisima da ) ) T predajunchiv
ucenika

6.1.3. Natjeéaj (natjedaj, prepiska u vezi natjecaja) da - - 5. izlutivanje

6..‘2. ' deumentacija o utenicima i polaznicima




6.2.1. Matiéna knjiga udenika da T predaja arhivu
6.2.2. Registar ulenika da T predaja arhivu
Evidencija o brojevima izdanih razrednih
6.2.3. sv1edodib.|, zavr.ﬁmh S\’:]ed().dibl. svjedodzbi da T peadajuariiv
predvodnica (prijelaznica) i potvrda s i
prijepisom ocjena
6.2.4 Zahtjevi i rjeSenja o priznavanju inozemne & 'I‘ redaia arhi
$kolske isprave zbog nastavka $kolovanja i BRECAIR AL
6.2.5. Zahtjevi i rjeSenja za upis ili prelazak iz druge s s Eliibiaife
$kole
6.2.6. Police osiguranja u&enika (nakon isteka police) da 5 izlutivanje
6.2.7. Dosjei uenika s prilozima da 5 izlutivanje
6.2.8. Pozivi roditeljima u¢enika na razgovor da 5 izlutivanje
Molbe uéenika i roditelja s rjeSenjima .
6.2.9. I
Utiteljskog/Nastavnitkog vijeéa da 5 Eintizaxie
6.2.10. Ot_iluke i rj?§f:n]a o izricanju pedago$kih da 5 Blutivanje
mjera ucenicima
Dopisi vezani za rjeSavanje problema s
6.2.11. ufenicima (pr‘lgava Yrﬁt‘ua'ékog nasilja, % 5 iidieasje
neopravdano izostajanje iz $kole,
zanemarivanje roditeljske skrbi)
6.2.12. Ogla.sna knjiga za ulenike i obavijesti za da 5 bl
uéenika
6.2.13 Popisi ucenika po §kolskim godinama i da 50 izlutivanie
razredima )
6.2.14. Ljetopis $kole da T predaja arhivu
6.2.15. Dokumentacija o natjecanjima ufenika da T predaja arhivu




6.3.

Dokumentacija o nastavi

6.3.1. Razredne knjige (imenici u¢enika i dnevnici i ) ) 10 ltlvanje
rada)

6.3.2. Imenici u€enika-specimina (uzorak) da - ) i kod stvaratelja

6.3.3. Pokumt'a‘ntacua o nadzoru prosvjetne da ) i T ifediikaiiivg
inspekcije

6.3.4. E-dnevmll( u.ée‘mka (imenik u¢enika, dnevnik i 35 i - predigiuFie
rada, zapisnici)

6.3.5. Evudencu? 0 Popr.avmm, razrednim i da i i 0 iafigkivmnie
predmetnim ispitima

6.3.6. Evidencija o ispitima zavrinog rada da 2 - T kod stvaratelja

6.3.7. Evidencija o ispitima drZavne mature - da - T u sustavu NCVVO-a

6.4, Dokumentacija pedagoke slutbe

6.l Dokufnentacu.a ] ufemc:ma s teSkoéama u da i i T e ——
razvoju — sa rjefenjima — anamneze ;

6.4.2. Do.kumentacua o udenicima s individualnim - ) i 0 v
pristupom

6.4.3. Ostale evidencije da = - 10 izlutivanje

6.5 Dokumentacija o obrazovanju odraslih

6.5.1 Mati¢éna knjiga u¢enika - obrazovanje odraslih da T predaja arhivu

6.5.2 U&eni&ki dosjei -obrazovanje odraslih da 10 izlutivanje

6.5.3 Zapisnici zavrinih ispita-odrasli da T predaja arhivu




Rokovi ¢uvanja dokumenata navedenih u ovom popisu pocinju teci:

- kod uredskih knjiga i evidencija — od kraja godine posljednjeg upisa

- kod vodenja postupaka — od kraja godine u kojoj je postupak okon¢an

- kod rjesenja, dozvola, odobrenja, potvrda — od kraja godine u kojoj su prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati

- kod radunovodstveno-financijske dokumentacije — od dana prihvacanja zavr$nog racuna 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

Ravnateljica, Predsjednica §kolskog odbora:
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Marija Mz{fgus“ié-Novosel, prof. Tatjana Simundié, prof.



