
Na temelju dlanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i dlanaka

57. i ZOg. Statuta Prve gimnazijeYaraldin, a u svezi s dlankom 17. Pravilnika o za5titi i

duvanju arhivskog i regiJtraturnog gradiva izvan arhiva (Narodne novine, 63104' i 106/07') i
dlankom 11. pravilnikio vredno*in te postupku odabiranja i izludivanja arhivskog gradiva

(Narodne novine, g0lo2.) Stolski odLor na s3eanci odrZanoj 3. lipnja 2013.godine donio je

N

PRAVILNIK
O ZASTITI I OBRADI

ARIIIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADTVA

I. OPEE ODREDBE
ilanak 1.

(l) pravilnikom o za5titi i obradi arhivskog i registraturnog-gradiva (u daljem tekstu:

p+avilnik) u prvoj gjmnazijiYaraidinlu Oagem tekstu: Stotal ureduje se uredsko

poslovanje, prikupljanje, odlaganje, ,ufit i"rr.i"ti duvanja, obrada i izludivanje,

zaititai uporaba arfti"sf.og i registraturnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili
se rabi u radu i poslovanjuskole te predaja gradiva ovlastenom arhivu.

(Z) Sastavni dio ovoga prurritoit u je Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva

s rokovima e,rrarija, toje nastaie u radu i posl'ovanju Skole'

(tanat<.2.

. (1) Sva tijela i radnici Skole duZni su primjereno dokumentirati obavljene poslove i
akte koje donose u okviru svogadjelovanja'

(2) Dokumentacija koja nastaje lii .. tgri-q1i o tud.y 5ko1e, treba se evidentirati,

obraditi i zastititi u skladu s propisima ibvim pravilnikom.

etarmk r.
o ispravnoj primjeni odredaba ovoga pravilnika skrbi ravnatelj skole,

I UREDSKO POSLOVANJE SKOLE

Ctanat< +.

Uredsko poslovanje u SkoU obuhvada primanje i pregled akata, upisivanje akata,

dostavljanje akata'u rad, administrativnu i tehniEkr obladqlakata, otpremanje akata,

razvodenj e akata i njihovo arhiviranj e i duvanj e.

Clanak 5.

iZj fotlor" pisarnice, odnosno poilove iz dlanka 4. :ovo$a pravilnika obavlja

administrativni radnik Skole .,rklud.to Pravilniku o djelokurgu rada tajnika te

administrativno-tehnidkim i pomodnim poslovima koji se obavljaju u

srednjo5kolskoj ustanovi (Narodne novine, btoj;21201 1)

(3) Radnik iz stavka 2. ovogadlanka odgovoran je zarad pisamice.



Tijela i radnici Skole obvezni su zawsene predmete te dokumentaciju sa zavr5enim

poslovima, odnosno dokumentaciju koja im nije potrebna u radu i poslovanju, predati

pisarnici najkasnije u roku 8 dana od zakljudenja predmeta.

itanak z.

Na uredsko poslovanje, odnosno na poslovanje pisarnice u Skoli primjenjuju se

odredbe Uredbe o uredskom poslovanju i Uputstvo za izvrierye Uredbe o uredskom

. poslovanju te Pravilnik o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojdanim

oznakama stvaralaca i primalaca akata.

il. PRIKUPLJANJE, OBRADA I EUVANJE GRADTVA

etanak s.

(1) Prikuplj anje, zaptimanje, obradivanje, evidentiranje, odabiranje i izludivanje te

zaltrta od oSteienja i uni5tenja arhivskog i registraturnoggradivaustrojavaseu
pismohrani Skole.

(2) Arhivsko i regishaturno gradivo duva se arhivirano u odgovarajuiim jedinicama

(fasciklima,registratorima, kutijama i s1.) smjestenim u odgovarajude police ili ormare,

u prostorijama osiguranim od nestajanj4 vlage i drugih o5tedenja. Gradivo se takoder

, rudi rigu.nosnog duvanj a ibrtegpronalaZenj a, moLe duvati i na optidko- magnetskim

medijima, mikrofilmu ili na CD-u. :.

Podaci koji se obraduju u sklopu sredstava i medija za elektronidku obradu podataka

pohranjuju se i duvaju na magnetsko-optidicim medijima, mikrofilmu ili na CD-u'

etanakg.
Pisamica je firtna dowsene predmete i rijesene akte, odnosno dokumentaciju koja

vile nije potrebna za tekrule poslovanje Skole, predati u pismohranu najkasnije do

31.12. tekude godine.

itanat tO.

(1) Dokumentacija, odnosno arhivsko i registraturno gradivo mora se pismohrani

predati sredeno, cjelovito, popisano i tehnidki primjereno opremljeno (stavljeno u

odgovarajude omote, fascikle, kutije, registratore,rlvezelmape i s1.) te oznadeno.

(2) O primopredaji gradiva iz stavka 1. ovoga dlanka sastavlja se zapisnik, koji
obvezno sadrZi popis predanog gradiva. Zapisrttk se izraduje se u dva primjerka, a

potpizuju ga predavatelji gradiva i radnik u pismohrani kao pieuzimatelj gtadiva.

(3) Jedan primjerak zapisnika iz stavka 2. ovoga dlanka dr111a predavatelj gradiva, a

drugi duva preuzimatelj gradiva.
(4) Predavatelj gradiva u pismohranu &iar jeprije predaj e iz:adrtipopis gradiva.

(5) Istovrsno gradivo kojeje nastalo u odredenom razdoblju, treba se predati u cjelini.

Ako se opravdano iz cjeline treba izdvojiti dio gradiva, to treba upisati u zapisnik

iz stavka 2. ovogadlanka.
(6) Preuzimatelj gradiva treba prigodom primopredaje pregledati gradivo i provjeriti

istinitost popisa iz stavka 4. ovoga dlanka.



(7) Ako se tijekom primopredaje gradiva utwdi da gradivo nije sredeno, primjereno

opremljeno i popisano, preuzimatelj"gradiva nije duZan preuzeti gradivo, ali je
duZan uputiti predavatelja gradiva na ispravljanje propu5tenog.

Ctanat tt.
(l) Preuzeto gradivo rasporeduje se u ormare, odnosno na police u odgovaraju6im

pro storij ama pismohrane.
(2) Gradivo se u pismohrani razvrstava prema sadrZaju, wemenu nastanka, vrsti

gt adiv a i rokovima duvanj a.

itanak tz.
(1) Gradivo koje je nastalo ili je zaprimljeno u elektronidkom obliku, treba se obvezno

pohraniti tako da se podatci izdvoje iz izsromog sustava, odnosno iz sustava koji
omogu6uje brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka te pohrane u sustavu koji
onemoguduje brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka, odnosno da se u sustavu

u kojem se nalaze onemogu6i brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka.

(2) Elektronidki dokumenti i podatci obvezno se pohranjuju u najmanje dvije kopije,

od kojih jedna kopija treba biti u sustavu koji omogu6uje pristup, pretraZivanje i
prikazivanje podataka koji se predaju na pohranu, a druga koprja inran toga

sustava.
(3) Kod pohrane gradiva u elektroniEkom obliku treba se opisati obiljeZje zapisa,

nadin osiguravanja njegova duvanja i zaitita od neovla5tenog pristupa ili
mijenjanja podataka, nadin provodenja izludivanja te oblik i nadin predaje

ovlaltenom arhivu.

. (a) Prigodom pohrane gradiva u elektronidkom obliku te najmanje jedanput godiSnje

obvezno se provjerava i cjelovitost i ditljivost svih kopija predanih elektronidkih

zapisa.

" Ctanak 13.

(l) Zaredovni rad pismohrane rabi se:

1. Arhivska knjiga, u kojoj se evidentira pretzimanje i predaja arhivskog i
registraturno g gradiva

2. Zbirka evidencija o gradivu - ustrojena kao popis arhivskih jedinica unutar

sadriajnih cjelina te kao op6i popis cjelokupnog arhivskog i registraturnog

gradiva s kojim Skola raspolaZe'
(2) Zbirka evidencija o gradivu iz stavka l. todke 2. ovoga dlanka sadrZi redni broj,

oznake, rlaziv, vrstu, wijeme nastanka, kolidinu, rok duvanja, tehnidke podatke i
napomene.

TV. PROSTOR PISMOHRANE

elanak 14.

(1) U Skoh se, u suradnji s osnivadem i tijelima koja'fimnciraju djelatnost Skole,

osigurava primjeren prostor za pohranu i duvanje te matefijalnu (fizidko-tehnidku)

zaStitu gradiva.
(2) Kada se u Skot ne moZe osigurati primjeren prostor za pohranu i duvanje gradiva,

ravnatelj treba sklopiti ugovor s pravnom ili fizidkom osobom kojoj 6e Skola

povjeriti pohranu i duvanje gradiva.
(3) Pohranu i duvanje gradiva ravnatelj moZe povjeriti samo pravnoj ili fizidkoj osobi

koja raspolaZe prostorom koji udovoljava uvjetima utvrdenim propisima i ovim



pravilnikom.

iturut*rs.
(1) Kao primjeren prostor za pohranu arhivskog i registrafurnog gradiva u Skoli 6e se

osigurati suhe i prozradne prostorije za5tidene od poZara i poplave: udaljene od

mjesta otvorenog plamena i od prostorija u kojima se nalaze lakozapaljive tvari,

bez vodovodnih, odvodnih, plinskih i elektridnih instalacda te razvodnih vodova i
uredaja centralnog gnjanjS bez odgovarajude za5tite.

(2) Kao mateijalnazaititau Skoli se osigurava:
- obvezno zakljudavanje prostorija pismohrane, zatvaranje prozota i

iskljudivanje skujnogtoka kada se u prostoriji ne boravi i radi
- redoyito di5denje prostorija i pohranjenog gradiva te prozradivanje

prostorija
- odrZavanje u prostorijama primjerene temperature od 16 do 20 "C i

vlaZnosti zraka od 45 do 55o/o

- redovito otklanjanje nedostataka koji bi mogli prouzroditi o5tecenje

" gradiva.

dtanat tO.
(1) Prostorije u kojima je pohranjeno gradivo trebaju se opremiti odgovaraju6im

metalnim regalima, policama i ormarima.
(2) Oprema iz stavka 1. ovoga dlanka mora biti dovoljno dwsta i stabilna za potpuno

optere6enje gradivom i dovoljno odmaknuta od zidova kako bi se omogudio protok

z-r aka te medusobno razmaknut a za neometan pr oLaz i rukovanj e gradivom.

' 
ei,uraakl7.

Gradivo u pismohrani treba se uredno':'odloli[i na police ili drugu primjerenu opremu.

Gradivo se ne smije drtatr na podu, stoloviiha, stolcima ili drugim mjestima odnosno

predmetima koji nisu namijenj eni za odlaganje gradiva.

/ elanak 18.

?- U pismohranu mogu dolazitii boraviti samo ravnatelj, tajnik i radnik pismohrane.

V. UPORABA GRADTVA U PISMOHRANI

ilanak 19.

Uporabu gradiva u pismohrani odobrava ravnatelj.

Clanak 20.
(1) Gradivo u pismohrani moZe se rabiti samo rz nazoEnost ravnatelja, tajnika ili

radnika pismohrane. :, '

(2) Uporaba gadiva u pismohrani ostvaruje se neposredhim uvidom u traZeno

gradivo, izdavanj em kopij a ili izdav anjem i zvomika.
(3) Izvomo gradivo mole se izdati na privremenu uporabu samo uz odgovarajudu

potwdu (revers) i obvezan upis u knjigu (dnevnik) izdanog gradiva. Za uvid r
izdavanje kopije gradiva dostatan je samo upis u evidenciju.

(4) Revers iz stavka 3. ovoga dlanka izdaje se u tri primjerka, od kojih:
- jedan se primjerak ostavlja na mjestu izd'iojenog gtadiva'



- jedan primjerak zadrtavaravnatelj, tajnik ili radnik pismohrane

- jedan primjerak zadtlavattai$elj gradiva na uporabu.

(5) Korisnit grudiru obvezan je gradivo watiti u roku oznadenom u reversu. Nakon

powatka gradivo se wa6a na ranije mjesto, a primjerci reversa se poni5tavaju'

etanak zt.
(l) Uporabu gradiva osobama iz.tan Skole koje za to imaju pravni interes, odobrava' ' 

ravnatelj Skole prema pisanom zahtjevu tih osoba, kao i ovla5tena osoba za pristup

informacijama.
(2) Ravnatelj i ovla5tena osoba za pristup informacijama mogu uskratiti

zaintercsiranim osobama uporabu gradiva samo u sludajevima propisanim

. zakonom.

Ctanak.zZ.

(1) Ikajem svake Skolske godine ili prije ulaganja novoga gradiva u pismohranu treba

se oUuriti provjera je li tijekom prethodnogarazdobljagradivo dano na privremenu

uporabu waieno u pismohranu
(2) Pfovjeru iz stavka 1. ovoga dlanka obavlja rawatelj (tajmk) ili radnik u

pismohrani
(3) Ako se uodi da posudeno gradivo nije wa6eno, ravnatelj (tajnik) ili radnik u

pismohrani duZan je poduzeti mjere zapowat gradiva.

Clanak23.
Svaka osoba koja gradivo pravodobno ne wati u pismohranu, gradivo o5teti ili uni5ti,

odnosno na drugi nadin zlouporabi posudeno gradivo, odgovorna je za nadoknadu

Stete Sko[ premaZakotao obveznim odnosima.

\/I. ODABIRAN JE T IZLUEIVANJE GRADTVA

(tatat<.2q.

(l) Odabiranje i izludivanje gradiva kojemu je prema propisima isteklo wijane' - 
duvanja, tbavlja se u Skoli redovito, a najkasnije do pet godina od posljednjega

postupka odabiranja i izludivanja gradiva.

(2) 
-Gradivo 

se smije odabrati i izluditi samo ako je sredeno i popisano u skladu s

odredbama ovo ga pravilnika.
(3) Odabiranje i izludivanje gradiva obavlja se prema P-ra-rrilniku o vrednovanju te' ' 

postupku-odabiranja i iiludivanja arhivskog gradiva te popisu izdlanka 1. stavka 2.

ovoga pravilnika.
(a) popis iz dlanka 1. stavka 2. ovoga pravilnika obvezno se dopunjuje, mijen"t.a ili' ' 

uskladuje kada se u radu i poslovanju Skole pojavervrSte i oblici gradiva koje

postojedi popis ne sadrZi, kada se mijenja struktura gradiva i1i kada nastanu razlazi

za promjenu rokova duvanja gradiva. .t

Clanak25.
Rokovi duvanja gradiva odreduju se:

- prema propisima kojima su utvrdeni rokovi duvanja gtadla



- prema potrebi duvanja gradiva u svezi sa za5titom prava i interesa Skole,

njezinog osnivada, udenika, roditelja i skrbnika te radnika Skole
prema ocjeni iskoristivosti gradivau svezi s radom i poslovanjem Skole

- prema informacijskoj wijednosti gradiva
prema vrijednosti gradiva kao izvora za povijesna, znanstvena, skudna ili
druga istraZivanja

- prema interesu Sire zajednice na dijem podrudju Skola radi i djeluje.

Clanak26.
Rokovi duvanja gradiva prema popisu izdlanka 1. stavka 2. ovogapravilnika podinju

te6i:
- kod uredskih knjiga i evidencija: od kraja godine posljednjega upisa

kod vodenja postupaka: od kraja godine u kojoj je postupak okondan

- kod rje5enja, dopusnica, odobrenja, potvrda s ogranidenim trajanjem: od
kraja godine u kojoj su rjesenja, dopusnice, odobrenja ili potwde prestale

- vrijediti ili su se prestale primjenjivati
- kod radunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije: od dana \v

prihvadanja zavrlnog raduna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi

- kod personalnih listova: od godine nastanka personalnog lista
- kod ostalog gradiva: od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

Clanak27.

. 
( 1 ) Postup ak za izludivanj e gradiva pokre6e rarmatelj Skole.
(2) ZakJjudkom o pokretanju postupka za izludivanje ravnatelj utvrduje iz kojega 6e se

gradivaizwsiti izludivanje i odreduje t\g g" i kada provesti po:tup$ izludivanja.
(3) Zaizludivanje gradiva ravnatelj moZe odrediti pojedinog radnika Skole ili trodlano

povjerenstvo.

1+1 itadnit ili povjerenstvo iz stavka 3. ovoga dlanka duZno je pripraviti prijedlog zai

izludivanje gradiva. Prijedlog mora sadrZavati podatke o stvaratelju gradiva, opis,

gradiva iz kojega se treba izvriiti izludivanje, podatke o starosti gradiva odnosno

wijeme nastanka, podatke o namjeravanom wemenu i mjestu izludivanja i
uni5tavanja gradiva te obrazloZenje provodenja postupka. Prijedlogu se treba \v
priloZiti popis gradiva koje se treba izluditi.

elanak 28.
(1) Prijedlo gzaizludivanje gradiva Skola dostavlja DrZaVnom arhivu u VaraZdinu (u

daljem tekstu: Drtavni arhiv).
(2) Drtavni arhiv donosi rje5enje kojim prijedlog prihva6a i odobrava predloZgno

izludivanje u cijelosti ili djelomidno ili odbija prijedlog. I ' ' .'

(3) Nakon primitka rjesenja Driavnog arhiva kojim j:e'1 odotreno predloZeno

izludivanje, rarmatelj Skole donosi rjesenje o izludivar,rlu i uni5tenju izludenog

gradiva.
(4) O postupku izludivanja odnosno uni5tenja izludenog gradiva sastavlja se zapisnik.

Jedan primjerak zapisnika dostavlja se DrZavnom arhivu
Clanak29.

6



Kada gradivo koje se izluduje odnosno uni5tava, sadrlipovjerljive ili osobne podatke,

unistavanje grudiuu treba obaviti tako^ da se tredima onemoguii dostupnost tih

podataka.
Clanak 30.

Izludivanje i uni5tavanje gradiva evidentira se u ispravama iz dlanka 13. ovoga

pravilnika.

VII. PREDAJA GRADTVA OVLASTENOM DRZA\TNOM ARHIW

elanak 31.

(l) Gradivo koje Sko[ vi5e nije potrebno u radu i poslovanju, Skola 6e predati

DrZarmom arhivu na nadin i u postupku propisanom Zakonom o arhivskom

gradivu i arhivima i Pravilnikom o predaji arhivskog gradiva arhivima.

1Z; Ekoh ie predati arhivsko gradivo DrZarmom arhiw najkasnije u roku 30 godina

od dana nastank a gradiva, odnosno ranije kada se o tome sporuzume DrZavni arhiv

i.Skoh ili kada je to prijeko potrebno radi oduvanja arhivskog gradiva.

elanak:2.
(t) Skola &Drtavnom arhivu predati gradivo nakon provedenog postupka odabiranja

i izludivanja, u izvomiku, pripremljeno i tehnidki uredeno, oznadeno, popisano i u

zao!fl)Zerimcielinama za odredeno razdoblje nastanka gradiva'

(2) Opredaji grudiuu Skole DrZarmom arhivu sastavlja se zapisnik, diji je sastavni dio

popis predanoga gradiva.

VI[. ODGOVORNOST RADNIKA SrOrg ZA REGISTRATURNO I ARHIVSKO

GRADIVO :.

: ." *'

itanak 33.

(I) Zapravilan ustroj i rad pisarnice i pismohrane Skole odgovoran je rarmatelj.

iZi Zu pravilno obavljanje poslova u pisarnici i pismohrani odgovomi su radnici' - 
kojima je to obveza prema ugovoru o radu odnosno Pravilniku iz.Elar/r:a 5. Stavka

2.ovog Pravilnika.

eUnat<:+.
(1) Nastavnici su odgovorri zaregistraturno i arhivsko gradivo koje nastane u okviru

njihova rada, od trenutka zaprtmanjai obrade do predaje na dalje duvanje.

(2) dstali radnici Skole odgovorni st za registratumo i arhivsko gradivo za koje su

zad'tLeni. ' 'i.

elanak 35.

Jedan primjerak ovoga pravilnika mora biti
pisarnici.

trajno istakniit na vidljivom mjestu u

dlanak 36.



Ovaj Pravilnik se obvezno dostavlja nadleZnom DrZalmom arhivu na suglasnost i ne

moLe se primjenjivati prije nego Sto se ta suglas\ost pribavi.
Ukoliko nadleZni Drtavni arhiv ne izdalli ne uskrati suglasnost u roku od trideset (30)

dana od danazapimanjazahtjeva, smatra se da je suglasnost dana.

Clanak 37.

Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plodi.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nadin i po postupku koji je odreden za

njegovo dono5enje.

Zamjenica
Skolskog odbora:

Erhati6,prof.
KLASA: 003-05/1 3-01 /0 1

URBROJ: 2186-41-08-13-l
U VaraZdinu, 03.06.2013.

-v' . /'
zr,- \ C

nadl eZnog DrLavto g arhiva,
30 dana od dana zatraiene

Dana 26.06.2013. godine zatrailenaje suglasnost na Pravilnik od

te je dobivena dana L '-.'r ,',.;': Jnije uskaiena u roku od

suglasnosti.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi dana 03.06. 2013.godine.
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POSEBAN POPN ARHIVSKOG I,T.EGISTRATURNOG GRADIVA
S ROKOVIMA dUVANJA

VRSTE GRADTVA NOT CUVENTE

L srATUSN.q. oeLlBZre

Osnivadki akti (odluke, rje5enja, ugovori) traino

Zahtjev i rje3enje o sukladnosti osnivadkog akta sa

zakonom traino

Akti o statusnim promjenama (podjeli, spajanju,

oripaianiu) traino

Zahtjev i rjesenje o odobrenju podetka rada (obavljanja
dielatnosti) traino

Zahtievt. i rie5enia o upisu u sudski registar traino

Priiava i obaviiest o razvrstavaniu poslovnog subiekta traino

Akti o zabrani obavliania dielatnosti traino

Akti o prestanku Skole traino

Presude o ukidaniu Skole traino

Akti o promjeni podataka o nazivu, sjedi5tu, djelatnosti i
sl. traino

II. OPCIAKTI

M. UPRAVA I POSLOVODSTVO

Statut traino

Pravilnik o radu traino

Pravilnik o za5titi odpoLara traino

Pravilnik o za5titi na radu traino

Odluka o ku6nom redu traino

Pravilnik o radu Skolske kniiZnice traino

Poslovnik o radu Skolskih viieda traino

Poslovnik o radu etidkog povjerenstva traino

Odluka o etidkom kodeksu neposrednih nositelja
odeoino-obrazovne di elatnosti traino

Pravilnik o za5titi i obradi arhivskog i registraturnog

eradiva traino

Odluke koiima se ureduiu odnosi u Skoli tra no

Prijedlozi osnivadu o imenovanju dlanova Skolskog

odbora traino

Odluka osnivada o imenovanju dlanova Skolskog odbora traino

Zapisnik o konstituiraniu Skolskog odbora trajno

Odluke osnivada o razrieseniu dlanova Skolskog odbora traino

Prij edlog prosvj etnog inspektora za raspu5tanj e Skolskog

odbora traino
RieSenie Ureda drLavne uprave u Zuparuii (SrediSnieg
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drZarrnog ureda za upravu) o raspu5tanju Skolskog odbora

i imenovaniu povierenstva '+^ traino

Odluka o raspisivanju natjedaja i tekst natledqa za

imenovanie ravnatelia Skole traino

Odluka o imenovaniu ravnatelia Skole traino

Suglasnost ministra obrazovwtla na odluku o imenovanju

ravnatelia traino

Obavijest kandidatima prijavljenima na natjehj o

r ezultatima izh or a ravnateli a traino

TuZbe i presude o preispitivanju valjanosti odluka o

imenovaniu ravnatelia traino

Prii edloe prosvi etno g inspektora o razri e5eniu ravnatelj a traino

Odluka o razrie5eniu ravnatelia traino

TtLba i presuda o pobijanju odluke o razrjelenju
ravnatelia traino

Odluke o imenovaniu vr5itelia duZnosti ravnatelja traino

Odluke o irnenovaniu zamienika ravnatelja traino

Odluke o imenovaniu voditelia traino

ry. RAD I POSLOVANJE

Skohki kurikulum traino

Godi5nii plan i program rada traino

Programi izvannastavnih i drugih aktivnosti traino

Izvie5ia o radu traino

iapisnrci sa siednica Skolskih odbora i Skolskih vijeia traino

Statistidka izvie!6a traino

Zaoisnici i rie5enia tiiela upravnog i strudnognadzota traino

Prigovori, Lalbe i fiihe protiv akata tijela upravnog i
strudnog nadzora traino

Isprave o priznani im a, zahv alama i nagtadama traino

Zapisnici o preuzimaniu duZnosti 10 eodina

Akti o osiguranju osoba i imovine 5 godina
nakon isteka
police

Zahtjevi za izdavanje duplikata Skolskih isprava i drugi[i

iavnih isprava 5 eodina

Zahtjevi, rjeSenja i izvje5da o ostvarivanju prava na

oristup informaciiama 5 eodina

Kaznene prijave 5 godina (po

zavr5etku)

Evidencii a o zbirkama osobnih podataka 8 eodina

Prekr5ajne prijave 5 godina (po

zavr5etku)

Parnidni predmeti 5 sodina

Priiedlozi za ovrhu i rie5enia o ovrsi 5 sodina

JavnobilieZnidki akti 5 eodina

RieSenia o upisu u zemlii5ne kniige trajno
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Ueovori i sporazumi o poslovnoi suradnii traino
Kupoprodajni ugovori, ugovori o najmu i zakupu 5 godina

nakon
prestanka ug

Ugovori o djelu, ugovori o autorskom djelu i ugovori o

volontiranju
5 godina
nakon
orestanka ue

Zapismci i odluke u svezi s nabavom roba i usluga 4 godine

Zapisnici i bilje5ke o Skolskim manifestacijama i
posietima uglednih osoba i stranaca traino
Podnesci koji se odnose na komunikaciju s tre6ima u
svezi s radom i poslovanie* Skole 2 eodine

V. PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA I EVIDENCIJA

11

Matidna kniiea traino
Imenik udenika 10 eodina
Spomenica Skole trajno
SvjedodZbe i uvjerenja (originali - ne preuzeti) 5 godina (po

zavr5etku
Skolovania)

Spiskovi udenika o upisu u Skolu 1 eodina
Obavijest o ostvarenim rezultatima na kraju prvog
polusodiSta 6 mieseci
Dnevnik rada 5 godina

Preeled rada rzvamastavnih aktivnosti 3 godine

Prijavnice i zapisnici o popravnom, razrednom,
predmetnom. dopunskom i razlikovnom ispitu 5 godina

Priiavnica i Zapisnik o polaganju zavrSnog rada 5 sodine
Kniiea evidencij e zamj ene nenazodnih nastavnika 3 godine

Rje5enja o zavr5etku Skolovanja u vremenu kradem od
nropisanog

5 godina

Priiavnica na natiedai za upis u Skolu 5 eodina
Upisnica u Skolu 5 eodina
RjeSenje o odobrenju prelaska udenika u Skolu iz druge
Skole

5 godina

Rje5enja o piznavanju istovrijednosti inozemne Skolske
isprave radi nastavka Skolovania

5 godina

Zahtjev roditelja i rje5enje nastavnidkog vije6a :,o
oreisoitivaniu ociene udenika ''':

5 godina

Zahtlev roditelja i rje5enje nastavnidkog vijeda o
polaganiu ispita pred povj erenstvom

5 godina

Akti (prijedlozi, zakljudci, rje5enja) doneseni u postupku
izncani a p eda eo Skih mi era

5 godina

Rje5enje nastavnidkog vije6a o oslobadanju udenika u
odredenoi Skolskoi aktivnosti

5 godina



Matidni dosiei udenika 5 eodina
Statistidki pregledi i izvjella o uderricima, nastavnicima i
sredstvima rada 10 sodina
Oglasna kniiea za udenike 3 eodine

Zapismci s roditeliskih sastanaka 9 eodina

Fotografije, filmovi i drugi zapisi o radu Skole,

udenicima. nastawicima i sl. Traino
Skolske publikaciie, novine i sl. Traino
Dokumentacii a pedagoSke sluZbe 10 eodina

Matidna kniisa Traino
Matidna knj i ga p olaznka u pro gramima o sp o soblj avanj a

i usawSavania Traino
Dnevnik rada s imenikom 8 g. od dana

upisa u
matidnu
kniizu

Dnevnik rada s imenikom polaznika u programima
osposoblj avanj a i usavr5 av anja

8 g. od dana
upisa u
matidnu
kniizu

Pro$ami obrazovani a odraslih 5 eodina
Odluka o upisu u program obrazgvania 5 sodina

Priiavnica - upisnica 5 eodina
Ugovor o obrazovaniu 5 eodina
Odluka o razlikovnim ispitima 10 eodina
Pri avnica i zapisnik zapolagarrie ispita 10 eodina
Pri avnica za polaganie zavrSnog ispita 10 eodina
Pri avnica i zapisnik za zavrlnu provieru 10 eodina
Zaoisnlk o polaganiu zavr5nog ispita 10 eodina

VI. ANDRAGOSTAOOTUMENTACIJA

VII. RADNI ODNOSI

Usovori o radu Traino
Priiave potrebe i priiave o prestanku potrebe za radnikom 5 godina

Natiedaii i oelasi 5 godina

Obavijesti kandidatim a o reztltatima izbora iz natjedaja i
oglasa 5 sodina
Sporazum Skolskih ustanova o promjeni mjesta rada

radnika 5 eodina
Volonterski ugovor Traino
Rie5enia o rasporedu radnih obveza- radnog wemena 3 eodine
Odluke o prekowemenom radu i preraspodjeli radnog
vremena 3 eodine

Prij ave za polagani e strudnog ispita 5 eodina
Pro srami orioravnidko s staZirani a Trajno
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Plan i raspored eodiSniih odmora 2 eodine
Zahtjevi i odluke o godi5njem 'odmoru, pla6enom i
neoladenom dooustu 2 eodine
Rie5enia o skraienom radnom vremenu 5 eodina
Odluka o priwemenom premje5taju trudnice ili Zene koja
doii diiete 5 sodina
Akti o obradunu i isplati plata, nadoknada platai drugih
novdanih isplata 3 eodine
Odlute i zahtlevi o nadoknadi Stete u svezi s radnim
odnosom 3 sodine
Izvje5ia o pokrenutim kaznenim postupcima i odluke o

privremenom udaljenju radnika od obavljanja poslova
do zavrSetka
kaznenog
postupka

Odluke o redovitom ili izvanrednom otkazu ugovora o
radu Traino
Upozorenia zbog kr5enia radnih obveza Traino
'Akti u svezi sa savjetovanjem ravnatelja i radnidkog
viie6a i sindikata Traino
Zapisnici o Straiku u Skoli Traino
Odluka (rje5enje) o imenovanju radnika za pimarye i
rie5avanie prituZbi u svezi sa za5titom radnika Traino
Odluke o upudivaniu radnika na zdravstvene preglede Traino
Zapisnlko provjeri je li radnik pod utjecajem alkohola ili
drusosa sredstva ovisnosti Traino
Nalog o udaljenju s radnog mjerqta radnika zakojega je
utvrdeno da je pod utjecajem: alkohola ili drugoga
sredstva ovisnosti ,: .' * 1, Trajno
Isprave o strudnorn" usavr5avanju i napredovanju
nastavnika Traino
Isprave o poloZenim strudnim ispitima i pedago5kim

komoetenciiama Traino
Ponude za promiene ugovora o radu 3 eodine
Obavijesti, odluke i sporazumi o prestanku ugovora o
radu Traino
Zahtievi za zaltittt prava radnika Traino
Matidna kniiea radnika Traino
Osobni dosiei radnika Traino
Evidencii a radnih l<nilLica Traino
Ostala evidenciia o radnicima (izostanci, zaka5nienia) 5 sodina
Evidenciia bolovania 5 eodina
Fiedmeti u svezi s osposobljavanjem i usawsavanj'em'
radnika :,'l, 5 eodina
Ostali dokumenti u svezi s radnim odnosima 5 sodina
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Prijave radnika Hrvatskom zavodu za mirovinsko
osiguranje i Hrvatskom zavodu za zdravstveno
osizuranie te odiave radnika Traino
Rje5enja i odluke o ostvarivanju praya radnika tz
zdravstvenog i mirovinskog osizurani a Traino
Dopisivanje u svezi s pravima i obvezama radnlka rz

mirovinskos i zdravstvenog osizurania 5 eodina

Vru. MIROVINSKO I ZDRAVSTVENO OSIGURANJE

Ix. ZASTITA NA RADU I ZASTITA oD POZARA

Prociena opasnosti na radnim miestima Traino
Programi osposobljavanja radnika za rad na siguran
nadin Trajno
Obavijesti i upute radnicima o opasnostima i Stetnostima
usovorenih poslova u svezi sa sizumosti i zdravliem Traino
Planovi evakuacije i spa5avanja radnika u izvanrednim
okolnostima Traino
Obavijesti inspekciji rada o smrtnoj, teZoj ili skupnoj
ozliedi radnika Traino
Evidencija o radnicima osposob.ljenima zarad na siguran
nadin 10 eodina
Evidencija o strojevima i uredajima s pove6anim
opasnostima i0 eodina
Evidencija o ozljedama na radu i sludajevima
profesionalnih b olesti Traino
Kniisa nadzora Traino
Godi5nje izvjeS6e o ozljedama i sludajevima
profesionalnih bolesti Traino
Zaoisnici o osnivaniu i radu odbora zazaitit'tna radu Traino
Zapisnici i rie5enja inspekciie rada Traino
Rje5enja o razvrstavanju Skolskih objekata prema
ugroZenosti odpotara traino
Zapisnici i rjesenja u provodenju nadzora u svezi sa

za5titom odpoLara traino
Isprave u svezi s osposobljavanjem radnika za zaititu od
poLara 10 eodina
Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i osiguravanjep
stroieva. uredaia i sl. ''': 10 eodina
Ostala dokumentacda u svezi sa zaStitom na radu i
za5titom odpolara 2 sodine
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X. INVESTICIJE, IZGRADNJA I ODRZAVANJE OBJEKATA

xI. FINANCIJSKO I MATERIJALNO POSLOVANJE

Investicii ski orosrami traino

Odluke o izsradnii inv. obiekata traino

Urb anistidko-tehnidki uvi eti traino

Podatci o ispitivaniu zemlii5ta traino

Proiekti sa svom prateiom dokumentaciiom traino

Suslasnost nadleZnih tliela za proiekt traino

Dokumenti o pravu kori5tenja zemlji5ta za izgradnjt
obiekata traino

Rie5enie o odobreniu gradnie traino

Ponude izvodadaradova 10 eodina
D okumentacii a o p o stupku izb or a izv o dad a radov a 10 eodina
Proiektni zadatci traino

Usovori o proi ektiraniu traino

Ugovori o izvodeniu radova traino

Ugovori o kupnji, zamjeni i drugim raspolaganjima i
ootere6eni ima na nekretninama traino

Atesti o ispitivaniu materiiala traino

Gradevinske kniiee traino

Dnevnici rada 10 eodina
Dopisivanje investitora s projektantom i izvodadem
radova 10 eodina
Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehnidkom pregledu

obiekta traino

Tehnidka dokumentacija'koja se odnosi na investicijska
sredstva traino

Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i
odrZavanjem zgrada, objekata (ponude, situacije, ugovori
o radu, zapisnici o priiamu i sl.) 10 eodina
Projekti adaptacija i dogradnja s cjelokupnom
dokumentaciiom traino

Zapisnici o preuzimaniu traine imovine traino

Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i popravcima
elektridnih instalacij a, vodovodnih instalacij a, instalacij a

erii ania, telefonskih instalacii a 10 eodina

Financiiski plan i niegove promiene 11 eodina

Godi5nii obraduni traino

Ispiatne liste pla6a, analitidka evidencija plata, dnevnica
i honorara zakoie se pla6aju obvezni doprinosi traino

Poslovne kniige (glavna kniiga, dnevnik) 11 eodina
Pomo6ne knjige 7 sodina
Isorave temeliem koiih se unose podatci u dnevnik i
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slavnu kniizu 11 sodina
Isprave temeljem kojih se unose^ podatci u pomoine
kniiee

7 godina

Kniiea inventara osnovnih sredstava 10 eodina
Analitika dobavliada 7 sodina
Analitika osnovnih sredstava 7 eodina
Kniiea blaeaine traino

Porezni obraduni 11 eodina
Dopisivanje s bankom i FINOM u svezi s kori5tenjem
sredstava 7 sodrna
Zapisnici i rjeSenja nadleZnih tljela nadzora u svezi s

financii skim poslovani em Skole 11 eodina

Nalozi zaknilLenie s pratedom dokumentaciiom 11 eodina
Ulazni t izlazni raduni 11 godina

Kniiea ulaznih r rzlaznth raduna 11 eodina
Obradun kamata 11 eodina
Obradun ispravka vrii ednosti dugotrai ne imovine 11 eodina

Blaeainidkaizviella 11 eodina
Mi esedna rzvie!6a o bolovani ima 11 eodina
Nalozi za s.ve wste isplata: raduna, ugovora, honorara,

oretolata 11 sodina
Nalozi i zffievi za refundiranje placa, naknade plada i
bolovania J 1 godina

Admini s trati v ne zabr arte 11 godina

Kniiea naloga za kori5tenie motomih vozila I sodina
Putni nalozi i obraduni troSkovailiutovanja

11 eodina

Nalozi za isplatu prijevoznih troSkova za kupljenu i
prodanu robu 11 godina

Ispla6ene akontacii e pla6a 1l eodina
Kopii e povratnica materii ala 2 eodine

Kopiie potvrda o prijamu robe 2 eodine

Kopii e obradunskih kalkulacii a 3 eodine
Opomene za isplatu potraiivania 3 eodine
Izvie56e o staniu suglasnosti salda 3 godine

Nalozi za nabavu potro5no g materii ala 3 eodine

Prodajni i kontrolni blokovi te pomo6ni obraduni i'st,
isorave

7 godina

Kompleti izvie56a komisiie za popis s popisnim listovima 3 eodine

xII. UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE

Rjesenje o kategorizaciji Skole kao stvaratelja arhivskog
sradiva traino

UrudZbeni zapisnici traino

Arhivska kniiea traino

Liste kategorija registraturnog gradiva s rokovima
duvania traino

Isprave o odabiraniu i izludivaniu arhivskog i
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registraturno e gadiva traino

Zaprsntci o pregledu arhivskog i registraturnog gradiva traino

Popis pedatai Stambilia traino

Kontrola po5tarine 5 eodina

Po5tanske i dostavne kniige 3 eodine

Sfi" p"d*Z"*. traino

Ostala pomo6na evidenciia 3 godine

Dopisivanje u svezi s uredskim poslovanjem, telefonska

sluZba, kurirska sluZba, po5t4- 2 eodine

Pismena u prilogu kojih se dostavljaju razni zahtlevi za

uolate. isplate. suglasnosti, izvie56a i sl. 3 godine

Razne kopiie potvrda 2 godine

Sporedni izbomi materij ali (glasadki listi6i, anketni listidi
i s1.)

1 godina

Ostalo dopisivanje vezafio rtz uredsko i arhivsko
poslovanie 2 eodine

Priznanice za izg'tbli ene po Silj ke 2 godine
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REPUBLIKA HRVATSKA
onZavNI ARHIV u vanaZDINU
Trstenjakova 7

42 000 Varaidin
KLASA: UPA-6 12-06/13-03/18
URBROJ: 2186-7 5-02-13-2

Temeljem dl' 11 zakona o arhivskom gradivu i arhivima OrN 105/1997)' 61' 17

Pravilnika o za$titi i duvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva QrIN 6312004)

i dl. 11 Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izludivanja arhivskog gradiva

OtN 90/2002), a ro zahtjev Prve gimnazije YaraLdin, Petra Preradovi6a 14, YataLdin,

krasa' 003-05/13-01/01, URBROJ: 2186-41-08-13-2 od 26.lipnia 2013. izdaie se

RJESEX.TT,

o suglasnosti
na Pravilnik o zaititi urhivskoga i registroturnoga grudiva

i o odobrenju
Posebnoga popisa gratliva s rakoviwa [wv*niu

Daje se suglasnost Prvoj gimnazljtYaral.din izYaraLdina na primjenu Pravilnika

o cuvanju i zaStiti arhivikog i registraturnog gradiva kojeg je dana 03. lipnja 2013.

godine donio Skolski odbor Prve gimnazljeYataLdrn.

6dobruuu se izmjenjeni Poseban popis Eadiva s rokovima duvanja kao prilog

Pravilniku.
ovim Rjesenjem odobrava se primjena Posebnoga popisa gradiva s rokovima

duvanja 
", 

,urh, izrade prijedloga za odabiranje i izludivanje iskljudivo onog

gradiva koje je navedeno u odobrenom Popisu.

izmjene i ioiune Pravilnika iz todke 1. ovog Rje5enja, sukladno odredbi d1.17 . st.Z.

Pravilnika o za5titi i duvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva'

moraju se dostaviti DrZavnom arhivu u VaraZdinu na suglasnost, u protivnom nisu

pravno vaLele.
izmjene i dopune Posebnoga popisa iz todke 2. ovog RjeSenja, sukladno odredbi dl'

t t. it. 4. Pravilniku o ,r.Jnoranju te postupku odabiranja i izludivanja arhivskog

gradiva, moraju se dostaviti Drzavnom arhivu u YaraLdinu na odobrenie, u

protivnom nisu pravno vaLe1e.

1.

2.

J.

1.

5.



ObrazloZenje

Buduii da je Prva gimnazija YaraLdina izradila Pravilnik o duvanju i za5titi
arhivskog i registraturnog gradiva sukladno Pravilniku o za5titi i duvanju arhivskog i
registraturnog gradiva izvan arhiva (ltIN 6312004), odnosno Poseban popis gradiva s
rokovima duvanja sukladno Pravilniku o vrednovanju te postupku odabiranja i izludivanja
arhivskog gradiva OIN 90/2002),Zakonuo radunovtastvu 6N 10912007.),ie pravilniku o
izmjenama i dopunama Pravilnika o proradunskom rad.unovodstvu i radunskom planu (NN
127107) trebalo je donijeti Rje5enje kao u dispozitivu.

Rokovi duvanja gradiva u Posebnom popisu iz todke 2. ovoga Rjesenja primjenjuju
se ukoliko drugim propisom, odlukom ili rje5enjem nadleZnoga tijela, nile utvrden auf;irof<
duvanja.

Driavni arhiv u Varaidinu, u svakom pojedinom sludaju izludivanja gradiva kod
Prve gimnazije YaraZdin iz YaraLdina ima pravo odrediti i dulje rokove Ouuairja od onih
navedenih u Posebnome popisu iz todke 2. ovoga Rje5enja.

Pouka o pravnom lijeku

Prva gimnazija VaraZdin ima pravo Lalbe na Rje5enje Driavnog arhiva u
l'craidiitu Ministarst.zu kulture RH u roku i5 dana po prirnitku istog. Zalbi se predaje
putem Driavnog arhiva u Varaidirut

YaraLdin,04. srpnja 2013.p +

Ravnatelj:


