Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine«, broj 61/18,
98/19), clanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (»Narodne
novine«, broj 105/2020), te ¢lanka 59. Statuta Srednje $kole Zvane Crnje Rovinj — Scuola media
superiore “Zvane Crnja” Rovigno Skolski odbor na sjednici odrzanoj dana 24. kolovoza 2022.
godine, donosi

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
SREDNJE SKOLE ZVANE CRNJE ROVINJ —
SCUOLA MEDIA SUPERIORE “ZVANE CRNJA” ROVIGNO

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom (u daljnjem tekstu: Pravila) Srednje Skole
Zvane Crnje Rovinj — Scuola media superiore “Zvane Crnja” Rovigno (u daljnjem tekstu:
Skolska ustanova) ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i ¢uvanja,
izlu¢ivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je nastalo,
zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Skolske ustanove, te o infrastrukturi informacijskog
sustava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama.

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Srednje $kole Zvane Crnje Rovinj —
Scuola media superiore “Zvane Crnja” Rovigno s rokovima ¢uvanja koji obuhvacéa sve vrste
gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Skolske ustanove, odnosno sve vrste gradiva kojih
je Skolska ustanova u posjedu.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i
zenski rod.

Clanak 3.

(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Skolske ustanove od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima
njezinu osobitu zastitu.

(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Skolske ustanove odgovoran je ravnatelj/ica
Skole.

(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Skolske ustanove
obavlja Drzavni arhiv u Pazinu, te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i
zaduzene za zas$titu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 4.

(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Skolske ustanove ¢ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu
se ne moze dijeliti.



(2) Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
Skolske ustanove, prenosenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja
dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno misljenje Drzavnog arhiva u

Pazinu.

(3) Nadlezno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnog gradiva duzno je
utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva Koji
preuzima obveze zaStite i ocuvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja
propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedece znacenje:

a)

b)

d)

9)

h)

arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zastitu i ostvarivanje prava i interesa
osoba i zajednica, zbog ¢ega se trajno cuva

dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizickih osoba te
mogu pruziti uvid u aktivnosti i ¢injenice povezane s njihovom djelatnoséu
dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno ¢itljivom nosacu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo
ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno Cuvanje 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 ucinkovitu trajnu pohranu i
sukladnost tehnoloskom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima
identifikator zapisa ili oznacitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima
i/ili informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznaCavanja

informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje,
cuva, obraduje i isporucuje informacijske objekte

informacijski objekt je temeljni oblik sadrzaja informacijskog sustava koji obuhvaca
podatke i informacije o njima

informacijski paket ¢ine informacijski objekt i pripadaju¢i metapodaci koji ¢ine cjelinu
prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrzavati
digitalne kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo
izlucivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni rok
cuvanja istekao

lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koristenje zapisa
metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i
olaksavaju pretrazivanje, koriStenje i upravljanje gradivom

odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon
postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje

pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaze i
¢uva dokumentarno i arhivsko gradivo

popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta
gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrucja djelatnosti i poslovnih aktivnosti



p)

q)

Y

stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi Cuvanja, nacin
odredivanja pocetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka

posjednik gradiva je pravna ili fizicka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva
kojem nije stvaratelj, nego ga drzi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik
stvaratelja ili je gradivo strane provenijencije odnosno slucajno je doslo u posjed i sl.)
pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi,
uz ocuvanje autentic¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu Skolske ustanove,
bez obzira na mjesto cuvanja, organiziran prema sadrzajnim cjelinama

stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizicka osoba, ili grupa osoba, koje
obavljaju odredenu djelatnost i ¢ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko
gradivo

tehni¢ka jedinica gradivaje jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije poslovanja
koji skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i zaStitu
dokumentacije. Dokumentacija sadrzi informacije koje su vrijedan resurs i vaZna
poslovna imovina, omoguc¢uje dokumentiranje i zaStitu prava i interesa organizacije,
zaposlenika i stranaka, podupire obavljanje aktivnosti unutar organizacije, osigurava
zaposlenicima pristup informacijama koje su im potrebne u obavljanju posla, kontinuitet
poslovanja i §titi organizaciju od rizika kojima bi mogla biti izlozena

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

Clanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljede¢im nacelima:

a)
b)
c)

d)

f)

autenti¢nost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,
cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost

cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da njihov
sadrzaj nije mijenjan i da jedinica sadrzi sve sastavnice koje treba sadrzavati

¢itljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava moguénost
uvida, pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrzaja

povjerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne budu
dostupni ili otkriveni neovlastenim osobama

vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva
koje pruza jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu
dokumentacije

prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadaju¢im metapodacima bude
izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku i
pomocu unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.



I1. OBVEZE SKOLSKE USTANOVE KAO STVARATELJA I/ILI POSJEDNIKA

DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.

Skolska ustanova kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva duzna je:

uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da
dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno zasti¢eno, sredeno i opisano, te
dostupno ovlastenim osobama

utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom
obliku

osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik

odrediti rok Cuvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav Popis
dokumentarnog gradiva s rokovima Cuvanja dostaviti DrZzavnom arhivu u Pazinu na
odobrenje

odrediti rok Guvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Skolske
ustanove ili radom tijela ¢iju djelatnost nastavlja

izluciti i unistiti dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i digitalnom obliku
kojemu su protekli rokovi ¢uvanja i nema znaCenja za tekuce poslovanje stvaratelja
gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra

unistiti 1 prije isteka rokova fizicko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u
digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete
pretvorbe i ako je ishodena potvrda o sukladnosti

osigurati prostore za odlaganje i Cuvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili
analognom obliku i c¢uvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prate¢a IT
infrastruktura)

dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) DrZzavnom arhivu u
Pazinu

obavjestavati Drzavni arhiv u Pazinu o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom i
omoguciti uvid u stanje gradiva

izvijestiti Drzavni arhiv u Pazinu 0 svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja
misljenja o postupanju s gradivom.

1. UPRAVLJANJE GRADIVOM
1. INFORMACIJSKI SUSTAVI

Clanak 8.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom:

sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te internim
Pravilima

sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno
strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrzi sve jedinice dokumentacije koje

4



mogu nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, Sto se utvrduje analizom poslovnih
aktivnosti; klasifikacijskim ili razredbenim planom dokumentacije treba biti obuhvac¢eno
cjelokupno poslovanje organizacije i sva dokumentaciju koja pri tome moze nastati, a pri
¢emu je potrebno predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj strukturi
dokumentacije

- u svrhu ostvarivanja prava i zastite interesa, podrske poslovanju i postizanju poslovnih
ciljeva te oCuvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne
dokumentacije, odnosno odrediti rokove ¢uvanja spisa

- dokumentaciju kojoj produ rokovi ¢uvanja potrebno je izluditi

- osigurati zastitu i dugotrajno Cuvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagodeni i
zahtjevi u svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smjestaja

- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguciti njenu dostupnost i koristenje.

Clanak 9.

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama
Skolske ustanove te su principe i postupanja duzni poznavati svi zaposlenici.

Clanak 10.

(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Skolske ustanove 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.

(2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Skolska ustanova koristi mora biti
odredeno koje se gradivo u njemu Cuva, te osoba/osobe odgovorne za sustav kao i osigurana
cjelovitost gradiva u sustavu.

(3) Ako Skolska ustanova posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom
sustavu upravljanja gradivom, odnosno onaj ¢ije jedinice gradiva nisu jednozna¢no
identificirane, primjereno zasticene i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje
gradivo sadrzi, duzan je o tome obavijestiti nadlezni arhiv.

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV

Clanak 11.
(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu ¢im
nastanu, odnosno ¢im se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za
upravljanje gradivom biti ¢e zabiljezeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz
kojeg je jedinica zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.
(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom
potrebno je primjereno zastititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.
(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose na
odgovarajuéi na¢in i metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se
prenose te ne smije do¢i do gubitka moguénosti identifikacije jedinice gradiva za koju je
odredeno da se ¢uva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva.



Clanak 12.

(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovarajuéem
informacijskom sustavu koji su trajno logicki povezani s jedinicom gradiva.

(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrZavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme
nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva Srednje §kole Zvane Crnje Rovinj — Scuola
media superiore “Zvane Crnja” Rovigno s rokovima ¢uvanja kojoj jedinica pripada, podatke o
osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke o ograni¢enjima
dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok cuvanja.

(3) Podaci o ograni¢enjima dostupnosti sadrZe pravnu osnovu za svako pojedino ogranicenje.

(4) Skolska ustanova je duzna osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva
najmanje do isteka roka ¢uvanja jedinice gradiva.

Clanak 13.

(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Skolske ustanove
mora sadrzavati Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

(2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis
cjelokupnog gradiva mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni podaci
u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mreznim stranicama HDA, a
mora sadrzavati najmanje podatke koji identificiraju jedinice gradiva, podatke o vremenu
nastanka, koli¢ini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i moguéim
ograni¢enjima prava koristenja.

(3) Popis treba omoguciti pouzdano pretrazivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru
njihove autenticnosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku,
zaprimanju i obradi jedinice i pregled podataka o odgovornosti za jedinicu, identifikaciju svih
jedinica gradiva koje su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja
gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruzivanja
dokumenata (predmet).

3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

Clanak 14.

(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora sadrzavati popise cjelokupnog
gradiva svih informacijskih sustava Skolske ustanove.

(2) Skolska ustanova jednom godisnje, te uvijek po zahtjevu Drzavnog arhiva u Pazinu, dostavlja
popis cjelokupnog gradiva, odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan
prethodne godine.

(3) Popis iz stavka 1. ovog ¢&lanka Skolska ustanova vodi i dostavlja u strukturiranom
elektroni¢kom obliku nadleznom arhivu na nacin propisan ¢lankom 13. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.



Clanak 15.

(1) Popis iz ¢lanka 14. mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni
podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mreznim stranicama Hrvatski
drzavni arhiv.

(2) Za gradivo u elektronickom (digitalnom) obliku Popis treba sadrzavati podatke koji su
potrebni za provjeru cjelovitosti gradiva.

4. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 16.

(1) Dokumentarno gradivo moZe se pretvoriti u digitalni oblik na nac¢in da su ocuvani
autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, Citljivost i povjerljivost gradiva tijekom
pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.
(2) Pretvorba gradiva Skolske ustanove mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede
pouzdanosti i uporabivosti gradiva na nacin:
- da su sauvana sva bitna svojstva, sastavnice, uéinci i uporabivost izvornoga gradiva
(oCuvanje cjelovitosti gradiva)
- da je izvrSena na nacin koji pruza razumno jamstvo da nije obavljeno neovlasteno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva
- daje obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana
- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zaStite autorskog prava, izvrSena uz
postivanje propisa kojima se ureduje autorsko parvo
- da je obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci
pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 17.

(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik
kod Skolske ustanove mora sadrzavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste,
informacijskim objektima koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni plan i
detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe.
(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka, dokumentacija treba sadrzavati:

- upute za administraciju i odrZzavanje sustava

- upute za korisnike sustava

- procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno provoditi

- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje,

postupak snimanja, zastita podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon pretvorbe).

(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno
utvrdenoj razini rizika, tako da je moguce provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem
tehni¢kom i organizacijskom okruzenju.



Clanak 18.

(1) Skolska ustanova mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak
autentiCnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, Citljivost ili povjerljivost gradiva te utvrditi
je li taj rizik umjeren, visok ili vrlo visok.

(2) Nacin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama c¢lanaka 26. i 27. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 19.

(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na nacin da se odreduje
koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i nacin na koji ih
treba obaviti.

(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljuéuje stvaranje podataka koji omogucuju provjeru cjelovitosti
gradiva nakon pretvorbe, nacin i vrijeme provjere cjelovitosti 1 kvalitete u obliku u koji je
pretvoreno, sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.

(3) Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta
pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moze 1i se i pod kojim uvjetima izvorno gradivo
unistiti.

(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Skole
obavlja se sukladno ¢lancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva.

(5) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Skolske ustanove mora biti u
skladu sa ¢lankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 20.

(1) HDA na zahtjev Skolske ustanove provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i
postupaka pretvorbe i Cuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru
sukladnosti te izdaje odgovarajucu potvrdu o sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupaka
pretvorbe i Cuvanja gradiva.

(2)_Skolska ustanova je duzna obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili
postupaka u pretvorbi i ¢uvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi provjere
sukladnosti dostaviti HDA Obrazac za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka
pretvorbe i ¢uvanja gradiva.

5. POHRANA I ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI

Clanak 21.

(1) Sve organizacijske jedinice Skolske ustanove duZne su cjelovito i primjereno dokumentirati
poslove koje obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji ureduju
djelatnost i na¢in rada Skolske ustanove.



(2) Rijesene predmete u fizickom ili analognom obliku potrebno je tehnicki opremiti u svrhu
zaStite, stoga se stavljaju u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve,
uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehnicke jedinice.
(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ¢uva se onoliko koliko zahtijevaju poslovni
procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u pisarnicu.
(4) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje
Cuvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadrzaja,
podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze. Svaki
zaposlenik koji je zaduzen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je tijekom godine
odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajuce arhivske
jedinice. Na svakoj tehnickoj jedinici, ispisuju se slijedec¢i podaci:

- naziv stvaratelja

- ustrojstvena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- naziv i vrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

- rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 22.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Skolske ustanove, u fizickom ili analognom obliku
prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izluCuje te osigurava od oStecenja i gubitka u
odgovarajucoj ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani Skolske ustanove.

(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fizickom ili
analognom obliku mogu se Cuvati i obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to
potrebno radi poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom.

Clanak 23.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u
sredenom stanju, u tehnicki oblikovanim i oznacenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica
gradiva obuhvaéenog primopredajnim zapisnikom.

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

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

(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je pregledati
cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti toc¢nost upisanih podataka.

Clanak 24.

(1) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na nacin propisan odredbama ovih
Pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovaraju¢im
prostorijama pismohrane.



(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.

(3) Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se
oznacavanje tehnickih jedinica gradiva.

Clanak 25.

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedece evidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu
- knjiga posudbe ili koristenja — upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na privremeno
koriStenje putem odgovarajuce potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje kopija gradiva u
digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zastite gradiva

Clanak 26.

(1) Skolska ustanova je duzna osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i stru¢no osoblje za
pohranu i zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

(2) U slucaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u racunalni oblak, gradivo se mora
Cuvati u zasebnom rac¢unalnom oblaku, zasti¢eno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je
fizicko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog i arhivskog
gradiva te isto ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

(3) Skolska ustanova mora osigurati odgovarajuéu sigurnost za hardver i softver te kontrolu za
pristup informacijskom sustavu za pohranu gradiva.

(4) Drzavni arhiv u Pazinu nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.

Pohrana i zaStita gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 27.

(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista:

- koja su ¢ista, uredna, suha, zra¢na i zasti¢ena od prodora nadzemnih i podzemnih voda

- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive
tvari, od izvora praSenja i oneciS¢enja zraka

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

- opremljena odgovarajuc¢im elektri¢énim instalacijama, sa srediSnjim isklju¢ivanjem

- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zraCenja

- osigurana od provale

- kojima je zaprijeCen pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog
vremena

- u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 — 20 °C, a relativna vlaznost 45 — 55 %

- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gaSenje pozara.
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(2) Gradivo se oprema na nacin koji omogucuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i
osigurava zastitu primjerenu roku ¢uvanja gradiva (omoti, kutije i sli¢ne tehnicke jedinice).

(3) Tehnicke jedinice gradiva oznacavaju se podacima Koji se nedvojbeno povezuju s podacima u
Popisu cjelokupnog gradiva.

Clanak 28.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zaStitnom opremom koja omogucuje sigurno
rukovanje i §titi ga od ostecenja.

(2) Spremista u kojima se ¢uva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima koji
su primjereni za smjestaj gradiva.

(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drzati na podu, stolovima ili drugim mjestima
koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

(4) Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se ¢uva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i
prilikom ¢iS¢enja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti Stetni za
gradivo (upotreba otvorenog plamena, koriStenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari,
pretjerano vlazenje), pogotovo ako gradivo nije prethodno izmjeSteno na mjesto sigurno od
posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

Pohrana i zaStita gradiva u digitalnom obliku

Clanak 29.

(1) Skolska ustanova je duzna sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u
informacijskom sustavu koji osigurava primjerenu razinu zastite gradiva i ocuvanje autenti¢nosti,
cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, citljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji
omogucava upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.

(2) Gradivo treba biti zaSticeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgovaraju¢om
mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.

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

6. VREDNOVANJE GRADIVA | IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA S
ROKOVIMA CUVANJA

Clanak 30.

(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva Srednje $kole Zvane Crnje Rovinj — Scuola media
superiore “Zvane Crnja” Rovigno s rokovima ¢uvanja iz &lanka 1. ovih Pravila dostavljaju se
Drzavnom arhivu u Pazinu na odobrenje.
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(2) Ako Drzavni arhiv u Pazinu u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda
odobrenje ili ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga Clanka, smatra se da je ovo odobrenje
izdano.

Clanak 31.

(1 Skolska ustanova odreduje rokove ¢uvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji
ureduju obvezu Cuvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zastite vlastitih 1
tudih prava i interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema
oglednim popisima gradiva s rokovima ¢uvanja i uputama Drzavnog arhiva u Pazinu.

(2) Ukoliko Skolska ustanova posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim radom ili radom tijela
¢iju djelatnost nastavlja, duzan je utvrditi rokove Cuvanja i za to gradivo.

(3) Ako u radu Skolske ustanove nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu
dokumentarnog gradiva Srednje $kole Zvane Crnje Rovinj — Scuola media superiore “Zvane
Crnja” Rovigno s rokovima &uvanja, Skolska ustanova je duzna dopuniti taj Popis na propisani
nacin.

Clanak 32.

Ukoliko Skolska ustanova vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u fizickom ili
analognom obliku, podaci o djelomi¢nom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u
digitalnom 1 u fizickom ili analognom obliku moraju biti naznaceni u Popisu cjelokupnog
gradiva.

7. POSTUPAK IZLUCIVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s
ograni¢enim rokovima, ¢uva se do isteka rokova utvrdenih popisom dokumentarnog gradiva
Srednje $kole Zvane Crnje Rovinj — Scuola media superiore “Zvane Crnja” Rovigno s rokovima
¢uvanja.
Clanak 34.
(1) Izlu€ivanje i uniStavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja
prema Popisu dokumentarnoga gradiva Srednje $kole Zvane Crnje Rovinj — Scuola media
superiore “Zvane Crnja” Rovigno s rokovima ¢uvanja, vrii se redovito po isteku rokova ¢uvanja
temeljem:
- odobrenja Drzavnog arhiva u Pazinu kojim se odobrava izlu¢ivanje i unistenje gradiva po
provedenom pojedina¢nom postupku za odredeno gradivo
- odobrenja Drzavnog arhiva u Pazinu 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 (kratica: IBP)
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(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog &lanka daju se na prijedlog Skolske ustanove i na temelju
odobrenog Popisa dokumentarnog gradiva Srednje $kole Zvane Crnje Rovinj — Scuola media
superiore “Zvane Crnja” Rovigno s rokovima ¢uvanja.

Postupak izlu¢ivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedina¢nom
postupku za odredeno gradivo

Clanak 35.

(1) Postupak izlu¢ivanja i uni$tenja dokumentarnog gradiva pokreée odgovorna osoba Skolske
ustanove.

(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izluCivanje gradiva prilaze se popis gradiva koje se
predlaze za izlucivanje s podacima o oznaci, vrsti, koli¢ini, vremenu nastanka gradiva te o osnovi
za izluCivanje.

(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog ¢lanka predlaze dokumentarno gradivo u
fizickom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi ¢uvanja ali je pretvoreno u digitalni
oblik obavezno se prilaze i vaZe¢a potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe
i Cuvanja gradiva.

Clanak 36.

(1) Popis gradiva predlozenog za izlu¢ivanje dostavlja se Drzavnom arhivu u Pazinu.
(2) Drzavni arhiv u Pazinu donosi rjeSenje o odobrenju izlu¢ivanja i unistavanja gradiva u roku
od trideset dana od zaprimanja prijedloga.

Clanak 37.

(1) Izlu€eno gradivo uniStava se na nacin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i onemogucuje
neovlasteni pristup osobnim podacima.

(2) Postupak izluCivanja gradiva i uniStenje izlucenog gradiva dokumentira se biljezenjem
odgovaraju¢ih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovaraju¢im
dokumentom.

(3) Podatke o izlu¢enom i unistenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.

Postupak izlu¢ivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedinacni postupak

Clanak 38.

(1) Skolska ustanova moze izluditi i unititi odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedinacni postupak, S§to mora biti posebno definirano u Popisu
dokumentarnog gradiva Srednje $kole Zvane Crnje Rovinj — Scuola media superiore “Zvane
Crnja” Rovigno s rokovima ¢uvanja.

(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest Drzavnom arhivu u Pazinu.
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8. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA

Clanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Skolske ustanove dostupno je od njegova nastanka, ako
zakonima i podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugacije.

Clanak 40.

Koristenje gradiva utvrduje se informacijskim sustavima.

9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM DRZAVNOM ARHIVU

Priprema gradiva za predaju

Clanak 41.

(1) Javno arhivsko gradivo predaje se Drzavnom arhivu u Pazinu sredeno, popisano, u
zaokruzenim cjelinama, tehnicki opremljeno i oznaceno, i u digitalnom obliku koji je primjeren
za trajno ¢uvanje.

(2) Prije predaje gradiva Skolske ustanove je duzna izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis
je potrebno izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektroni¢kom formatu i dostaviti
Drzavnom arhivu u Pazinu.

(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju Drzavnom arhivu u Pazinu tako da se
oblikuje u informacijske pakete za predaju koji sadrze jednozna¢no identificirane datoteke i s
njima povezane metapodatke.

(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za predaju
gradiva arhivima vodi Hrvatski drzavni arhiv.

Clanak 42.

Troskove predaje, sredivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za
trajno ¢uvanje, podmiruje Skolska ustanova.

Predaja gradiva u digitalnom obliku

Clanak 43.

(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se Drzavnom arhivu u Pazinu u roku koji nije
dulji od deset godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno podzakonskim
aktom donesenim na temelju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za Cuvanje klasificiranih
podataka.

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i Citljivost
gradiva koje se predaje kao i predani sadrzaj koji mora biti siguran i neskodljiv za unos u
informacijski sustav Drzavnog arhiva u Pazinu.
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(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZze 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 tehnicka obiljezja gradiva.

(4) Skolska ustanova je duzna dostaviti popis gradiva koje se predaje u Drzavni arhiv u Pazinu
prema odredbi stavka 2. ovog ¢lanka, osim ako Drzavni arhiv u Pazinu ne odredi drugaciji nacin.
(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom drzavnom arhivu tako da se preda
odgovarajuéi popis gradiva koji sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se
tijekom predaje mogu provjeriti autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i Citljivost
jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan za ¢uvanje arhivskog gradiva u
digitalnom obliku.

(6) Ako se u posjedu Skolske ustanove nalazi gradivo &ije bi navodenje na popisima bilo protivno
odredbama drugog zakona, za takve se jedinice gradiva na popisu navode identifikator i samo oni
podaci koje se prema odredbama drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 44.

(1) Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se Drzavnom arhivu u Pazinu u
roku koji u pravilu ne moze biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.

(2) Predaje se Drzavnom arhivu u Pazinu opremljeno opremom za trajno ¢uvanje i oznaceno
oznakama tehnickih jedinica iz popisa gradiva za predaju.

(3) Uz gradivo u fizickom ili analognom obliku Skolska ustanova predaje Drzavnom arhivu u
Pazinu isto gradivo pretvoreno u digitalni oblik na propisani nacin.

(4) Ako je gradivo u fizickom ili analognom obliku potrebno Skolske ustanove za obavljanje
djelatnosti ili je uslijed stanja neprikladno za dugotrajno ¢uvanje, Drzavni arhiv u Pazinu moze
preuzeti takvo gradivo samo u digitalnom obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva Drzavnom arhivu u Pazinu

Clanak 45.

O predaji javnog arhivskog gradiva Skolska ustanova Drzavnom arhivu u Pazinu sastavlja se
zapisnik, sluzbena biljeska ili drugi odgovaraju¢i dokument sukladno ¢lanku 43. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADIVOM

Clanak 46.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:
- uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodjelu zaduzenja
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- izrada Kklasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje nacina i oblika cuvanja
pojedinih cjelina dokumentacije
- utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom

obliku
- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik

- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova c¢uvanja izradom Popisa
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja

- utvrdivanje dostupnosti i na¢ina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije

- osiguranje prostora za odlaganje i Cuvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili
analognom i digitalnom obliku

- zaprimanje, oznacavanje i tehnicko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani,
vodenje evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i zastita,
odabiranje trajnog i izlu¢ivanje gradiva kojem su protekli rokovi ¢uvanja

- redovno godisnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva nadleznom arhivu

- obavjeStavanje nadleznog drZzavnom arhiva o svim vaZznijim promjenama u vezi s
gradivom i omogucéavanje uvida u stanje gradiva, radi davanja miSljenja o postupanju s
gradivom,

- priprema za predaju gradiva Drzavnom arhivu u Pazinu.

Clanak 47.

Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su
stru¢no osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

Clanak 48.

(1) Skolska ustanova je duzna odrediti osobu koja obavlja struéne arhivske poslove u odnosu na
dokumentarno i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti Drzavni arhiv u Pazinu.

(2) Ako je opseg poslova manji, moze ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge poslove,
zaposlenik drugog tijela ili druga stru¢no osposobljena osoba.

Clanak 49.

(1) Zaposlenici na poslovima navedenim u ¢lanku 47. moraju imati najmanje srednju stru¢nu
spremu, kao i polozen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o stru¢nim arhivskim
zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nacinu njihova stjecanja (»Narodne
novine«, broj 104/19).

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga Clanka nema poloZen stru¢ni ispit, stjeCe pravo
polaganja stru¢nog ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje stru¢nog arhivskog
zvanja sukladno odredbama Pravilnika o stru¢nim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u
arhivskoj struci te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja.
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V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 49.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja
Skolske ustanove obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima, pravilnicima te odredbama ovih Pravila.

Clanak 50.

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo donosenje.

Clanak 51.

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

Clanak 52.

Popis dokumentarnog gradiva Srednje $kole Zvane Crnje Rovinj — Scuola media superiore
“Zvane Crnja” Rovigno s rokovima uvanja primjenjuje se po dobivenom odobrenju Drzavnog
arhiva u Pazinu i ¢ini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 53.
Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaju vaZiti Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i
registraturnog  gradiva KLASA: 003-05/09-01/06, URBROIJ: 2171-08-01/08-01 od
27. veljate 2009., Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva trajno ¢&uvanje
KLASA: 003-05/09-01/06, URBROJ: 2171-08-01/08-02 od 27. veljae 2009. i Poseban popis
arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima ¢uvanja KLASA: 003-05/09-01/06,
URBROJ: 2171-08-01/08-03 od 27. veljace 2009. godine.

Clanak 54.

Ova Pravila stupaju na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo¢i, a nakon
prethodnog dobrenja Drzavnom arhivu u Pazinu.

PRET%&J@DNIK SKOLSKOG ODBORA

7S Dra%en Domltrowc
[R>S
ROVINJ /l 7 - ﬂ
ROVIGNO“- \tf’b = /

KLASA: 011-03/22-02/02 S,
URBROJ: 2171-08-09-22-1 U i I,
U Rovinju-Rovigno, 24. kolovoza 2022. ' '

17



Prilog:

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA SREDNJE SKOLE ZVANE CRNJE ROVINJ —
SCUOLA MEDIA SUPERIORE “ZVANE CRNJA” ROVIGNO S ROKOVIMA
CUVANJA

DrZavni arhiv u Pazinu je izdao odobrenje na Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom
Srednje Skole Zvane Crnje Rovinj — Scuola media superiore “Zvane Crnja” Rovigno dana
N.M. U0 KLASA: ¥/|-0%-®/22-@/28 ; URBROJ: 263 -S6-02-22-2 te odobrio Popis
dokumentarnog gradiva Srednje Skole Zvane Crnje Rovinj — Scuola media superiore “Zvane
Crnja” Rovigno s rokovima ¢uvanja dana _N.N.2022. KLASA: 0P/ 1-026- (2 [22-02/R
URBROJ:_2163-S6~03-92 -2 e

RAVNATELIJICA:
Ingrid Sau, prof.

A

!

Ova Pravila objavljena su na oglasnoj plo&i Skolske ustanove dana 21. studenog 2022. i
stupila su na snagu 22. studenog 2022. godine

RAVNATELJICA
Ingrid Sau, prof.

SR
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POPIS JAVNOG DOKUMENTARNOG GRADIVA SREDNJE SKOLE ZVANE CRNJE ROVINJ — SCUOLA MEDIA SUPERIORE
,ZVANE CRNJA“ ROVIGNO S ROKOVIMA CUVANJA

IDENTIFIKACIJSKA KARTICA

NAZIV: SREDNJA SKOLA ZVANE CRNJE ROVINJ — SCUOLA MEDIA SUPERIORE ,,ZVANE CRNJA“ ROVIGNO
SJEDISTE: Rovinj, Carduccijeva ulica 20

NACIONALNA KLASIFIKACIJA DJELATNOSTI: 8532 Tehnicko i stru¢no srednjoskolsko obrazovanje
MATICNI BROJ: 03840387

OIB: 83838117332

PREDNICI:

1. GIMNAZIJA-GINNASIO od 1953. do 1978.

2. SKOLSKI CENTAR ZA USMJERENO OBRAZOVANJE ROVINJ-CENTRO SCOLASTICO DELL'ISTRUZIONE INDIRIZZATA ROVIGNO OOUR S NASTAVOM NA
HRVATSKOM JEZIKU od 1978. do 1991.

3. HRVATSKA SREDNJA SKOLA od 1991. do 1996.

4. SREDNJA SKOLA ZVANE CRNJE od 1996. -

TELEFON: 052 830 154
FAX: 052 830931

E-MAIL: ured@ss-zcrnje-rovinj.skole.hr
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Red. broj Signatura lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Poslovne aktivnosti i pod.aktivnosti Fizi€ki ili Digitalni Fizi¢ki ili Digita Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni Ini ni oblik
1. | ORGANIZACIJA | UPRAVLIANJE
1.1. | Osnivanje, prijava i promjena poslovanja
1.1.1. | Osnivanje
1.1.1.1. | Opcenito (prepiska) da - - - N+5 - 1 -
2. 1.1.1.2. | Politika i postupci (zahtjevi) da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
3. 1.1.1.3. | Prijava i registracija s dokumentacijom da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
1.1.2. | Promjena djelatnosti
4. 1.1.2.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
1.1.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
6. 1.1.2.3. | Prijava i registracija s dokumentacijom da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
1.1.3. | Ostale statusne i druge promjene
1.1.3.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
8. 1.1.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
9. 1.1.3.3. | Promjena naziva, sjedista, vlasniStva, osnivanje da - - da T T predaja arhivu predaja
Skolskih drustava, rjeSenja o drugim poslovima arhivu
1.1.4. | Znakovi
10. 1.1.4.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
11. 1.1.4.2 | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
12. 1.1.4.3 | Registracija i zastita prava na koristenje da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu




Red. broj Signatura lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digita Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni Ini ni oblik
1.1.5. | Potpisi
13. 1.1.5.1. | Opcenito da - - - N+5 - | _
14. 1.1.5.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
15. 1.1.5.3. | Ovjerai deponiranje potpisa (ovlastenja za
financijske i javnobiljeznicke dokumentacije i dr. da - - - Z+10 - | -
po isteku vaZzenja)
1.1.6. | Pecati
16. 1.1.6.1. | Opcenito - prepiska da - - - N+5 - | -
17. 1.1.6.2. | Politika i postupci - zahtjevi da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
18. 1.1.6.3. | Evidencija pecata da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
19. 1.1.6.4. | Ovlastenja o koristenju (po isteku vaZzenja) da - - - Z+-10 - | -
1.2. | UPRAVLIANIJE
1.2.1. | Unutarnji ustroj
20. 1.2.1.1. | Opdenito (prepiska, kalendari, rasporedi da - - N+5 = ! -
aktivnosti)
21. 1.2.1.2. | Politika i postupci
Upute, pravila i odluke o na¢elima unutarnjeg da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
ustroja
22. 1.2.1.3. | Pravilnicii odluke da - - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.2.2. | Analiza poslovanja
23. 1.2.2.1. | Opcenito - prepiska da - - - N+5 = 1 -
24. 1.2.2.2. | Politika i postupci (upute, analize, odluke) da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
25. 1.2.2.3. | Poslovna statistika - izvjestaji da da - - N+11 = 1/8 -
26. 1.2.2.4. | Poslovna statistika — pregledna (zbirni podaci za da - - - Z+2 = | -
godisnje ili viSegodisnje razdoblje o poslovnim
rezultatima, komparativni prikazi rezultata
poslovanja) koja cjelovito ne prikazuje rezultate




Red. broj Signatura lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digita Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni Ini ni oblik
poslovanja i neée posluZiti za buduce
komparativne analize)
27. 1.2.2.5. | Poslovna statistika — pregledna (zbirni podaci za da - - da T T predaja arhivu predaja arhivu
godisnje ili viSegodisnje razdoblje o poslovnim
rezultatima, komparativni prikazi rezultata
poslovanja) koja cjelovito prikazuje rezultate
poslovanja i moZe posluZiti za buduce
komparativne analize)
1.2.3. | Tijela upravljanja
28. 1.2.3.1. | Opcenito - prepiska da - - - N+5 - 1 predaja arhivu
29. 1.2.3.2. | Politika i postupci da da - da T predaja arhivu predaja arhivu
30. 1.2.3.3. | Izboriimenovanje ravnatelja da - - da T predaja arhivu predaja arhivu
31. 1.2.3.4. | Izbor, imenovanje i konstituiranje skolskog da - - da T predaja arhivu predaja arhivu
odbora
32. 1.2.3.5. | Glasacki listici da - - - N+2 - 1 1
33. 1.2.3.6. | lzvjesca o izvrSenju odluka da - - da T predaja arhivu predaja arhivu
34. 1.2.3.7. | Odluke tijela upravljanja (3kolski odbor, da - - da T predaja arhivu predaja arhivu
ravnatelj, zamjenik ravnatelja, ostala tijela
upravljanja)
35. 1.2.3.8. | Sjednice (pozivi, materijali i zapisnici — Skolski da - - da T T predaja arhivu predaja arhivu
odbor, ostala tijela upravljanja)
36. 1.2.3.9. | Prijedlozi, zahtjevi i predstavke upucene tijelu da - - - Z+5 = |
upravljanja
1.2.4. | Strucna i savjetodavna tijela
37. 1.2.4.1. | Opdenito - prepiska da - - - N+5 - 1 -
38. 1.2.4.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
39. 1.2.4.3. | Vijece roditelja — zapisnici, odluke da - - da T T predaja arhivu predaja arhivu
40. 1.2.4.4. | Vijece u€enika — zapisnici, odluke da - - da T T predaja arhivu predaja arhivu
41. 1.2.4.5. | Nastavnicko vijec¢e — zapisnici, odluke da - - da t T predaja arhivu predaja arhivu
42, 1.2.4.6. | Strucni aktiv - zapisnici da - - - N+10 - | -
43, 1.2.4.7. | Prosudbeni odbor za obranu zavrsnog rada da - - - N+10 = | -




Red. broj Signatura lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digita Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni Ini ni oblik
44, 1.2.4.8. | Povjerenstvo za samovrednovanje (imenovanje i da - - - N+10 = 1 -
razrjeSenje)
45. 1.2.4.9. | Ostala povjerenstva (imenovanja i razrjesenja) da - - - N+10 = | -
46. 1.2.4.10. | Glasacki listici da - - - N+2 - | -
1.3. | PROPISI | NORMATIVNI AKTI
1.3.1. | Interni normativni akti
47. 1.3.1.1. | Opéenito da - - - N+5 - 1 -
48. 1.3.1.2. | Politika i postupci da da - da T predaja arhivu predaja arhivu
49, 1.3.1.3. | Statut da - - da T predaja arhivu predaja arhivu
50. 1.3.1.4. | Pravilnici, poslovnici, pravila i drugi interni op¢i da - - da T predaja arhivu predaja arhivu
akti
51. 1.3.1.5. | Priprema i donosenje statuta i ostalih internih da - - - Z+2 = | -
normativnih akata (dokumentacija u svezi s
pripremom i donosenjem internih normativnih
akata, njegovih izmjena (prijedlozi, nacrti,
misljenja i sl)
1.3.2. | Interne odluke i rjeSenja
52. 1.3.2.1. | Opéenito da - - - N+5 - 1 -
53. 1.3.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
54. 1.3.2.3. | Odluke i rjesenja koji ureduju rad u skoli, nacin da - - - Z+5 = 1 -
rada (po isteku)
55. 1.3.2.4. | Usvajanje odluka i rjeSenja normativnog da - - da T T predaja arhivu predaja arhivu
karaktera koja ureduju vaznija pitanja u skolii
nacinu rada
1.3.3. | Normativni akti drugih tijela
56. 1.3.3.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
57. 1.3.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
58. 1.3.3.3. | Normativni akti (po isteku vaZenja) da - - - Z+5 - 1 -
1.3.4. | Okruznice, odluke i rjeSenja drugih tijela
59. 1.3.4.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
60. 1.3.4.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu




Red. broj Signatura lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digita Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni Ini ni oblik
61. 1.3.4.3. | Usvojene okruznice, odluke i rjesenja (po isteku da - - - Z+5 = | -
vaZenja)
1.4. | PLANOVI | PROGRAMI RADA
1.4.1. | Godisnji planovi i programirada
62. 1.4.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
63. 1.4.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
64. 1.4.1.3. | Godisnji planiprogram rada da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
65. 1.4.1.4. | Skolski kurikulum da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
1.4.2. | Kratkorocni planovi rada
66. 1.4.2.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
67. 1.4.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
68. 1.4.2.3. | Kratkorocni planovi rada skole da - - - N+2 - | -
69. 1.4.2.4. | Kratkorocni planovi rada strucne sluzbe da - - - N+2 - | -
1.5. | 1ZVJESCE O RADU
1.5.1. | Godisnja i viSegodiSnja izvjesca o radu
70. 1.5.1.1. | Opéenito da - - - N+5 - | -
71. 1.5.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
72. 1.5.1.3. | Godisnje izvjesce o realizaciji godisnjeg plana i da - - da T T predaja arhivu predaja
programa rada arhivu
73. 1.5.1.4. | Pojedinacna godi$nja IzvjeS¢a o radu strucnih da - - - N+5 - | -
suradnika
1.5.2. | Kratkotrajna izvjesca o radu
74. 1.5.2.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
75. 1.5.2.1.2. | Politika i postupci da da - da T - predaja arhivu predaja
arhivu
76. 1.5.2.1.3. | Kratkoroc¢na izvjesca o radu skole da - - - N+2 - | -




Red. broj Signatura Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digita Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni Ini ni oblik
77. 1.5.2.1.4. | Pojedinacna kratkorocna izvjeSéa o radu strucnih da - - - Z+1 - | -
suradnika
1.6. | POSLOVNA SURADNIJA
1.6.1. | Domace organizacije i pojedinci
78. 1.6.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
79. 1.6.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
80. 1.6.1.3. | Ugovori o povremenom radu redovitog ucenika da - - - N+5 - | -
81. 1.6.1.4. | Ugovori sa domacim pravnim i fizickim osobama da - - - Z+5 - | -
(po isteku vaZenja)
82. 1.6.1.5. | Sklapanje sporazuma, ugovora — projekti s da - - - Z+10 - | -
domacim organizacijama i pojedincima (Eko
skolaisl.)
83. 1.6.1.6. | Suglasnost osnivaca na sklapanje ugovora da - - - Z+10 - | -
84. 1.6.1.7. | Suglasnost NCVVO za izbor koordinatora drzavne da - - - Z+10 - | -
mature u zamjenika
85. 1.6.1.8. | Ostale suglasnosti da - - - Z+10 - | -
86. 1.6.1.9. | Suradnja s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i da - - da T T predaja arhivu predaja
sporta (opca prepiska, upiti i obavijesti, ugovori)- arhivu
dokumentacija o znacajnijim i trajnijim oblicima
suradnje
87. 1.6.1.10. | Suradnja s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i da - N+5 - | -
sporta (opca prepiska, upiti i obavijesti, ugovori) -
dokumentacija o manje znacajnijim i trajnijim
oblicima suradnje
88. 1.6.1.11 | Suradnja s osnivacem — IZ (op¢a prepiska, upiti i da - - da T T predaja arhivu predaja
obavijesti, ugovori)- dokumentacija o znacajnijim arhivu-
i trajnijim oblicima suradnje
89. 1.6.1.12. | Suradnja s osnivatem — IZ (opéa prepiska, upiti i da - - - N+5 - | -
obavijesti, ugovori)- dokumentacija o manje
znacajnijim i trajnijim oblicima suradnje
90. 1.6.1.13. | Suradnja s Ministarstvom financija — fiskalna da - - da T T predaja arhivu predaja
odgovornost (opca prepiska, upiti i obavijesti, arhivu




Red. broj

Signatura
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lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja
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Fizicki ili
analogni

Digitalni
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Digita
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Pretvorbe
ni oblik

Izvornik

Pretvorbeni oblik

ugovori) — dokumentacija o znacajnijim i trajnijim
oblicima suradnje

91.

1.6.1.14.

Suradnja s Ministarstvom financija — fiskalna
odgovornost (opca prepiska, upiti i obavijesti,
ugovori) — dokumentacija o0 manje znacajnijim i
trajnijim oblicima suradnje

da

N+5

92.

1.6.1.15.

Suradnja sa Zupanijskim odjelom za obrazovanje,
kulturu i sport (opca prepiska, upiti i obavijesti,
ugovori) — dokumentacija o znacajnijim i trajnijim
oblicima suradnje

da

da

predaja arhivu

predaja
arhivu

93.

1.6.1.16.

Suradnja sa Zupanijskim odjelom za obrazovanje,
kulturu i sport (opca prepiska, upiti i obavijesti,
ugovori) — dokumentacija o0 manje znacajnijim i
trajnijim oblicima suradnje

da

N+5

94.

1.6.1.17.

Suradnja s Agencijom za odgoj i obrazovanje
(opca prepiska, upiti i obavijesti, ugovori —
dokumentacija o znacajnijim i trajnijim oblicima
suradnje

da

da

predaja arhivu

predaja
arhivu

95.

1.6.1.18.

Suradnja s Agencijom za odgoj i obrazovanje
(opca prepiska, upiti i obavijesti, ugovori —
dokumentacija o manje znacajnijim i trajnijim
oblicima suradnje

da

N+5

96.

1.6.1.19.

Suradnja s Agencijom za strukovno obrazovanje
(opca prepiska, upiti i obavijesti, ugovori —
dokumentacija o znadajnijim i trajnijim oblicima
suradnje

da

da

predaja arhivu

predaja
arhivu

97.

1.6.1.20.

Suradnja s Agencijom za strukovno obrazovanje
(opca prepiska, upiti i obavijesti, ugovori —
dokumentacija o manje znacajnijim i trajnijim
oblicima suradnje

da

N+5

98.

1.6.1.21.

Suradnja s Nacionalnim centrom za vanjsko
vrednovanje (opca prepiska, upiti i obavijesti,
ugovori — dokumentacija o znacajnijim i trajnijim
oblicima suradnje

da

da

predaja arhivu

predaja
arhivu

99.

1.6.1.22.

Suradnja s Nacionalnim centrom za vanjsko
vrednovanje (opca prepiska, upiti i obavijesti,

da

N+5
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ugovori — dokumentacija o manje znacajnijim i
trajnijim oblicima suradnje

100.

1.6.1.23.

Suradnja s Hrvatskom agencijom za hranu -
HACCP (opca prepiska, upiti i obavijesti, ugovori
— dokumentacija o znacajnijim i trajnijim
oblicima suradnje

da

da

predaja arhivu

predaja
arhivu

101.

1.6.1.24.

Suradnja s Hrvatskom agencijom za hranu -
HACCP (opca prepiska, upiti i obavijesti, ugovori
— dokumentacija 0 manje znacajnijim i trajnijim
oblicima suradnje

da

N+5

102.

1.6.1.25.

Suradnja s ostalim organizacijama i pojedincima
(opca prepiska, upiti i obavijesti, ugovori —
dokumentacija o znacajnijim i trajnijim oblicima
suradnje

da

da

predaja arhivu

predaja
arhivu

103.

1.6.1.26.

Suradnja s ostalim organizacijama i pojedincima
(opca prepiska, upiti i obavijesti, ugovori —
dokumentacija o manje znacajnijim i trajnijim
oblicima suradnje

da

N+5

104.

1.6.1.27.

Prijedlozi i ponude za suradnju koji nisu
realizirani

da

N+10

1.6.2.

Strane organizacije i pojedinci

105.

1.6.2.1.

Opcenito

da

N+5

106.

1.6.2.2.

Politika i postupci

da

da

da

predaja arhivu

predaja
arhivu

107.

1.6.2.3.

Clanstvo u medunarodnim udrugama

da

da

predaja arhivu

predaja
arhivu

108.

1.6.2.4.

Suradnja sa stranim organizacijama i pojedincima
(opca prepiska, upiti i obavijesti, ugovori,
sporazumi)— dokumentacija o znacajnijim i
trajnijim oblicima suradnje

da

da

predaja arhivu

predaja
arhivu

109.

1.6.2.5.

Suradnja sa stranim organizacijama i pojedincima
(opca prepiska, upiti i obavijesti, ugovori,
sporazumi) — dokumentacija o manje znacajnijim
i trajnijim oblicima suradnje

da

Z+10




Red. broj Signatura Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digita Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni Ini ni oblik
1.7. | SEMINARI, CLANSTVA | KONFERENCIJE
1.7.1. | Organizacija seminara i konferencija
110. 1.7.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
111. 1.7.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
112. 1.7.1.3 | Organiziranje znacajnih seminara i konferencija da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
113. 1.7.1.4. | Organiziranje manje znacajnih seminara i da - - - Z+2 - | -
konferencija
1.7.2. | Sudjelovanje na seminaru i konferenciji
114. 1.7.2.1. | Opcenito da - - - N+5 - I -
115. 1.7.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
116. 1.7.2.3. | Pojedinacni seminari i konferencije da - - - 2+2 - 1 -
1.8. | INFORMIRANJE, MARKETING | ODNOSI S JAVNOSCU
1.8.1. | Informativni materijali
117. 1.8.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - I -
118. 1.8.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
119. 1.8.1.3. | Brosure, leci, plakati i drugi informativni da - - - N+2 - | -
materijali manje znacajnijih aktivnosti
1.8.2. | Promidzba
120. 1.8.2.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
121. 1.8.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
122. 1.8.2.3. | Promidzbeni materijal o manje znacajnim da - - - N+2 - | -
aktivnostima
123. 1.8.2.4. | Promidzbeni materijal o znacdajnijim aktivnostima da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
1.8.3. | Svecanosti i proslave
124. 1.8.3.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
125. 1.8.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
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Red. broj Signatura lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digita Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni Ini ni oblik
126. 1.8.3.3. | Dokumentacija o obljetnicama u skoli da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
127. 1.8.3.4. | Ostale obljetnice i dogadaji da - - - N+2 - | -
1.8.4. | Posjeti
128. 1.8.4.1. | Opéenito da - - - N+5 - | -
129. 1.8.4.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
130. 1.8.4.3. | Dokumentacija o vlastitim posjetima da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
131. 1.8.4.4. | Ostale obljetnice i dogadaji (dokumentacija da - - - N+2 - | -
nastala u obiljeZavanju drugih dogadaja i prigoda
(medunarodni daniidr.)
1.9 | NAGRADE, PRIZNANIJA | DAROVI
1.9.1. | Nagrade i priznanja
132. 1.9.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - |
133. 1.9.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
134. 1.9.1.3. | Evidencija dodijeljenih nagrada, priznanja i da - - da T T predaja arhivu predaja
darova arhivu
135. 1.9.1.4. | Evidencija primljenih nagrada, priznanja i darova da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
1.9.2. | Sponzorstva i donacije
136. 1.9.2.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
137. 1.9.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
138. 1.9.2.3. | Evidencija sponzorstva i donacija da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
1.10. | UPRAVLJANIJE KVALITETOM
1.10.1. | Sustav kvalitete
139. 1.10.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
140. 1.10.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu -

11



Red. broj Signatura Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digita Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni Ini ni oblik
141. 1.10.1.3. | Norme i specifikacije sustava kvalitete da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
142. 1.10.1.4. | Certifikati da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
143. 1.10.1.5. | Projekti uvodenja i razvoja da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
1.10.2. | Vanjski nadzor
144. 1.10.2.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
145. 1.10.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
146. 1.10.2.3. | lzvjeséai ocjene da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
147. 1.10.2.4. | Dokumentacija za pripremu izvjeséa i ocjena da - - - N+5 - | -
148. 1.10.2.5. | Provedba nadzora da - - - N+5 - | -
1.10.3. | Unutarnji nadzor
149. 1.10.3.1. | Opcenito da - - - N+5 - I-
150. 1.10.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
151. 1.10.3.3. | lzvjeséaiocjene da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
152. 1.10.3.4. | Dokumentacija za pripremu izvjesca i ocjena da - - - N+5 - | -
153. | 1.10.3.5. | Provedba nadzora da - - - N+5 - 1 -
1.11. | NADZOR
1.11.1. | Vanjski nadzor
154. 1.11.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
155. 1.11.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
156. 1.11.1.3. | Dokumentacija nastala u postupku nadzornog da - - - N+10 - | -
pregleda (zapisnici, rjesenja, odluke i dr.)
1.11.2. | Unutarnji nadzor
157. 1.11.2.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
158. 1.11.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu

12



Red. broj Signatura Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digita Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni Ini ni oblik
159. 1.11.2.3. | Dokumentacija o konstituiranju unutarnjeg da - - da T T predaja arhivu predaja
nadzornog tijela arhivu
160. 1.11.2.4. | Zapisnici sa sjednica nadzornog tijela da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
161. 1.11.2.5. | Dokumentacija nastala u postupku nadzornog da - - - N+10 - | -
pregleda (zalbe, prijave, zapisnici, rjesenja,
odluke i dr.)
1.12. | SIGURNOST | ZASTITA
1.12.1. | Nesrece i nepogode
162. 1.12.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
163. 1.12.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
164. 1.12.1.3. | Planovii uputstva u slucaju nesrece ili nepogode da - - da T T predaja arhivu predaja
(plan evakuacije, upute i sl.) arhivu
165. 1.12.1.4. | Dokumentacija o manjim nesrecama i da - - - N+10 - | -
nepogodama
166. 1.12.1.5. | Dokumentacija o pojedinim veéim nesre¢ama i da - - da T T predaja arhivu predaja
nepogodama koje su znacajnije utjecale narad i arhivu
resurse Skole
1.12.2. | Rizici i osiguranje
167. 1.12.2.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
168. 1.12.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
169. 1.12.2.3. | Police osiguranja da - - - N+5 - | -
170. 1.12.2.4. | Dokumentacija o ugovaranju i isplati osiguranja da - - - N+5 - | -
1.12.3. | Civilna zastita
171. 1.12.3.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
172. 1.12.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
173. 1.12.3.3. | Imenovanja, rasporedi (po prestanku vaZenja) da - - - Z+5 - | -
174. 1.12.3.4. | Vjezbe i obuka (po prestanku vazenja) da - - - Z+5 - | -
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Red. broj Signatura lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digita Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni Ini ni oblik
2. | LJUDSKI RESURSI, RAD | RADNI ODNOSI
2.1. | LJUDSKI RESURSI
2.1.1. | Skolovanje i struéno usavrsavanje
175. 2.1.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
176. 2.1.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
177. 2.1.1.3. | Analize, ocjene i planovi (po prestanku vaZenja) da - - - Z+5 - 1 -
178. 2.1.1.4. | Stipendiranje, specijalizacija, prekvalifikacija da - - - N+5 - | -
179. 2.1.1.5. | Napredovanja nastavnika u zvanje da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
2.1.2. | Drzavni i strucni ispiti
180. 2.1.2.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
181. 2.1.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
182. 2.1.2.3. | Prijava za polaganje drzavnih i strucnih ispita - da - - - N+10 - | -
evidencija
183. 2.1.2.4. | Uvjerenja o poloZenim ispitima (nakon odjave) da - - - N+70 = | -
2.2. | RAD | RADNI ODNOSI
2.2.1. | Radna mjesta
184. 2.2.2.1. | Opéenito da - - - N+5 = | -
185. 2.2.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
186. 2.2.2.3. | Dokumentacija 0 manje znacajnijem i trajnijem da - - - Z+5 = | -
postupku sistematizacije (nakon promjene)
187. 2.2.2.4. | Dokumentacija o znacajnijem i trajnijem da - - da T T predaja arhivu predaja arhivu
postupku sistematizacije
2.2.2. | Zaposlenici
188. 2.2.2.1. | Opcenito da - - - N+5 = | -
189. 2.2.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
190. 2.2.2.3. | Osobni dosjei zaposlenika da - - - N+70 = | -
191. 2.2.2.4. | Mati¢na knjiga zaposlenika / Evidencija o radniku da da - - T T predaja arhivu predaja arhivu
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Red. broj Signatura lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Poslovne aktivnosti i pod—aktivnosti Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digita Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni Ini ni oblik
192. 2.2.2.5. | Ostale evidencije o zaposlenicima (pomoc¢nici u da da - - N+2 : 1/8 -
nastavi, osposobljavanje kao mjera zaposljavanja
putem Hrvatskog zavoda za zaposljavanje)
2.2.3. | Radni odnosi
193. 2.2.3.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
194. 2.2.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
195. 2.2.3.3. | Zasnivanje (natjecajna dokumentacija i postupak da - - - N+5 - 1 -
zaposljavanja) i prestanak (odluke o redovnomiili
izvanrednom otkazu ugovora o radu,
sporazumni)
196. 2.2.3.4. | Suglasnost nadleznog ministarstva za da - - - N+10 = 1 -
zaposljavanje
197. 2.2.3.5. | Zasnivanje i prestanak rada ravnatelja da - - da T T predaja arhivu predaja arhivu
198. 2.2.3.6. | Ugovori o radu da - - - 245 - 1 -
199. 2.2.3.7. | Ugovori o djelu da - - - Z+7 - 1 -
200. 2.2.3.8. | Raspored rada da - - - N+5 - 1 -
201. 2.2.3.9. | Rjedenje o tjednom i godiSnjem zaduZenju da - - - Z+2 - | -
nastavnika
202. 2.2.3.10 | Dokumentacija o pripravnicima da - - - Z+10 - 1 -
203. 2.2.3.11 | Uvodenije pripravnika u programe?! da - - - N+70 = 1 -
204. 2.2.3.12 | Radna obveza da - - - Z+5 - 1 -
205. 2.2.3.13. | Potvrde o zaposlenju da - - - N+5 - 1 -
206. 2.2.3.14. | Sporazum medu Skolama o ostvarivanju prava iz da - - - Z+5 = 1 -
medusobnih radnih odnosa radnika
207. 2.2.3.15. | Radni sporovi (po pravomo¢nosti) da - - - Z+5 - 1 -
208. 2.2.3.16. | Zapisnici o primopredaji duznosti i poslova da - - - Z+5 - 1 -
209. 2.2.3.17. | Pisano upozorenje na obveze iz radnog odnosa da - - - Z+5 - 1 -
210. 2.2.3.18. | Ocjena radne sposobnosti (po pravomoénosti) da - - - 745 - 1 -
211. 2.2.3.19. | Podnesci i Zalbe iz radnog odnosa (po da - - - Z+5 - 1 -
pravomocnosti)

! interno uvodenje od skolske godine 2002./2003. do $kolske godine 2010./ 2011.
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Red. broj Signatura lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digita Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni Ini ni oblik
212, 2.2.3.20. | Inspekcija rada da - - - Z+5 - 1 -
213. 2.2.3.21. | Prijava i odjava radnika (tablice za MZ0O)? da - - - Z+5 - 1 -
2.2.4. | Radno vrijeme, odmori i dopusti
214. 2.2.4.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
215. 2.2.4.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
216. 2.2.4.3. | Prekovremenirad da - - - Z+2 - 1 -
217. 2.2.4.4. | Radno vrijeme nastavnika i stru¢nih suradnika da - - - Z+2 - 1 -
(nakon prestanka odnosno promjene)
218. 2.2.4.5. | Radno vrijeme nenastavnog osoblja (nakon da - - - z+2 - 1 -
prestanka odnosno promjene)
219. 2.2.4.6. | Evidencija prisutnosti na radu (redovan rad, da da - - Z+6 = I/B -
zamjene)
220. 2.2.4.7. | Plan koristenja godisnjih odmora da - - - N+2 - 1 -
221. 2.2.4.8. | Odluke o godisnjem odmoru, placenom, da _ - - Z+3 - 1 -
nepla¢enom dopustu
2.2.5. | Povreda obveza iz radnog odnosa
222. 2.2.5.1. | Opcenito da - - - N+5 = I -
223. 2.2.5.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
224. 2.2.5.3. | Povreda sluzbene duZnosti (pisano upozorenje da - - - Z+5 = | -
na obveze iz radnog odnosa po pravomocnosti)
225. 2.2.5.4. | Pokretanje postupka (po pravomoc¢nosti) da - - - Z+5 - | -
226. 2.2.5.5. | Materijalna odgovornost (po pravomocnosti) da - - - Z+5 - | -
227. 2.2.5.6. | Sudski postupci (po pravomoc¢nosti) da - - - Z+5 - 1 -
228. 2.2.5.7. | Prekrsajni postupci (po pravomocnosti) da - - - Z+5 - | -
2.2.6. | Place i naknade placa
229. 2.2.6.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
230. 2.2.6.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu

2 do gkolske godine 2013./2014.
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Red. broj Signatura lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digita Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni Ini ni oblik
231. 2.2.6.3. | Isplatne liste placa, dnevnik knjiZzenja, osobni da - - da T - ostaje u posjedu ostaje u
kartoni stvaratelja posjedu
stvaratelja
232. 2.2.6.4. | Obrasci M-4, M-8 do 2002. (prijava mirovinskom da - - - T - ostaje u posjedu ostajeu
osiguranju) stvaratelja posjedu
stvaratelja
233. 2.2.6.5. | Prijava podataka o pla¢i i ostalim naknadama - da - - da N+5 - | -
obrasci Ministarstva financija ( ID, R-s, IDD,
JOPPD)
234. 2.2.6.6. | Popratna dokumentacija za obracun plaéa da - - - Z+11 - 1 -
(prekovremeni, bolovanja te druge novcane
isplate)
235. 2.2.6.7. | Obracun ugovora o djelu da - - - Z+11 - 1 -
236. 2.2.6.8. | Obracun ucenickih naknada (ucenicki servis) da - - - Z+11 - | -
237. 2.2.6.9. | Sporovi (nakon pravomo¢nosti) da - - - Z+5 - 1 -
238. 2.2.6.10. | Sudska rjeSenja o ovrsi na placi zaposlenika da - - Z+7 - | -
(nakon pravomocnosti)
2.2.7. | Ostala primanja iz radnog odnosa
239. 2.2.7.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
240. 2.2.7.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
241. 2.2.7.3. | Naknade za prijevoz da - - - Z+5 - 1 -
242, 2.2.7.4. | Primanja iz radnog odnosa sukladno kolektivnom da - - - Z+5 - 1 -
ugovoru, odlukama Ministarstva (dar djeci,
jubilarne nagrade, regresi, potpore u slucaju
smrti ¢lana obitelji i dr.)
2.2.8. | Pogodnosti i darovi
243, 2.2.8.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
244, 2.2.8.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
245, 2.2.8.3. | Koristenje sluzbenih vozila da - - - Z+5 - 1 -
246. 2.2.8.4. | Koristenje sluzbenih mobitela da - - - Z+5 - 1 -
247. 2.2.8.5. | Pogodnosti koriStenja opreme i prostora da - - - Z+5 - 1 -
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2.2.9. | Bolovanje
248. 2.2.9.1. | Opéenito da - - - N+5 - 1 -
249. 2.2.9.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
250. 2.2.9.3. | Potvrde (doznake bolovanja, evidencija da da - - 2+2 : | -
bolovanja)
2.2.10. | Zastita naradu
251. 2.2.10.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
252. 2.2.10.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
253. 2.2.10.3. | Osposobljavanje zaposlenika za zastitu na radu i da - - - Z+5 o | -
prvu pomo¢ - nakon prekida radnog odnosa
254, 2.2.10.4. | Imenovanje i zapisnik Odbora za zastitu na radu da - - - N+10 = | -
255, 2.2.10.5. | Evidencija i dokumentacija ispitivanja izloZzenosti da - - Z+5 = ! -
opashim tvarima
256. 2.2.10.6. | Incidentiiistrage da - - - Z+5 = 1 -
257. 2.2.10.7. | Evidencija o zdravstvenom pregledu zaposlenika da - - - N+5 o | -
258. 2.2.10.8. | Ostale evidencije (ozljeda na radu, profesionalno da - - da T T predaja arhivu predaja arhivu
oboljenje)
2.2.11. | Zdravstveno osiguranje
259. 2.2.11.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
260. 2.2.11.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
261. 2.2.11.3. | Prijava i odjava osiguranika (rok od prekida da da - - Z+5 = 1/8 -
radnog odnosa)
262. 2.2.11.4. | Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem prava da - - - Z+5 = ! -
osiguranika (rok od prekida radnog odnosa)
263. 2.2.11.5. | Dokumentacija u vezi rodiljinog, roditeljskog da - - - Z+5 = | -
dopusta
2.2.12. | Mirovinsko i invalidsko osiguranje
264. 2.2.12.1. | Opéenito da - - - N+5 - 1 -
265. 2.2.12.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
266. 2.2.12.3. | Prijava i odjava osiguranika (rok od prekida da da - - 745 - /B -
radnog odnosa)
267. 2.2.12.4. | Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem prava da - - - Z+5 = | -
osiguranika (rok od prekida radnog odnosa)
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2.2.13. | Radnicka pitanja
268. 2.2.13.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
269. 2.2.13.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
270. 2.2.13.3. | Korespondencija sa sindikatom, sindikalnim da - - - N+5 = 1 -
povjerenikom (savjetovanja sa sindikalnim
povjerenikom)
271. 2.2.13.4. | Dokumentacija o Strajku (znacajnijoj, trajnijoj da - - da T T predaja arhivu predaja arhivu
obustavi rada)
272. 2.2.13.5. | Dokumentacija o Strajku (manje znacajnoj, kracoj da - - - N+5 = | -
obustavi rada)
273. 2.2.13.6. | Zapisnici i odluke sa Skupa radnika da - - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.2.14. | Pravni poslovi
274. 2.2.14.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
275. 2.2.14.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
276. 2.2.14.3. | Kazneni postupci i sporovi (po pravomoc¢nosti) da - - - Z+5 - 1 -
277. 2.2.14.4. | Upravni sporovi (po pravomocnosti) da - - - Z+5 - 1 -
278. 2.2.14.5. | Ovr3ni postupci (po pravomocénosti) da - - - Z+5 - 1 -
279. 2.2.14.6. | Radni sporovi (po pravomo¢nosti) da - - - Z+5 - 1 -
280. 2.2.14.7. | Javnobiljeznicki akti da - - - Z+5 - 1 -
2.2.15. | Civilno sluZenje vojnog roka
281. 2.2.15.1. | Opcenito da - - - N+5 = | -
282. 2.2.15.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
283. 2.2.15.3. | Osobni dosjei (nakon odjave) da - - - Z+10 - 1 -
284. 2.2.15.4. | Plan rada, evidencija (nakon odjave) da - - Z+5 - 1 -
3. | NEKRETNINE, POSTROJENJA | OPREMA
3.1. | PLANIRANJE RESURSA
3.1.1. | Razvoj resursa
285, 3.1.1.1. | Opéenito da | - - | - | N+5 = I -
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286. 3.1.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
287. 3.1.1.3. | Planovi razvoja da - - - Z+5 - | -
288. 3.1.1.4. | Investicijski programi da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
3.2. | ZEMUISTE
3.2.1. | Zemljiste
289. 3.2.1.1. | Opcenito da - - - N+5 = ! -
290. 3.2.1.2. | Politika i postupci da da - da T predaja arhivu predaja arhivu
291. 3.2.1.3. | Dokumentacija o zemljistu (obveznopravni da - - da T predaja arhivu predaja arhivu
ugovori, isprave o vlasnistvu i pravima koristenja
zemljista, evidencija)
3.2.2. | Stjecanje i raspolaganje
292. 3.2.2.1. | Opéenito da - - - N+5 - | -
293. 3.2.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
294, 3.2.2.3. | Uknjizba da - - da T T predaja arhivu predaja arhivu
295. 3.2.2.4. | Zakup da - - - N+10 = | -
296. 3.2.2.5. | Realizacija projekata da - - - Z+5 = ! -
297. 3.2.2.6. | Sporovi, po pravomocnosti da - - - Z2+30 - | -
3.3 | ZGRADE
3.3.1. | Opcenito
298. 3.3.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
299. 3.3.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
300. 3.3.1.3. | Gradevinska i tehnicka dokumentacija za da - - da T T predaja arhivu predaja
gradnju, nadogradnju, rekonstrukciju, arhivu
gradevinski dnevnik i knjiga, dozvole, rjesenja,
energetski certifikat
3.3.2. | Stjecanje i raspolaganje
301. 3.3.2.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
302. 3.3.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
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303. 3.3.2.3. | Uknjizba da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
304. 3.3.2.4. | Zakup da - - - N+10 - | -
305. 3.3.2.5. | Realizacija projekata da - - - Z+5 - | -
306. 3.3.2.6. | Sporovi, po pravomocnosti da - - - Z+30 - | -
3.3.3. | Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija
307. 3.3.3.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
308. 3.3.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
309. 3.3.3.3. | Projektna dokumentacija i dozvole (izvodi iz da - - da T T predaja arhivu predaja
prostornih, urbanistickih planova, projektiranje, arhivu
izvodenje i nadzor na kapitalnim objektima)
310. 3.3.3.4. | Projektna dokumentacija i dozvole (izvodi iz da - - - Z+5 - | -
prostornih, urbanistickih planova, projektiranje,
izvodenje i nadzor na nekapitalnim objektima)
311. 3.3.3.5. | Dokumentacija u postupku gradnje da - - - Z+10 - | -
312. 3.3.3.6. | Dokumentacija u nadzoru nad izvodenjem da - Z+10 - | -
radova
3.3.4. | Odrzavanje
313. 3.3.4.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
314. 3.3.4.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
315. 3.3.4.3. | Usluge odrzavanja (po isteku ugovora) da - - - Z+5 - | -
316. 3.3.4.4. | Cis¢enje, bojanje i sitni popravci (po isteku da - - - 2+5 - | -
ugovora)
317. 3.3.4.5. | OdrZavanje dizala i pokretnih stepenica (po da - - - Z+5 - | -
isteku ugovora)
318. 3.3.4.6. | Ostalo (po isteku ugovora) da - - - Z+5 - | -
3.3.5. | Zastita
319. 3.3.5.1. | Opéenito da - - - N+5 - | -
320. 3.3.5.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
321. 3.3.5.3. | Planovi, uputstva da - - - Z+5 - | -
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322. 3.3.5.4. | Protupozarna zastita (ispitivanje instalacija) da - - - Z+5 - | -
323. 3.3.5.5. | Protuprovalna zastita, osiguranje objekta da - - - Z+5 - | -
(nadzor, pracenje objekta i prostorija)
3.4. | POSTROJENJA | OPREMA
3.4.1. | Opcenito
324. 3.4.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
325. 3.4.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
326. 3.4.1.3. | Otpremnice da - - - Z+5 - | -
327. 3.4.1.4. | Inventura da - - - Z+7 - | -
328. 3.4.1.5. | Rashod, otpis da - - - Z+5 - | -
3.4.2. | Telekomunikacijska, protupozarna i protuprovalna, racunalna i ostala oprema
329. 3.4.2.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
330. 3.4.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
331. 3.4.2.3. | Prikljucenje da - - - Z+5 - | -
332. 3.4.2.4. | Obracun potrosnje da - - - Z+5 - | -
3.5. | INFRASTRUKTURA | OPSKRBA
3.5.1. | Komunalne usluge (grijanje, elektricna energija, opskrba vodom, odvodnja, kanalizacija i dr.
333. 3.5.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
334. 3.5.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
335. 3.5.1.3. | Prikljucenje da - - - Z+5 - | -
336. 3.5.1.4. | Obracun potrosnje da - - - Z+5 - | -
337. 3.5.1.5. | Zalbe i sporovi, nakon pravomoénosti da - - - Z+5 - | -
338. 3.5.1.6. | Incidentiiistrage, nakon zakljucenja da - - - Z+5 - | -
3.6. | KOMUNIKACIHSKI SUSTAVI, PRIJEVOZ | DOSTAVA
3.6.1. | Posta, telefon, telefaks
339. 3.6.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - | _
340. 3.6.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
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341. 3.6.1.3. | Ugovori s evidencijom brojeva da - - - Z+5 - | -
342. 3.6.1.4. | Prikljucenje i koristenje vodova da - - - Z+5 - | -
3.6.2. | Mrezne komunikacijske usluge
343. 3.6.2.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
344. 3.6.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
345, 3.6.2.3. | Ugovori (po isteku ugovora) da - - - 2+5 - 1 -
346. 3.6.2.4. | Kodovi, lozinke (po isteku ugovora) da - - 2+5 - 1 -
4. | FINANCIJSKO POSLOVANJE | RACUNOVODSTVO
4.1. | FINANCISKI PLANOVI | 1IZVIJESCA
4.1.1. | Financijski planovi
347. 4.1.1.1. | Opéenito (upiti, odgovori, prijedlozi, obavijesti) da - - - N+5 - | -
348. 4.1.1.2. | Politika i postupci — odluke, zahtjevi da da - - T T predaja arhivu predaja
arhivu
349. 4.1.1.3. | Financijski planovi s planom nabave i izvrSenjem da - - da T T predaja arhivu predaja
financijskog plana za fiskalno razdoblje arhivu
350. 4.1.1.4. | Ostalo da - - - Z+11 - | -
4.1.2. | Bilanca
351. 4.1.2.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
352. 4.1.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
353. 4.1.2.3. | Bilanca za fiskalno razdoblje da - - - Z+7 - | -
4.1.3. | lzvjesce o realizaciji prihoda i rashoda
354. 4.1.3.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
355. 4.1.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
356. 4.1.3.3. | lzvjesée za fiskalno razdoblje da - - - Z+11 - | -
4.1.4. | Zavrsniracun
357. 4.1.4.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
358. 4.1.4.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
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359. 4.1.4.3. | Zavrsniracun da - - da T T ostajeu ostaje u
posjedu posjedu
stvaratelja stvaratelja
4.2. | KNJIGOVODSTVO | RACUNOVODSTVO
4.2.1. | Financijsko knjigovodstvo
360. 4.2.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
361. 4.2.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
362. 4.2.1.3. | Kontniplan da - - - Z+7 - | -
363. 4.2.1.4. | Evidencija dobavljaca i kupaca da - - - Z+7 - | -
364. 4.2.1.5. | Dnevnik i glavna knjiga (financijske kartice) da - - - Z+11 - | -
365. 4.2.1.6. | Knjiga primitaka i izdataka sindikata Skole da - - - Z+11 -- | -
366. 4.2.1.7. | Analiti¢ke knjigovodstvene evidencije/Financijske da - - - Z+11 - | -
kartice
367. 4.2.1.8. | Knjiga ulaznih i izlaznih ra¢una da - - 2+7 - 1 -
368. 4.2.1.9. | lzlazni racuni da da - - 2+7 - 1/B -
369. 4.2.1.10. | Ulazni racuni da da - - +7 - 1/B -
370. 4.2.1.11. | Ponude da da - - +7 - 1/B -
371. 4.2.1.12. | Obracun kamata da - - - 2+7 - | -
372. 4.2.1.13. | lzvjestaj o bolovanju da - - - 2+7 - | -
373. 4.2.1.14. | Temeljnice za knjizenje da - - - Z+11 - | -
374. 4.2.1.15. | Opomene za naplatu potraZivanja ( po da - - - Z+3 - | -
pravomocnosti)
375. 4.2.1.16. | Narudzbenice da da - - Z+5 - 1/B -
376. 4.2.1.17. | Ostale evidencije da - - - Z+11 - | -
4.2.2. | Materijalno knjigovodstvo
377. 4.2.2.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
378. 4.2.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
379. 4.2.2.3. | Knjiga osnovnih sredstava da - - - Z+7 - | -
380. 4.2.2.4. | Knjiga sitnog inventara da - - - Z+7 - | -
381. 4.2.2.5. | Obracun amortizacije i otpis da - - - Z+7 - | -
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4.3. | PLATNI PROMET | NOVCANO POSLOVANIJE
4.3.1. | Opcenito
382. 4.3.1.1. | Opcenito da- - - - N+5 - | -
383. 4.3.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
384. 4.3.1.3. | Obrasci platnog prometa da - - - Z+5 - | -
385. 4.3.1.4. | Akreditivi da - - - Z+7 - | -
386. 4.3.1.5. | Naplata potrazivanja, ovrhe — po pravomoc¢nosti da - - - Z+11 - | -
4.3.2. | Ziroraéun
387. 4.3.2.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
388. 4.3.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
389. 4.3.2.3. | Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna (nakon da - - - Z+5 - | -
isteka)
390. 4.3.2.5. | lzvodi da - - - Z+11 - | -
391. 4.3.2.6. | Dopisivanje (prepiska) vezano za koristenje da da - - N+5 - 1/B -
sredstava
4.3.3. | Devizno poslovanje
392. 4.3.3.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
393. 4.3.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
394. 4.3.3.3. | Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna (nakon da - - - Z+5 - | -
isteka)
395. 4.3.3.4. | Karton (potvrda) deponiranih potpisa(nakon da - - - Z+11 - | -
isteka)
396. 4.3.3.5. | lzvodi da - - - Z+11 - | -
397. 4.3.3.6. | Dopisivanje (prepiska) vezano za koristenje da - - - N+5 - | -
sredstava
4.3.4. | Kreditne kartice
398. 4.3.4.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
399. 4.3.4.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
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400. 4.3.4.3. | Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna (nakon da - - - Z+5 | -
isteka)
401. 4.3.4.4. | Karton (potvrda) deponiranih potpisa (nakon da - - - Z+11 | -
isteka)
402. 4.3.4.5. | lzvodi da - - - Z+11 | -
403. 4.3.4.6. | Dopisivanje (prepiska) vezano za koristenje da - - - N+5 | -
sredstava
4.3.5. | Krediti i posudbe
404. 4.3.5.1. | Opcenito da - - - N+5 | -
405. 4.3.5.2. | Politika i postupci da da - da T predaja arhivu predaja
arhivu
406. 4.3.5.3. | Evidencija kredita da - - da T ostaje u ostajeu
posjedu posjedu
stvaratelja stvaratelja
407. 4.3.5.4. | Evidencija posudbe da - - da T ostaje u ostajeu
posjedu posjedu
stvaratelja stvaratelja
408. 4.3.5.5. | Ugovori o dugoro¢nim kreditima da - - da T ostaje u ostajeu
posjedu posjedu
stvaratelja stvaratelja
4.3.6. | Blagajna
4009. 4.3.6.1. | Opcenito da - - - N+5 | -
410. 4.3.6.2. | Politika i postupci da da - da T predaja arhivu predaja
arhivu
411. 4.3.6.3. | Uplatnice i isplatnice da - - - 2+7 | -
412. 4.3.6.4. | Blagajnicki izvjedtaj da - - - 7+7 I -
4.3.7. | Porezii pristojbe
413. 4.3.7.1. | Opcenito da - - - N+5 | -
414. 4.3.7.2. | Politika i postupci da da - da T predaja arhivu predaja
arhivu
415. 4.3.7.3. | Obracunii uplate da - - - 2+7 | -
416. 4.3.7.4. | Porezne prijave da - - - Z+7 | -
417. 4.3.7.5. | Porezne kartice (nakon promjene) da - - - Z+11 | -
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4.4. | TROSENJE SREDSTAVA
4.4.1. | Nabava
418. 4.4.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
419. 4.4.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
420. 4.4.1.3. | Postupci jednostavne nabave (narudzbenice, da - - - Z+5 - | -
ugovori)
421. 4.4.1.4. | Postupci javne nabave (narudzbenice, ugovori) da - - - Z+5 - | -
422, 4.4.1.5. | Ostali ugovori za nabavu (narudzbenice) da - - - Z+5 - | -
423, 4.4.1.6. | Objava jednostavne i javne nabave (e-oglasnik) da da - da T T ostaje u ostaje u
posjedu posjedu
stvaratelja stvaratelja
424, 4.4.1.7. | Nabava potrosnog materijala (zahtjevnica, da - - - 2+7 - 1 -
narudzbenica)
425, 4.4.1.8. | Ugovori o izvrsenju javne nabave(ugovori o da - - da T T predaja arhivu predaja
projektiranju i izgradnji objekata) arhivu
426. 4.4.1.9. | Ostali ugovori o izvrienju javne nabave, po da - - - Z+5 - | -
okonéanju postupka
4.4.3. | Putni troskovi
427. 4.4.3.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
428. 4.4.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
429. 4.4.3.3. | Putninalozi da - - - Z+7 - | -
430. 4.4.3.4. | Knjiga putnih naloga za motorna vozila da - - - Z+7 - | -
4.5. | FINANCISKI NADZOR
4.5.1. | Unutarnji nadzor
431. 4.5.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
432. 4.5.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
433, 4.5.1.3. | Prijaveiistrage da - - - Z+11 - | -
434, 4.5.1.4. | Analize da - - - Z+11 - | -
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435. 4.5.1.5. | lzvjeséa da - - da T T ostaje u ostaje u
posjedu posjedu
stvaratelja stvaratelja
4.5.2. | Vanjski nadzor
436. 4.5.2.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
437. 4.5.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
438. 4.5.2.3. | Prijaveiistrage da - - - Z+11 - | -
439. 4.5.2.4. | Analize da - - - Z+11 - | -
440. 4.5.2.5. | lzvjeséa da - - da T T ostaje u ostaje u
posjedu posjedu
stvaratelja stvaratelja
4.6. | OSTVARIVANJE PRIHODA
4.6.1. | Drzavni proracun i proracuni jedinica lokalne uprave i samouprave
441. 4.6.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
442, 4.6.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
443, 4.6.1.3. | Prijedlozi, zahtjevi za financiranjem da - - - N+5 = | -
5. | INFORMACISKI RESURSI | DOKUMENTACIA
5.1. | DOSTUPNOG I KORISTENJE INFORMACUA
5.1.1. | Dostupnost informacijama
444, 5.1.1.1. | Opéenito (prepiske) da - - - N+5 - 1 -
445, 5.1.1.2. | Politika i postupci (upiti, upute) da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
446. 5.1.1.3. | Pristup osobnim podacima, po isteku odobrenja da - - - Z+5 - | -
447. 5.1.1.4. | Evidencija zbirki osobnih podataka, ovlasti za da - - - Z+5 - | -
pristup osobnim podacima, prepiska s nadleznim
tijelom, primjena propisa o upravljanju zbirkama
osobnih podataka
448. 5.1.1.5. | Propisi o dostupnosti (upiti, obavijesti, da - - da T T predaja arhivu predaja
tumacenja, upute) arhivu
449, 5.1.1.6. | Evidencije (popis osoba koje imaju pristup da - - da T T predaja arhivu predaja
klasificiranim podacima, registar zaprimljenih arhivu
certifikata s rokovima vazenja certifikata




Red. broj Signatura Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digita Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni Ini ni oblik
450. 5.1.1.7. | Kodoviilozinke, po isteku vazenja da - - - 2+2 - | -
451. 5.1.1.8. | Utvrdivanje tajnosti podataka, po isteku da - - - Z+5 - | -
vaZenja
452, 5.1.1.9. | Pristup tajnim podacima (ovlastenja za pristup da - - -- 2+5 - | -
tajnim podacima, zahtjevi, evidencija i
dokumentacija o pristupu, po isteku vazenja
5.1.2. | Zaprimljeni zahtjevi, predstavke i prituzbe
453, 5.1.2.1. | Opéenito da - - - N+5 - | -
454, 5.1.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
455, 5.1.2.3. | Zahtjevi, prituzbe za izdavanje informacija da da - - Z+5 - 1/8 -
5.1.3. | Pravo na pristup informacijama
456. 5.1.3.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
457. 5.1.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
458. 5.1.3.3. | Zahtjevi za izdavanje informacija, odluke i da da - - Z+5 - 1/B -
rjieSenja
459, 5.1.3.4. | Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama za da - - da T T predaja arhivu predaja
ostvarivanje prava na pristup informacijama arhivu
460. 5.1.3.5. | Katalog informacija, mapa poslovnih procesa i da - - da T T predaja arhivu predaja
zbirka osobnih podataka prethodnih godina arhivu
5.2. | INFORMACIJSKI SUSTAVI
5.2.1. | Opcenito
461. 5.2.1.1. | Opcenito (analize i ocjene) da -- - - N+5 - | -
462. 5.2.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
463. 5.2.1.3. | Znacajniji planovi i projekti da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
464. 5.2.1.4. | Manje znacajni planovi i projekti da - - - N+5 - | -
465. 5.2.1.5. | Politika i mjere informacijske sigurnosti — da - - - Z+5 - | -
procjena rizika




Red. broj Signatura lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Poslovne aktivnosti i pod.aktivnosti Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digita Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni Ini ni oblik
5.2.2. | Informacijska i komunikacijska infrastruktura
466. 5.2.2.1. | Opéenito da - - - N+5 - | -
467. 5.2.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
468. 5.2.2.3. | Tehnic¢ka dokumentacija (specifikacija, uputstva) da - - - Z+5 - | -
469. 5.2.2.4. | Odrzavanje (nakon isteka roka) da - - - 2+5 - 1 -
470. 5.2.2.5. | Incidentii usluge da - - - Z+5 - | -
5.2.3. | Aplikacije
471. 5.2.3.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
472. 5.2.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
473. 5.2.3.3. | Prirucnicii uputstva da - - - Z+5 - | -
474. 5.2.3.4. | Korisnici (korisnicka imena, lozinke) nakon isteka da - - - Z+5 - | -
475. 5.2.3.5. | Razvoj vlastitih aplikacija da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
476. 5.2.3.6. | Nabava vanjskih aplikacija (nakon isteka) da - - - Z+5 = ! -
477. 5.2.3.7. | OdrZavanje (nakon isteka) da - - - Z+5 = ! -
478. 5.2.3.8. | Incidentii usluge da - - - Z+5 = | -
5.2.4. | Mrezne usluge
479. 5.2.4.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
480. 5.2.4.2. | Politika i postupci da da - - T T predaja arhivu predaja arhivu
481. 5.2.4.3. | Tehni¢ka dokumentacija (specifikacija, uputstva) da - - - Z+5 = ! -
482. 5.2.4.4. | Korisnici (korisnicka imena, lozinke) -nakon da - - - Z+5 = ! -
isteka
483. 5.2.4.5. | Uvodenje i unapredenje sustava (nakon isteka) da - - - Z+5 = ! -
484, 5.2.4.6. | Odrzavanje (nakon isteka) da - - - Z+5 = ! -
485. 5.2.4.7. | Incidentii istrage da - - - N+5 = | -
5.2.5. | Upravljanje podacima
486. 5.2.5.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
487. 5.2.5.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
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488. 5.2.5.3. | Zastita podataka (sigurnost, razmjena) - nakon da - - - Z+5 = | -
isteka
489. 5.2.5.4. | Specifikacija podataka i dokumenata veceg da - - da T T predaja arhivu predaja arhivu
znacenja koji se ¢uvaju trajno
490. 5.2.5.5. | Specifikacija podataka i dokumenata od manjeg da - - - Z+5 = ! -
znacaja koji se ne Cuvaju trajno (nakon isteka)
491. 5.2.5.6. | Upravljanje bazama podataka i dokumentima da - - da T T predaja arhivu predaja arhivu
(norme, upute) veéeg znacaja koji se ¢uvaju
trajno
492, 5.2.5.7. | Upravljanje bazama podataka i dokumentima da - - - Z+5 = ! -
(norme, upute) od manjeg znacaja koji se ne
Cuvaju trajno (nakon isteka)
493, 5.2.5.8. | Dokumentacija o incidentima i istragama veéeg da - - da T T predaja arhivu predaja arhivu
znacaja koji se ¢uvaju trajno
494, 5.2.5.9. | Dokumentacija o incidentima i istragama manjeg da - - - Z+5 = ! -
znacaja koji se ne ¢uvaju trajno
5.3. | UPRAVLIANJE DOKUMENTIMA
5.3.1. | Organizacija i klasifikacija dokumentacije
495, 5.3.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
496. 5.3.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
497. 5.3.1.3. | Klasifikacijski planovi da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
498. 5.3.1.4. | Dopisivanje (prepiska) vezana za uredsko i da - - - N+5 - | -
arhivsko poslovanje
5.3.2. | Evidencija dokumentacije
499. 5.3.2.1. | Opéenito da - - - N+5 - | -
500. 5.3.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
501. 5.3.2.3. | Evidencija predmeta neupravnog postupka da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
502. 5.3.2.4. | Evidencija predmeta upravnog postupka prvog da da - da T T predaja arhivu predaja
stupnja arhivu
503. 5.3.2.5. | Evidencija predmeta upravnog postupka drugog da da - da T T predaja arhivu predaja
stupnja arhivu
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504. 5.3.2.6. | Dostavne liste za postu, rokovnik da da - - Z+5 - 1/B -
505. 5.3.2.7. | Popis cjelokupnog gradiva da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
506. 5.3.2.8. | Knjiga pismohrane da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
5.3.3. | Rukovanje dokumentacijom
507. 5.3.3.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
508. 5.3.3.2. | Politika i postupci da da - - T T predaja arhivu predaja
arhivu
509. 5.3.3.3. | Zapisnici o primopredaji (nakon prestanka rada) da - - - Z+5 - | -
510. 5.3.3.4. | Ovlastenja i punomoci (nakon isteka roka da - - - 2+5 - 1 -
vaZenja)
5.3.4. | Obrada dokumentacije
511. 5.3.4.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
512. 5.3.4.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
513. 5.3.4.3. | Sredivanje i opis dokumenata koji dokumentiraju da - - da T T predaja arhivu predaja
znacajne promjene u strukturi dokumentacije arhivu
514. 5.3.4.4. | Sredivanje i opis dokumenata koji ne da - - - Z+5 - | -
dokumentiraju znacajne promjene u strukturi
dokumentacije
515. 5.3.4.5. | Digitalizacija dokumentacije (obrada da - - da T T predaja arhivu predaja
dokumentacije) od veceg znacaja koja se trajno arhivu
cuva
516. 5.3.4.6. | Digitalizacija dokumentacije (obrada da - - - Z+5 - | -
dokumentacije) od manjeg znacaja koja se ne
cuva trajno
517. 5.3.4.7. | Konverzija i migracija dokumentacije u da - - da T T predaja arhivu predaja
elektronickom obliku od vecéeg znacaja arhivu
518. 5.3.4.8. | Konverzija i migracija dokumentacije u da - - - Z+2 - | -
elektronickom obliku od manjeg znacaja
5.3.5. | Vrednovanije, izlucivanje i predaja
519. 5.3.5.1. | Opéenito da - - | - | N+5 = I -
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520. 5.3.5.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
521. 5.3.5.3. | Popis dokumentarnog gradiva s rokovima da - - da T T predaja arhivu predaja
¢uvanja arhivu
522. 5.3.5.4. | Prijedlozi, zahtjevi, odobrenje i zapisnici za da - - da T T predaja arhivu predaja
izlu¢ivanje dokumentacije arhivu
523. 5.3.5.5. | Predaja vlastite dokumentacije nadleznom da - - da T T predaja arhivu predaja
drzavnom arhivu arhivu
524. 5.3.5.6. | Preuzimanje dokumentacije drugih osoba kod da - - da T T predaja arhivu predaja
preuzimanja djelatnosti arhivu
5.3.6. | Nadzor
525. 5.3.6.1. | Opéenito da - - - N+5 - | -
526. 5.3.6.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
527. 5.3.6.3. | Nadzor — pojedina¢ni postupci da - - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.4. | KNJIZNIENE | DOKUMENTACISKE ZBIRKE, EVIDENCIJE (ako nema knjiznice unutar $kole)
5.4.1. | Dokumentacijske zbirke, evidencije
528. 5.4.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
529. 5.4.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
530. 5.4.1.3. | Evidencije i katalozi da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
531. 5.4.1.4. | Audio-vizualni materijali o Skoli da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
532. 5.4.1.5. | Fotografije da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
533. 5.4.1.6. | Hemeroteka vezana uz $kolu da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
5.4.2. | Priprema i objavljivanje izdanja
534. 5.4.2.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
535. 5.4.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
536. 5.4.2.3. | Objavljivanje izdanja (3kolske novine, ljetopisi, da - - da T T predaja arhivu predaja
bilteni, monografije o skoli, ¢asopisi ucenika) arhivu
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537. 5.4.2.4. | Priprema skolskih izdanja (50-obljetnica, da - - - N+5 - | -
godisnjaci, ¢asopisi ucenika i sl.)
6. | SREDNJE OBRAZOVANIE
6.1. | PEDAGOSKA DOKUMENTACUA | EVIDENCLJE
6.1.1. | Dokumentacija o ucenicima i nastavi
538. 6.1.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - | -
539. 6.1.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
540. 6.1.1.3. | Maticna knjiga ucenika da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
541. 6.1.1.4. | Registar uc¢enika upisanih u Mati¢nu knjigu da - - da T T predaja arhivu predaja
arhivu
542. 6.1.1.5. | Razredna knjiga3 da - - - N+10 - | -
543. 6.1.1.6. | E-dnevnik 4 da - - T -- ostaje u -
posjedu
stvaratelja
544, 6.1.1.7. | Knjiga evidencija ucenika koji nastavljaju da - - da T T predaja arhivu predaja
obrazovanije za visu razinu kvalifikacije arhivu
545, 6.1.1.8. | Zapisnici popravnih ispita da - - - Z+10 - | -
546. 6.1.1.9. | RjeSenja o razrednim, razlikovnim, dopunskim i da - - - Z+10 - | -
predmetnim ispitima
547. 6.1.1.10. | Zapisnici razrednih, predmetnih, dopunskih i da - - - Z+10 - | -
razlikovnih ispita
548. 6.1.1.11. | Potvrda o poloZzenom razlikovnom/dopunskom da - - - Z+5 - | -
ispitu
549. 6.1.1.12. | Zapisnici o izradi i obrani zavrSnog rada da - - - N+10 _ | -
550. 6.1.1.13. | Zapisnici prosudbenog odbora da - - - N+10 - | -
551. 6.1.1.14. | Dokumentacija o u¢enicima sa teSko¢ama da - - da T T predaja arhivu predaja
(dopisi, suglasnost resornog ministarstva, za arhivu
obrazovanje te rjeSenje o primjerenom obliku
Skolovanja)

3 do skolske godine 2015./2016.
4 od gkolske godine 2016./2017.
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552. 6.1.1.15. | Mapa prakti¢ne nastave i vjezbi da - - - Z+5 - | -
553. 6.1.1.16. | Mapa strucne prakse da - - - Z+5 - | -
554. 6.1.1.17. | Dnevnici rada / pradenja da - - - N+5 - | -
555. 6.1.1.18. | Prijavnice, upisnice, ispisnice, privole (nakon da - - - Z+5 - | -
zavrSetka Skolovanja)
556. 6.1.1.19. | Prijepis ocjena (nakon zavrsetka Skolovanja) da - - - 2+5 - 1 -
557. 6.1.1.20. | Prijava za obvezno zdravstveno osiguranje za da da - da N+5 - ) -
slucaj ozljede na radu za ucenike uceni¢kog
servisa
558. 6.1.1.21. | Oglasna knjiga ucenika da - - - Z+5 - | -
559. 6.1.1.22. | Pregled rada tjelesne i zdravstvene kulture u da - - - N+10 - | -
skoli®
560. 6.1.1.23. | Pregled rada izvannastavne aktivnosti® da - - - Z+10 - 1 -
561. 6.1.1.24. | Knjiga evidencije zamjena nenazo¢nog da - - - N+10 - 1 -
nastavnika u skoli’
562. 6.1.1.25. | Potvrde ucenicima da da - - Z+5 - /B -
563. 6.1.1.26. | Zavr3niradovi u¢enika zavrsnih razreda da - - Z45 = ! -
564. 6.1.1.27. | Nastavni planovi i programi po strukama da - - da T T predaja arhivu predaja arhivu
zanimanja — prosvjetni vjesnik
565. 6.1.1.28. | Zapisnici struénih aktiva da da - - Z+10 = /8 -
6.1.2. | Ostala dokumentacija o nastavi (prema potrebi)
566. 6.1.2.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
567. 6.1.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
568. 6.1.2.3. | Dnevnik rada stru¢nih suradnika u skoli - da - - Z+10 - B -
569. 6.1.2.4. | OcCevidnik o radu nastavnickog vijeéa - da - - Z+10 = B -
570. 6.1.2.5. | Dosje ucenika (nakon zavrsetka skolovanja) da - - - Z+5 = | -
571. 6.1.2.6. | Obavijesti/izvjes¢a i potvrde o postignutim da da - - Z+5 = /B -
rezultatima ucenika

5 zakljuéno do kolske godine. 2014./2015.
6 zakljuéno do kolske godine 2018./19.
7 zakljuéno do $kolske godine 2018./19.
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Red. broj Signatura lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digita Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni Ini ni oblik
6.1.3. | Ucenicke javne isprave
572. 6.1.3.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
573. 6.1.3.2. | Politika i postupci da da - da T predaja arhivu predaja arhivu
574. 6.1.3.3. | Razredna svjedodzba da da - - T ostaje u posjedu ostaje u
stvaratelja) posjedu
stvaratelja
575. 6.1.3.4. | SvjedodzZba o zavrsnome radu da da - - T T ostaje u posjedu ostaje u
stvaratelja posjedu
stvaratelja
576. 6.1.3.5. | SvjedodZba o drzavnoj maturi da da - - T T ostaje u posjedu ostaje u
stvaratelja posjedu
stvaratelja
577. 6.1.3.6. | Potvrda o poloZenim ispitima driavne mature da da - - T T ostaje u posjedu ostaje u
stvaratelja posjedu
stvaratelja
578. 6.1.3.7. | Duplikat / Prijepis svjedodzbi (zahtjev) da da - - Z+5 = /8 -
6.1.4. | Molbe i prigovori roditelja
579. 6.1.4.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
580. 6.1.4.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
581. 6.1.4.3. | Molbe roditelja i rjeSenja o polaganju ispita pred da - - - Z+10 = | -
povjerenstvom (preispitivanje ocjena) te
prigovori
582. 6.1.4.4. | Molbe roditelja odluke/rjesenja o prelasku da - - - Z+10 = 1 -
ucenika iz druge Skole te prigovori
583. 6.1.4.5. | Molbe i odluka nastavnickog vije¢a o da - - - Z+10 - | -
oslobadanju ucenika u odredenoj Skolskoj
aktivnosti te prigovori
584. 6.1.4.6. | Ostale molbe roditelja, prigovori da - - - N+5 = | -
585. 6.1.4.7. | Prepiska s roditeljima da - - - N+2 - 1 -
6.1.5. | Statistika
586. 6.1.5.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
587. 6.1.5.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
588. 6.1.5.3. | Statisticko izvje3¢e o u€enicima, zaposlenicima i da da - - Z+10 = /8 -
sredstvima rada Skole




Red. broj Signatura lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digita Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni Ini ni oblik
589. 6.1.5.4. | Matica skole da - - da T T predaja arhivu predaja arhivu
6.1.6. | Upis ucenika
590. 6.1.6.1. | Opdéenito da - - - N+5 - 1 -
591. 6.1.6.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
592. 6.1.6.3. | Lijecnicka potvrda za strukovna zanimanja da - - - Z+5 = | -
(nakon zavrsetka skolovanja)
593. 6.1.6.4. | Upisi ucenika iz EU iizvan EU (rjeSenje) da - - - Z+5 - 1 -
594. 6.1.6.5. | Priznavanje inozemne svjedodzbe (rjesenje) da - - - Z+5 - 1 -
6.1.6. | Pedagoske mjere
595. 6.1.6.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
596. 6.1.6.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
597. 6.1.6.3. | Dokumentacija za pokretanje i izricanje da - - - Z+10 - 1 -
pedagoskih mjera te donosenje odluke / rjesenja
598. 6.1.6.4. | Dokumentacija stru¢ne sluzbe da - - - N+10 - 1 -
6.1.7. | Natjecanje ucenika
599. 6.1.7.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
600. 6.1.7.2. | Politika i postupci da da - - T T predaja arhivu predaja arhivu
601. 6.1.7.3. | Dokumentacija o u¢enitkim natjecanjima da - - - Z+10 = | -
(ucenicki radovi, projekti, povjerenstva)
6.1.8. | Strucni i maturalni izleti ucenika
602. 6.1.7.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
603. 6.1.7.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
604. 6.1.7.3. | Dokumentacija o organiziranju strucnih i da - - - Z+5 - | -
maturalnih izleta (javni poziv, ponude, zapisnici i
izvje$ca o realizaciji izleta)
6.2. | KNJIZNIENA DOKUMENTACIJA (za knjiznice unutar $kole)
6.2.1. | Evidencija i koristenje
605. 6.2.1.1. | Opcenito da - - - N+5 - 1 -
606. 6.2.1.2. | Politika i postupci da da - da T predaja arhivu predaja arhivu
607. 6.2.1.3. | Inventura knjizne grade da da - da = predaja arhivu predaja arhivu
608. 6.2.1.4. | Kartoteka - da - - - predaja arhivu -
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Red. broj Signatura lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digita Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni Ini ni oblik
609. 6.2.1.5. | Abecedarij/katalog - da - - T - predaja arhivu -
610. 6.2.1.6. | Dnevnik koriStenja - da - - N+5 = B -
611. 6.2.1.7. | Evidencija korisnika - da - - N+5 = B -
612. 6.2.1.8. | Priruéne evidencije da - - - N+5 = 1 -
613. 6.2.1.9. | Evidencije i katalozi da - - da T predaja arhivu predaja arhivu
614. 6.2.1.10. | Knjige uvrStene u knjizni fond ili zbirku da - - da T predaja arhivu predaja arhivu
(publikacije posebno znacajne za istrazivanje
povijesti i razvoja djelatnosti, objavljena vlastita
godisnja i druga izvjesca, publikacije koje
sustavno i pregledno iznose podatke o
djelatnosti, vrijednije i rijetke stare knjige (stare
knjige, bibliografska izdanja i sl.), knjige s
posebnim simboli¢kim znacenjem (npr. s
posvetom ili autografom znamenitih osoba)
615. 6.2.1.11. | Knjige uvrstene u knjizni fond ili zbirku (manje da - - - N+10 = ! -
znacajne publikacije za istraZivanje povijesti i
razvoja djelatnosti, publikacije koje sustavno i
pregledno ne iznose podatke o djelatnosti)
616. 6.2.1.12. | Casopisi uvriteni u knjizni fond ili zbirku da - - da T T predaja arhivu predaja arhivu
(publikacije posebno znacajne za istrazivanje
povijesti i razvoja djelatnosti, objavljena vlastita
godisnja i druga izvjesca, publikacije koje
sustavno i pregledno iznose podatke o
djelatnosti, vrijednije i rijetke stare knjige, knjige
s posebnim simbolickim znacenjem)
617. 6.2.1.13. | Casopisi uvriteni u knjizni fond ili zbirku (manje da - - - N+10 = l -
znacajne publikacije za istrazivanje povijesti i
razvoja djelatnosti, publikacije koje sustavno i
pregledno ne iznose podatke o djelatnosti)
618. 6.2.1.14. | Nabava da - - - N+5 = | -
619. 6.2.1.15. | Obrada da - - - N+5 - | -
620. 6.2.1.16. | Revizija i otpis da - - - N+10 = | -
621. 6.2.1.17. | Uvjeti koristenja i dokumentacija o koristenju da - - - N+10 - | -
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NAPOMENA:

KoriStene oznake kod roka ¢uvanja (za svaku vrstu gradiva, odnosno za izvornik i pretvorbeni oblik):

N= od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala

Z = po isteku godine u kojoj je gradivo zaklju¢eno, odnosno prestalo vaziti ili zamijenjeno

Postupak:

Skolska ustanova je samostalno odlucila trajno ¢uvati razredne knjige te zapisnike mature i zavrénih ispita Gimnazije i Skolskog centra za usmjereno obrazovanje, ¢&iji smo

pravni slijednici, jer su mati¢ne knjige nepotpune, a podaci su potrebni za prijepis razrednih svjedodzbi te svjedodzbi o maturi i zavrSnom ispitu.

I = (izluciti) po isteku roka dokumentacija se moZze izluciti u cjelini, uz pribavljano odobrenje nadleznog drzavnog arhiva.

B = (brisati) po isteku roka dokumentacija u digitalnom obliku se moZe obrisati u cjelini, uz pribavljano odobrenje nadleznog drzavnog arhiva.

T = (trajno ¢uvati) dokumentacija se odabire za trajno ¢uvanje.

Opce napomene uz rokove ¢uvanja:

1.

Ako je nekim propisom ili odlukom odreden ili se odredi rok ¢uvanja dulji ili kra¢i od onog koji je naveden u ovom popisu s rokovima ¢uvanja, dokumentacija se cuva
do isteka duljeg roka.

Za svaku poslovnu funkciju predvidena, medu ostalima, i grupa Opcenito. U ovu se grupu razvrstava dokumentacija koja ne pripada drugim grupama iste poslovne

raznorodnim sadrZajima, s razli¢itim rokovima €uvanja.

Iz istog je razloga i u svakoj grupi predvidena podgrupa Opcenito. Ovamo se razvrstava sva dokumentacija koja pripada grupi, ali ne i nekoj drugoj podgrupi unutar
grupe. Ovdje se u pravilu radi o dokumentaciji koja nema osobit znacaj za dokumentiranje poslova koje pokriva pojedina grupa i koja se razmjerno brzo moze izluciti.

Svaka grupa sadrZi i podgrupu Politika i postupci. Ona sadrzi dokumentaciju koja definira ili opisuje nacin na koji se obavljaju poslovi koje pokriva grupa te pravila
koja za njih vrijede, ukljucujuéi odluke, postupkovnike, upute, metodologije i sl., ako Sto od toga nije posebno izdvojeno.

Pojedini dokumenti razvrstavaju se u dvije ili viSe dokumentacijskih jedinica za koje su utvrdeni razli¢iti rokovi ¢uvanja: npr. odluka u predmetnom postupku ponegdje
se razvrstava osim u sam predmetni spis, za koji je utvrden kradéi rok €uvanja, i u dosje ili zbirku isprava gdje se ¢uva duze ili trajno. Ako dokument ipak nije odlozen i
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u dokumentacijsku jedinicu gdje se duZe éuva, nego samo u spis s kraim rokom &uvanja, u tom se spisu éuva do isteka roka do kojeg bi se ¢uvao da je odloZen i u
jedinicu s duZim rokom éuvanja.

6. Za predmetne spise rok Euvanja u pravilu potinje teéi istekom godine u kojoj je predmet zakljugen. To ne mora nusno biti godina u kojoj je nastao zadnji dokument
u predmetnom spisu. Ako je u svezi s predmetnim postupkom doélo do spora, rok se pocinje rafunati od potpunog okontanja spora. Isto tako, ako predmetni spis
sadrii podatke ili dokumente kojima se utvrduju ili mogu dokazivati ili osporavati odredena prava ili obveze (npr. ugovor se nalazi samo u predmetnom spisu koji je
nastao u postupku pripreme i zaklju€ivanja ugovora) ili sukladnost s odredenim normativnim zahtjevima, a takvi dokumenti ili podaci nisu razvrstani i u grupu koja
se dulje €uva, rok €uvanja potinje teéi istekom roka u kojem je potrebno osigurati moguénost dokazivanja prava i obveza, odnosno u kojem je dopusteno osporavati
ih.

7. Za dosjee rok €uvanja u pravilu pocinje teéi prestankom razloga radi kojih se vode, npr. kod dosjea zaposlenika prestankom zaposlenja, zakljuéenjem svih poslova,
obveza i moZebitnih sporova.

8. Zanormativne akte, odluke i druge dokumente kojima se ureduju prava i obveze, natin postupanja ili obavljanja odredenih poslova rok éuvanja potinje teéi od kraja
godine u kojoj su prestali vaZiti ili su zamijenjeni drugim takvim dokumentom, odnosno okonéanjem svih postupaka | moZebitnih sporova u svezi sa stvarima koje su
njima uredene.

Postupanje po isteku roka fuvanja: podrazumijeva predaju arhivskog gradiva nadlefnom driavnom arhivu ili trajno Cuvanje kod stvaratelja/posjednika ili izlu€ivanje/brisanje

dokumentarnog gradiva.

lzlu€ivanje i unistenje gradiva u fizitkom ili analognom obliku podrazumijeva mehanitko uniStenje gradiva (industrijska prerada, rezac papira, spaljivanje i sl.).

lzlu¢ivanje i unidtenje gradiva/zapisa u digitalnom obliku podrazumijeva njihovo brisanie iz informacijskog sustava ili s medija pohrane koristenjem uobiéajene funkcionalnosti
brisanja koja je ugradena u operativni sustav ili koridtenjem sigurnih metoda brisanja (trajno brisanje podataka); U navodu trajno brisanje podataka podrazumijeva se metoda
kojom se u potpunosti uniétavaju svi podaci na tvrdom disku ili drugom mediju kako bi se onemoguéio povrat i rekonstrukcija podataka.

Dokumentarno gradivo u analognom ili fizickom obliku pretvoreno u digitalni oblik moZe se izluiti | bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinacni postupak (&l
36. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva). Za koridtenje te moguénosti uz podatak o izlucivanju ili brisanju nuzno je navesti oznaku IBP - izludivanje

i uniStenje bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinacni postupak. Navedeno mora biti odobreno od strane nadleinog arhiva, a postupak izluéivanja i

uniStenja prema propisima.

,f«ﬂﬁEDSJEQNIK $KOLSKOG ODBORA

”//VFC)‘\ el N\
/ﬁ ﬁRAEE\N DOMITROVIC
[ o -r‘i. \\
(55 \ /
KLASA: 011-03/22-02/02 ; aoving Al L/
URBRO: 2171-08-09-22-2 oo £34). Mfnse /

U Rovinju-Rovigno, 24. kolovoza 2022.

40




	ca39a635d0f7462bc0046fb058fed310375584a68aaa0162c3c4f9fa3c77c250.pdf
	ca39a635d0f7462bc0046fb058fed310375584a68aaa0162c3c4f9fa3c77c250.pdf

