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PRAVILNIK
o duvlNJU, KORTSTENJU, oDABTRANJU irzt atrvANJU

ARIIIVSKOG I REGISTRATURIIOG GRADIVA
I POSEBNI POPIS S ROKOVIMA dUVIN.TA

iakovec, 15.09,201 0. g.



Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima OfN 105/97,64100 i
65109), dlanaka 17 . i 18. Pravilnika o zaStiti i duvanju arhivskog i registraturnog
gradiva izvan arhiva (NrN 63/04 i 106107) i dlanka I 1. Pravilnika o vrednovanju te
postupku odabiranja i izludivanja arhivskog.gradiva OIN 90/02;, Skokki odbor III.
osnovne Skole Cakovec (u daljem tekstu: Stcote; nakon zatraLene suglasnosti
nadleZnog Drlavnog arhiva za Meilimurje (DAM), na svojoj sjednici od
I 5.09. 20 I 0.e. donio je:

PRAVILNIK
o iuvaNJU, KoRIStnNJu, oDABIRANJU I IaLUCTvANJU

ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

I. OPCE ODREDBE

etanak t.

Ovim se Pravilnikom ureduje duvanje, kori5tenje, odabiranje i izludivanje
arhivskog i registraturnog gradiva Skole .

Poseban popis gradiva s rokovima duvanja arhivskog i registraturnog gradiva
sastavni je dio ovoga Pravilnika.

Clanak2.

Arhivsko i registraturno gradivo koje je nastalo iz poslovanja Skole, kao i
njenih prednika za5ti6eno je Zakonom,bez obzira na to da li je ili nije evidentirano.

itanat:.

Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registratumoga gradiva.

Arhivskim gradivom Skole smatraju se zapisi ili dokumenti nastali
djelovanjem Skole ili njenog prednika odnosno sav izvorni i reproducirani materijal
(pisani, tiskani, crtani, snimljeni i dr.),bez obzirana oblik i nosad na kojem je nastao
(knjiga, pisani materijal, film, video zapis, kompjuterski zapis i dr.), a koji je od
znalaja za povijest ili zaistraLivanje, za kulturu ili za druge dru5tvene potrebe.

Pismohrana (arhiv) je prostorija u koju se odlaZe i duva arhivsko i
registraturno gradivo. Arhivsko gradivo duva se do predaje DrZavnom arhivu za
Meclimurje, a registraturno gradivo s rokovima duvanja do postupkaizludivanja.

Knjiga pismohrane je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama
i kolidinama.

Poseban popis gradiva s rokovima iuvanja je popis jedinica gradiva
organiziranprema sadrZajnim cjelinama (poslovnim podrudjima) Skole, s oznadenim
rokovima duvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka
duvanja.



Zbirna evidencija gradiva (Sumarni popis) je popis jedinica cjelokupnoga
gradivau posjedu Skole, bez obzfuana mjesto duvanja, organizftanprema sadr?ajnim
(dokumentacij skim) cj elinama.

elanak 4.

Registraturno gradivo dine materijali primljeni ili nastali u radu Skote ili
njenih prednika (pisani spisi, fotografski i fonografski snimci, knjige i dr.).

Registraturnim gradivom smatra se i arhivsko gradivo u nastajanju te se glede
njegove zaltite primjenjuju iste odredbe Zakona i drugih propisa kao i na arhivsko
gradivo.

ilanak 5.

Tehnidkom dokumentacijom u smislu ovoga pravilnika smatraju se projekti,
elaborati i drugi materijali u kojima se nalaze tehnidka rjesenja, isprave, uvjeti i drugi
podaci sukladno propisima koji to podrudje reguliraju i koji imaj:uznadaj tehnidke
dokumentacije.

ehnak 6.

Poslovnu dokumentaciju Skole dine: akti, poslovne knjige, evidencije, analize,
obraduni, raduni, izvje5taji, knjigovodstvene kartice, ugovori, rjesenja, sudski
predmeti, dosjei, dnevnici, zapisnici i odluke strudnih tijela i organa,rmna
korespondencija i drugi dokumenti, koji nastanu tijekom poslovanja Skole.

elanakT.

Za cjeloktpno arhivsko i registraturno gradivo u Skoli odgovoran je ravnatelj,
azaduZenaosoba za pismohranu je tajnik Skole.

elanak 8.

Kako bi se arhivsko i registraturno gradivo saduvalo ono se mora prikupljati,
sredivati i evidentirati te odrlavati i osiguravati od gubljenja, uni5tenja i oSte6enja.

II. PRIKUPLJANJE, dUVNNIE I KORISTENJE GRADIVA

Clanak 9.

Arhivsko i registraturno gradivo prikuplja se, evidentira, izluduje i odrLavau
pismohrani Skole.

Gradivo se duva u fasciklima, registratorima ili odgovaraju6im kutijama ili sl.
i pohranjuje u odgovaraju6i prostor na police ili ormare (ako zato postoji mogu6nost).

Odgovaraj u6im prostor om za pohranu arhivsko g i re gistraturno g gradiva
smatra se prostorija koja je suha, prozradna, udaljena od mjesta otvorenog plamena,
gdje nema vodovodnih,kanalizacijskih, plinskih i elektridnih instalacija te razvodnih
vodova i uredaja centralnog gnjanja.

Gradivo se moZe duvati i na optidko-magnetskim medijima ili na CD-u.



etanat< tO.

Na tehnidkim jedinicama (sveZanj, kutija, knjiga, fascikl, mapa, CD..) koje se
pohranjuju na duvanje ispisuje se:

- naziv organizacije i eventualno organizacijskih jedinica
- godina nastanka gradiva
- vrsta gradiva razvrstanog po klasama
- broj predmeta unutar klase u pojedinom registratoru (raspon brojeva
(od-do)

- rok duvanja i
- broj pod kojim je gradivo upisano u Kajigu pismohrane.

Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gradiva u pismohranu, isto se

rasporeduje na police, odnosno ormare.
Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrZajnim

cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima duvanja. Nakon smje5tanja
gradiva jednog godi5ta na police i u ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

etanak t t.

U poslovnim prostorij amazavrieni predmeti mogu se duvati do dvije godine od
dana zavodenja odnosno nastajanja, a nakon toga roka se predaju u pismohranu iz
dlanka 9. stavka 1. ovoga Pravilnika.

Predaju gradiva pojedine sluZbe vr5e pismeno,rLz zapisnik koji se sastavlja u dva
primjerka. Jedan primjerak zapisnika zadrZava osoba koja je predala gradivo, a drugi
primjerak zadulena osoba iz dlankaT . ovoga Pravilnika.

Clanak12.

U sklopu prostora koji je odreden kao pismohrana vodi se Knjiga pismohrane u
kojoj se nalazi cjelokupni pregled gradiva koji se nalazi u pismohrani.

elanak 13.

U Knjigu pismohrane upisuju se podaci:
-redni broj
- datum zaprimanj a (up i s a)
-subjekt koji je dokument donio
-naziv dokumenta
-broj primjeraka koji su zaprimljeni
-klasa i urudZbeni broj dokumenata
-kod koga se duvaju nastali (zaprimljeni) dokumenti
-rok duvanja (do kada se duva)

etanat< t+.

Prijepis Knjige pismohrane ili Sumarni popis gradiva dostavlja se DrZavnom
arhivu za Medimurje najkasnije do 1. srpnja teku6e godine za proteklu godinu.



elanak 15.

Predmeti iz arhivamogu se izdati na privremeno koriStenje pojedinim internim
sluZbama na revers za uporabu unutar Skole, koji se izraduje u tri primjerka (edan
primjerak ostaje na mjestu gdje se nalazio predmet, drugi kod radnika koji rukuje s

arhivskim gradivom i tredi primjerak uzimaradnik koji je preuzeo dokument).
Kori5tenje arhivskog gradiva, na pismeni zahtjev, odobrava ravnatelj.

IIII. POSTUPAK ODABIRANJA I TZLAETYANJA ARHIVSKOG GRADIVA

elanak 16.

Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka, obavlja se

odabiranje arhivskoga i izludivanje onog dijela registratumoga gradiva kojem je
prema utvrdenim propisima pro5ao rok duvanja, kako bi se u pismohrani
pravovremeno oslobodio prostor zapirast novog gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izludivanje registraturnoga gradiva Skole obavlja se

samo ukoliko je gradivo sredeno i popisano sukladno dlancima 10. i 13. ovog
Pravilnika.

Odabiranje arhivskoga i izludivanje registratumoga gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izludivanja arhivskoga gradiva (NN
90/02) kao i Posebnoga popisaiz 81.1. st.2. ovoga Pravilnika, na kojega suglasnost
daje DAM.

etanak tZ.

Rokovi duvanja navedeni u popisu iz El.I. st.2. ovoga Pravilnika podinju teii:
- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjega upisa,

- kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak dovrSen,

- kod rje5enja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ogranidenim trajanjem - od kraja
godine u kojoj su rje5enja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se
prestali primj enj ivati,

- kod radunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije - od dana prihvadanja
zavrSnog raduna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

- kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,

- kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

elanak 18.

Po stupak za izluliv anje re gi straturno ga gradiva pokre6e o d govorna o soba
/ravnatelj Skole.

Popis gradiva zaizlutivanje treba sadrlavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu
jedinicu u kojoj je gradivo nastalo,jasan i todan naziv vrste gradiva koje ie se



izludivati, starost gradiva (vrijeme nastanka) i kolidinu izralenubrojem sveZnjeva,
registratora, knjiga i sl..

Za svaktt wstu gradiva ukratko se obrazlaZe za5to se predlaZe zaizludivanje i
uni5tenje (npr. istekao rok duvanja sukladno Popisu iz El.L st. 2, nepotrebno zadaljnje
poslovanje, statistidki obraileno i sl.)

ilanak 19.

Prema potrebi, u pripremi izludivanja moLe sudjelovati i strudni djelatnik DAM.

ilanat< ZO.

Popis gradiva predloZenogzaizlulivanje te potpisan od odgovorne osobe Skole
dostavlja se DAM.

DAM izdaje rje5enje kojim moLe predloZeno gradivo zaizludivanje u cijelosti
odobriti, ili djelomidno ili u cijelosti odbiti.

elanak2l.

Po primitku rje5enja o odobrenju izludivanja iz prethodnoga dlanka, odgovorna
osoba donosi odluku o izludivanju kojom se utvrduje nadin uni5tavanja dotidnoga
gradiva.

O postupku uni5tavanja izludenoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan
primj erak dostavlj a DAM.

Clanak22.

Ukoliko gradivo sadrZi povjerljive podatke, uni5tavanje se obavezno provodi na
nadin da podatci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

eUrtaUZZ.

Izludivanje registraturnoga gradiva biljeii se u Knjizi pismohrane, odnosno u
Zbimoj evidenciji gradiva u pismohrani, s naznakom broja i datuma rjesenja DAM o
o dobrenj u izluliv ar\ a.

IV. POSLOVI I ZADACI VODENJA PISMOHRANE

elanak24.

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



Clanak25.

Zaposlenik koji vodi pismohranu ima obvezu:
-popisivanja i sredivanj a gradiva iz djelokruga svojih radnih obveza
-slaganje materijala u odredenu opremu (fascikle, kutije, mape, i dr.)
-vodenje Knjige pismohrane i Sumarnog popisa gradiva
-vodenje brige o zaltiti gradiva
-kontrolu i evidenciju koriStenja gradiva tijekom godine

V. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARIIIVU

(lanak26.

Arhivsko gradivo Skole predaje se DAM temeljem Zakonao arhivskom gradivu
i arhivima OrN 105i97), i Pravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima (NN
90/02).

Javno arhivsko gradivo predaje se DAM u roku koji u pravilu ne moZe biti dulji
od 30 godina od njegova nastanka. Gradivo se moZe predati i prije isteka toga roka,
ako se o tome sporazume imatelj i DAM, ili ako je to nuZno radi za5tite gradiva.

Arhivsko gradivo Skole predaje se tek nakon provedenoga odabiranja i
izludivanja, u izvorniku, sredeno i tehnidki opremljeno, oznadeno, popisano i cjelovito
za odredeno vremensko razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva Skole DAM sastavlja se Zapisnik diji je sastavni dio
popis predanoga gradiva.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ebnak27.

Odgovorne osobe za gradivo nastalo tijekom poslovanja Skole i vrijeme njenih
prednika obvezni su postupati sukladno zakonskim odredbama o arhivskom gradivu i
arhivima i ovom Pravilniku.

itanat< ZS.

Sva pitanja koja nisu utvrdena u ovom Pravilniku rje5avaju se sukladno Zakonu o
arhivskom gradivu i arhivima, Pravilnikom o odabiranju i izludivanju registraturnog
gradiva, kao i odredbama drugih pravilnika kojima se propisuju odredena pitanja o
arhivskom i registraturnom gradivu.



ehnak2g'

Ovaj pravilnik se obvezno dostavlja nadlehrom DrZavnom arhivu za Medimurje

na suglasnost i ne moLe se primjenjivati prije nego Sto se ta suglasnost pribavi'

Ut otit o nadleZni DrZavni arhiv zaMeitimurje neizdaili ne uskrati suglasnost u

roku od trideset (30) dana od dana zaprimanjazahtjeva' smatra se da je suglasnost

dana.

dlanak 30'

Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plodi'

Izmjenei dopune ovog Praiilnika donoie se na nadin i po postupku koji je odreden za

njegovo dono5enje.

KLASA:003 -05/1 0-0 I /0 1

URBROJ: 2109-27 -01-l 0-01
Predsjednik/ica
Skohkog odbora:

S e od nadleZnog DrZavnog arhiva za Medimurje zatraiena-

d dobivena dana 04.08.2010.q./nije uskradena u roku od 30

d uglasnosti.

Pravilnikjeobjavljennaoglasnojplodidana16.0g.2010.godine'



Naziv: I

MatiCni
Naciona
SjediSte:
Pravni p

Vrijeme
Yeze: gr
Tel./fala
E-mail: r

POSEBNI POPIS S ROKOVINIA IUVNN.IA

I. osnivna Skola eakovec
roj:03108945

klasifi kacija djelatnosti: 8520
akovec, Ivana pl. zajca 24, 40 000 eakovec

loZaj: javna ustanova
mjesto djelovanja: od 1971. eakovec
divo prednika se tuva u Skoli
040/328-001

REDN
I
BROJ

GRUPA DOKI T{ENATA/VRSTA GRADIVA ROK
ewaN.r.l

OBLIKNA
KOJEM
SE EUVA
ZAPIS

PRAVNA
osNovA
ewa.N.rn

NACIN
UNISTAVANJA
GRADIVA NAKON
PROTEKAROKA
Cuv,c.N.Ia I
NAPOMENA

A. STATUSNA D( KUMENTACIJA
Osnivanje i statr ne promJene Trajno Izvornik LaKono

ustanovama
2 RjeSenje nadleZr

izvodenie obrazr
h organa o ispunjavanju uvj eta za otganizirule i
rnih Drograma

Trajno Izvomik Zakon o odgoju i
obrazovaniu

3 Registracija kod radleZnog suda Trajno Izvornik Posebnl
popis-POP

A Kartoni deooniri rih potpisa Traino Izvornik POP
5. Imenovania ods r'omih osoba Traino Izvornik POP
B. DOKUMENTA ]IJA ORGANA UPRAVLJANJA
o. Dokumentaci Drovodeniu izbora organa uoravliania Traino Izvornik POP
7. Dokumentaciia r svezi izbora radnih tiiela Traino Izvomik POP
8. Zapisnici tiiela i rgana upravljanja Traino Izvomik POP
9. Odluke Traino Izvornik POP
l0 Tipska i uobidaiena orepiska 5 qodina Izvornik POP Industriiska nrerada
lt Multiplikati spisa I godina Industriiska orerada
c. PRA\T.{A I OP A DOKUMENTACIJA

2 Statut Skole Traino Izvomik POP
5 Opii akti Traino Izvomik POP
A Jporazuml r uqo ori o poslovnoi suradnii Traino Izvornik POP
5 Zapisnici i rieSer r inspekciiskih organa Trajno Izvornik POP
o Sudski oostuoci - oo oravomodnosti 5 sodina Izvomik POP Industriiska prerada
7 Zamolbe, podnesci. priiedlozi 3 godine Izvornik POP Industriiska orerada
8 Spisi o vlasni5tvu Skole Traino Izvomik POP
9 Potvrde, uvierenia i sl, 3 sodine Izvornik POP Industrijska prerada

Opdi spisi tipskoq karaktera 3 godine Izvomik POP lndustriiska orerada
zl Evidencija pedata Traino lzvornik Uredba
22 UrudZbeni zaoisnik Traino Izvornik Uredba
z) Registar/kazalo Trajno Izvomik Uredba
aA Kriiea oismohra Traino Izvornik Uredba
25 Pomodne uredsk kniiee 3 godine Izvomik POP Industriiska prerada
26 Periodidni statist ki in 3 eodine Izvomik POP Industriiska nrerada
27 Spisi u svezi zasl :e na radu Traino Izvomik POP
28 Planovi za.\tite nr radu i Drot;DoZarne zaStite Traino Izvornik POP
29 Dokumentaciia o )slqufantu rmovrne- 00 rsteKu Doltce oslsuranta 5 godina Izvomik Industrijska prerada
30 Pomo6ne i orirul e evidenciie 2 eodine Izvornik Industriiska orerada
31 Evidenciie o kori teniu radnog vremena 2 godine Izvornik Industriiska orerada
32 Donisi intemos raktera. obaviiesti i sl. 2 eodine Izvomik Industriiska orerada
33 Spisi koji se odnose na samostalnost i priznavanje RH trajno Izvomik Arhivski propisi i

naDutcl
D. KADROVSKA OKUMENTACIJA
34 Matidne kniise z roslenih Traino Izvomik Zakon o radu
35 Dosjei zaposlenil

( ugovor o radu, r

napredovanje u z

s pripadaju6im prilozima
eSenj4 prijave mirovinskom i zdravstvenom fondu,
anJ u)

50 godina Izvornik, po
odlasku u
mrrovlnu
moze se
prebaciti na
CDA4F

Zakon o radu Industrijska prerada

JO Evidenciie o oov rdama na radu Traino Izvornik Zakon o zaititi na



radu
37 | Evidencije o izredenim stegovnim mierama Traino Izvornik POP
18. I Evidencije ugovorao radu 50 eodina Izvornik POP Industriiska nrerada39. I Evidenciie o na2odnosti na poslu 3 godine Izvomik POP Industrilska prerada
40 rr rJdve z4v0qu za zaposlavanle 3 godine Izvornik POP Industrijska prerada4l ll!a il4Us9AJC 3 sodine Izvomik POP Industriiska prerada42. I Obavijesti kandidatima o rezultatu izbora 3 godine Izvomik POP Industriiska prerada
43 | Multiplikati rjeien jalodluka iz radnih odnosa izvan dosiea I sodina Izvomik POP rstriiska preradaE. I RACTJNOVODSTVENO-FINANCIJSKA DOKUMENTACIJA
44. I Zavr3ni raduni Trajno Izvornik/CD Zakon o

radunovodstvu
4f Platne liste Trajno Izvomik/CD Zakon o

radunovodstvu
46 Kartoni OD Trajno Izvornik/CD Zakon o

raeunovodstvu
47 PK-1, porezne kartice Trajno Izvomilc/CD Zakon o

radunovodstvu
48 M-4 obrasci Trajno Izvornik/CD Zakon o

radunovodstvu
49 Glavna knjiga I godina Izvornik/CD Zakon o

radunovodstvu
Industrijska prerada

50 Dnevnik fi nancijskog knj igovodstva I 1 godina Izvomik/CD zal(on o
raCunovodstvu

Industrijska prerada

)t Dnevnik materijalnog knjigovodstva I I godina Izvomilc/CD Zakon o
radunovodsWu

Industrijska prerada

Anal itika dobavlj adi-kupci I I godina Izvornik/CD Zakon o

radunovodstvu
lndustrijska prerada

53 Izvodi banaka- doma6i 7 godina Izvomik/CD Z*ono
radunovodstvu

Industrijska prerada

Blagajna 7 godina Izvornik/CD Zakon o

radunovodstvu
Industrijska prerada

55 Ulazne i izlazne faklure 7 godina Izvornik/CD Zakon o
radunovodswu

Industrijska prerada

)t) Periodidni raduni 7 godina Izvomik/CD Zakon o
radunovodstvu

Industrijska prerada

57 Temeljnice s prilozima 7 godina lzvorni[</CD Zakon o

radunovodstvu
Industrijska prerada

68 Pomo6ne knjige i izvje5taji 5 godina lzvornilc/CD LaKono
radunovodstvu

Industrijska prerada

59 Tipski ugovori, po okondanju 5 godina Izvomik/CD Zakon o

radunovodstvu
Industrijska prerada

60 Autorski i ugovori o djelu, po okondanju, s obradunom doprinosa l0 godina Izvornik Zakon o
radunovodstvu

Industrijska prerada

6t Evidenclje materijalnog knjigovodstva 5 godina Izvomi[</CD Zakon o

radunovodstvu
Industrijska prerada

oz Putni nalozi 7 godina Izvomik/CD Zakon o
radunovodstvu

Industrijska prerada

63 Raduni investiciiskoe odrzavan a 5 eodina Izvornik/CD POP Industriiska prerada
Evidenciie traine imovine Traino Izvornik/CD POP
Pomodni obraduni i evidenciie 3 eodine Izvomik/CD POP Industriiska prerada

66 Multiplikati spisa I godina kopije POP lndustrijska prerada

F. TEHNIEKA I DOKUMENTACIJA O INVESTICIJAMA
o/ Investicijski elaborati s projektnom dokumentaciiom Traino Izvomik POP
68 Dokumentaci ja o koriStenju nekretnina, zemliiSta Trajno Izvornik POP
69 Izvodi iz katastra I ratno Izvornik POP
70 Dokumentacija o provoclenju natjedaja za ustupanje radova na

investicijama ili o nabavci dugotraine imovine- po provedenom nost.
I 0godina Izvomik POP Industrijska prerada

7l Dokumentacrja o tekuCem investicijskom odrZavanju oblekata Skole l0 sodina Izvomik POP Industriiska prerada
72 Gradevinske i uporabne dozvole Traino Izvomik POP
IJ Odluke o investiciiama Traino Izvornik POP
74 Suglasnosti nadleZnih tiiela na proiekt Traino Izvornik POP
75 Ugovori o izvodeniu radova Traino Izvomik POP
76 Usovori o investiciiskom keditu Trajno lzvomik POP
77 Dopisivanje investitora s projektantima, izvodadima, po okondaniu l0 sodina Izvornik POP Industriiska nrerada
78 Primopredaia radova. oDreme Traino lzvomik POP
G. PI]DAGOSKA DOKUMENTACI.IA- DOKUMENTACIJA O

POLAZNICIMA
Matidna knjiga udenika Trajno Izvornik Pravilnik o

obrascima i
sadrzaju
pedagoSke

dokumentaciie i



evidencije u

osnovntm
Skolama

80 Registar matidne knjige udenika Trajno Izvomik Pravilnik o
obrascima i
sadrzaju
pedagoSke

dokumentacije i
evidencije u
osnovnlm
Skolama

8r Imenik udenika I 0 godina Izvornik Pravilnik o
obrascima i
sadrzaju
pedagoSke

dokumentacije i

evidencije u
osnovnrm
Skolama

Industrijska prerada

82 Nastavni planovi i okvimi programi (dostavlja Ministarstvo) Trajno Izvomik Zakono odgoju i

obrazovaniu
83 Godi3nji plan i program rada Skole Trajno Izvornik Zakono odgoju i

ohrazovanirr
84 GodiSnia statistika odsoia i obrazovania Traino lzvomik POP
85 Izvie5Ce o radu Skole Traino Izvornik POP

GodiSnia izvie5da o radu Skole I raino Izvomik POP

87 Pregled rada izvannastavnih aktivnosti, udenidkih druitava i
organizacijai dr

l0 god. Izvomik POP Industrijska prerada

88 Evidenci-je o dorasloi dieci za upis u Skolu l0 sodina Izvomik POP Industrijska prerada
89 Dnevnik rada udenika l0 god Izvomik Zakon o odgoju i

obrazovaniu
Industrijska prerada

90 Svj edodZbe pr rjelaznice Trajno Izvomik Pravilnik o
obrascima i
sadrzaju
pedagoSke

dokumentacije i

evidencije u

osnovnrm
Skolama

9I Zapisnici i ostali materiiali Uditeliskog viieda Traino zvomik POP
92 Zapisnici i materiiali Viie6a roditelia Traino zvomik POP
93 Zapisnici i materiiali Razrednih viieda I ratno zvornik POP
94 Zapisnici o popravnim ispitim4 predmetnim i razrednim ispitima l0 sod zvomik POP Industriiska nreradz
95 Evidencija o izdanim sviedodZbama i duplikatima sviedodZbi 5 eod Izvornik POP Industri-jska prerada
96 Dokumentaciia o udenicima s teskoiama u razvoiu Traino Izvornik POP

Dokumentacija o natjecanjima i takmidenjima udenika Trajno Izvornik POP

98 Ljetopis Skole Trajno lzvornik Pravilnik o
obrascima i

sadrZaju
pedago5ke
dokumentacije i

evidencije u

osnovnlm
Skolama

H. DOKUMENTACIJA KNJIZNICE I CITAONICE
99 Kartoteka Traino zvomik Zakon okniil.
100 Abecedarii/katalos Trajno Izvornik Zakon okniiL.
101 Dnevnik koriStenia 5 godina Izvomik Zakon okniiL Industriiska nrerada
r02 Evidenciia korisnika 5 eodina Izvomik POP Industriiska orerada
103 Prirudne evidenciie 3 eodine Izvornik POP Industriiska nrerada
F INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKI POS LOVI
r04 Magnetofonske vrpce i kazete, fotografrje, filmovi, videokazete i sl. o

djelatnosti i poslovanju Skole
traJno Izvomik POP

105 Hemeroteka vezana za Skolu trarno Izvornik POP
t06 Baze podataka s pripadaju6im software-om, digitalizirani obtici

informaciia uz re dovitu mieraciiu na nove mediie
trajno Izvomik

Rokovi duvanja dokumenata navedenih u listi podinju teii:
- kod uredskih knjiga i evidencija- od kraja godine posljednjeg upisa

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



- kod rje5enja, dozvola, odobrenja, potwda- od kraja godine u kojoj su prestali wijediti ili su se
prestali primj enj ivati

- kod radunovodstveno-financijske dokumentacije- od dana prihvadanja zawsnog raEvna za
godinu na koju se ta dokumentacija odnosi

- kod personalnih dosjea- od godine osnutka

- kod ostale dokumentacije- od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo
Kod fajne pedago5ke dokumentacije preporuduje se i duvanje na digitalnom mediju kao oblik za5tite
originala.


