Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/1997. i 64/2000.) te &l.
123, Statuta Osnovne $kole , KneZevi Vinogradi, Skolski odbor na sjednici odrzanoj dana
13. lipnja 2008. donio je

PRAVILNIK

o ¢uvanju, odabiranju i izludivanju
arhivskog i registraturnog gradiva

L TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se na¢in ¢uvanja, odabiranja i izlu¢ivanja registraturnog
gradiva u Osnovnoj 8koli ,,Knezevi Vinogradi* (u daljem tekstu:Skola), kao imatelja
arhivskog odnosno registraturnog gradiva.

Clanak 2.

U 3koli je ustrojena pismohrana u kojoj se prikuplja i ¢uva registraturno gradivo nastalo
radom Skole.

Clanak 3.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo u Skoli odgovoran je ravnatelj, a zaduZena
je osoba tajnik.

Clanak 4.

O pohranjivanju i uvanju dokumentacije u pismohranu vodi se evidencija u urudzbenom
zapisniku i Arhivskoj knjizi.

Clanak 5.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskog i registraturnoga gradiva Skole obavlja
nadlezni arhiv, te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zaduZene
za gradivo.



IL.  SREDIVANJE I CUVANJE DOKUMENTACILJE

Clanak 6.

Registraturno gradivo Suva se u registratorima, fasciklima, kutijama i sli¢nim omotima na
kojima se upisuje puni naziv Skole, godina nastanka, vrsta gradiva i broj Arhivske knjige
pod kojim je gradivo upisano i odloZeno u pismohranu.

Clanak 7.

Dokumentacija se odlaze u pismohranu prema utvrdenom redu koji odgovara naravi posla
a imajuc¢i u vidu potrebnu dokumentaciju za tekuée poslovanje tj. da se odredeni
dokumenti mogu prema potrebi na najlaksi nadin pronaci i uzeti na koristenje.
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Clanak 8.

Kod odlaganja spisa i dokumentacije treba voditi raduna o rokovima ¢uvanja tako da se
posebno odlaze dokumentacija trajne vrijednosti, a zatim dalje prema duZini rokova
Cuvanja pojedinog gradiva.

Clanak 9.

Rokovi ¢uvanja registraturnog gradiva pocinju teci:

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

- kod vodenja postupaka — od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen

- kod rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda s ogranicenim trajanjem — od kraja goine u
kojoj su prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati

- kod racunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije — od dana prihvaéanja
zavrSnog racuna 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.

Clanak 10,

Materijal za pismohranu mora se nalaziti u posebnom omotu ili drugom prikladnom
povezu sloZen po brojevima i to po vremenskom redoslijedu od dolje prema gore.



Clanak 11.

Zaposlenici Skole koji raspolazu pedagoskom dokumentacijom istu predaju u pismohranu
u roku od najduZe 6 mjeseci nakon isteka ¥kolske godine u kojoj je dokumentacija nastala.
U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ono se ¢uva najvise dvije godine od
zavrSetka predmeta, osim izuzetka iz ¢lanka 30., te se nakon toga obavezno predaje u
pismohranu.

Clanak 12.

Zaposlenici iz ¢lanka 11. ovog Pravilnika predmete poslagane, uvezane i oznadene i s
oznacenom koli¢inom predaju tajniku, koji ih upisuje u Arhivsku knjigu i odlaze u
pismohranu.

Clanak 13.

U pismohrani se mora voditi Arhivska knjiga na propisanim tiskanicama s numeriranim
stranicama.

Clanak 14,

Upisivanje u Arhivsku knjigu vrsi se na sljedeéi nadin:

- ukolonu jedan upisuje se redni broj;

- ukolonu dva upisuje se datum upisa;

- ukolonu tri upisuje se godina na koju se odnosi gradivo;

- kolona Cetiri sadrZi opis gradiva;

- kolona pet sadrzi koli¢inu gradiva;

- ukolonu Sest upisuju se podaci gdje se dr#i i duva gradivo.




III. IZDAVANJEI RAZGLEDAVANJE GRADIVA

| Clanak 15.
Dokumentaciju pohranjenu u pismohrani tajnik moZe izdati u sludajevima ako se treba
dopuniti novim materijalom vezanim za raniji dokument ili u svezi uvida odnosno
proucavanja.

Clanak 16.
Spisi ili drugi dokumenti mogu se posuditi samo uz revers koji mora sadrzavati broj spisa,

naziv predmeta, datum izdavanja, rok vracanja, te ¢itljiv potpis oosbe koja je preuzela
dokument.

Clanak 17.
Ako se u odredenom roku ne vrati posudeni dokument, tajnik reklamira povrat dokumenta.
Clanak 18.

Na kraju poslovne godine tajnik utvrduje je li sva dokumentacija vraéena i uloZena na
odgovarajuée mjesto.

Clanak 19.

Izdavanje registraturnog gradiva za vanjske korisnike obavlja se temeljem pisane zamolbe
traZitelja, a moZe se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuje ¢l. 8. Zakona o pravu na pristup
informacijama(NN 172/03).



IV.  POSTUPAK IZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 20.

Postupak za izlu¢ivanje gradiva pokreée ravnatelj Skole prijedlogom za izlu¢ivanje
gradiva kojeg dostavlja nadlenom arhivu,

Clanak 21.

[zlu¢ivanje gradiva kojem je prestala vaznost vrsi povjerenstvo od tri ¢lana iz redova
zaposlenika Skole, koje imenuje ravnatelj.

Prema potrebi, u pripremi izlu¢ivanja moZe sudjelovati i struéni djelatnik nadleznog
arhiva.

Clanak 22.

Izlu¢ivanje gradiva povijerenstvo vri prema posebnoj listi za izlugivanje registraturnog
gradiva koja je prilog ovog pravilnika.

Na posebnu listu iz stavka 1. ovog ¢lanka,i na ovaj Pravilnik suglasnost daje Drzavni
arhiv u Osijeku.

Clanak 23.

Povjerenstvo iz ¢lanka 19. ovog Pravilnika vrii popis gradiva za izlu¢ivanje koje sadrzi:
- redni broj;

- vrstu gradiva;

- razdoblje iz kojeg potige gradivo;

- koli¢inu gradiva;

- Tok Cuvanja prema listi za izlu¢ivanje gradiva.

Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka dostavlja se u dva primjerka DrZavnom arhivu u Osijeku
radi pregleda dokumentacije predloZene za unistenje.

NadleZni arhiv izdaje rjeSenje kojim moze predloZeno gradivo za izluivanje u cijelosti

odobriti ili u cijelosti odbiti.




V.  UNISTAVANJE IZLUCENOG GRADIVA

Clanak 24.
Po primitku rjesenja o odobrenju izlu¢ivanja iz prethodnog ¢lanka, ravnatelj donosi
odluku o izlugivanju kojom se utvrduje nacin uniStavanja doti¢nog gradiva.

Clanak 25.

Zapisnik o unistenju registraturnog gradiva unosi se u Arhivsku knjigu Skole, a jedan
primjerak se dostavlja nadleZnom arhivu.
Ukoliko gradivo sadrZi povjerljive podatke, unistavanje se obvezno provodi na naéin da
podatci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 26.

Popis izluéenog i unistenog registraturnog gradiva je trajan dokument Skole koji se odlaze
i ¢uva u pismohrani.

VL. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 27.
Arhivsko gradivo Skole predaje se nadleznom arhivu temeljem Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima (NN 105/1997.), i Pravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima
(NN 90/2002.),

Clanak 28.
Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznom arhivu 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 nadlezni arhiv, ili ako je to nuzno radi zastite gradiva.

Clanak 29.

O primopredaji arhivskog gradiva nadlezni dr¥avni arhiv sastavlja Zapisnik ¢&iji je sastavni
dio popis predanog gradiva.




VII. UREDENJE PISMOHRANE

Clanak 30.

Pismohrana $kole smjestena je u:
- pismohranu na katu Skole
- pismohranskim ormarima u Tajnistvu Skole ( mati¢ne knjige udenika )
Pristup u pismohrani dozvoljen je jedino tajniku Skole.
U upotrebi su tri kljua arhive, od kojih se jedan nalazi u sefu u Tajnidtvu, jedan u ormariéu
za kljudeve u Tajnidtvu, a jedan kod tajnika Skole.

Clanak 31.
Brigu o uredenju pismohrane, te nadzor nad radom u pismohrani provodi ravnatel;.
Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata , te

opremljene odgovaraju¢im brojem protupozarnih aparata na prah.
U pismohrani osim opreme za rad ne smiju se drzati nikakvi drugi predmeti.

Clanak 32.
U pismohrani tajnik obavlja sistematizaciju dokumentacije i smjesta je u police.

Tajnik vr8i popis dokumentacije koja se predlaze za unistenje, a zaduZen je i za provodenje
mjera kako bi se dokumentacija zaititila od propadanja i unistenja,



VIII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 33.
Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom
poslovanja Skole i njegovih prednika obvezne su postupati u skladu s odredbama Zakona
o arhivskom gradivu i arhivima, te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 34.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nadin i u postupku utvrdenim za njegovo
donosenje.

Clanak 35.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se
pobliZe utvrduje rukovanje i rokovi Cuvanja arhivskog i registraturnog gradiva.

Clanak 36.

Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva Skole primjenjuje se po pribavljenoj
suglasnosti nadleznog arhiva.

Clanak 37.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave na oglasnoj plo¢i gkole.

Predsjednica Skolskog odbora:
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“Klavojka Petrovié

Nadlezni arhiv je dao suglasnost na Pravilnik i Poseban popis 09.lipnja 2008. godine.



POSEBAN POPI.S:
GR\ADI VA S ROKOVIMA CUVANJA
ZA OSNOVNU SKOLU ,,Kne3evi Vinogradi“, Knezevi Vinogradi

a) trajno se ¢uva sljedeca dokumentacija:

Redni Vrsta dokumenta:

broj:

1, Bilance razgrani¢enja

2. Dokumentacija o osnivanju, promjenama i registraciji §kole
3. Elaborati i projektna dokumentacija

4, Imovinsko-pravna dokumentacija

3. Godisnji izvjestaji i statistika skole

6. Godisnji planovi i programi rada gkole

7. Kartice osobnih dohodaka ili isplatne liste

8. Investicijski programi

9, Dokumenti o imenovanjima, izborima i referendumima

10. Mati¢ne knjige radnika

11. Mati¢ne knjige uéenika

12, Nalozi za isplatu s naslova prekovremenog rada

13. Obrasci M-1, M-2, M-3, M-4

14. Odluka o izgradnji investicijskih objekata

15. Opé¢i akti skole

16. Projekti adaptacije i do gradnja s cjelokupnom dokumentacijom
17. Registar mati¢ne knjige

18. Svi spisi koji su progli kroz urudzbeni zapisnik

19. Ugovor o izvodenju radova

20. UrudZbeni zapisnici

21. Zapisnici tijela upravljanja i struénih tijela s odlukama i materijalima
22, Zavr$ni racuni s poslovnim izvjestajima

23. Imenici uc¢enika

24, Zapisnici sa zavrinog i pomoc¢nickog ispita (trajno)

25, Natjecaj za izbor ravnatelja

26. Spomenica ili ljetopis skole

27. Audiovizualni i pisani materijali (rukopisi, tisak, snimci), koji sviedode o

vaznijim dogadajima iz povijesti skole

28. Diplome, pohvale, odlikovanja $kole

29, Skolske publikacije, novine i s,

30. Dokumentacija o stru¢nom usavrsavanju

31 Predmeti o nesre¢ama na radu

32. Obrazac ER-1

33, Rjefenja o dodjeli stanova

34. Nadzor nadleznog arhiva

39, Ugovori o djelu



b) po isteku najmanje 50 godina izlucuje se sljedeca dokumentacija:

Redni Vrsta dokumenta:
broj:
I, Personalni dosjei radnika

¢) po isteku najmanje 11 godina izlucuje se sljedeca dokumentacija

Redni Vrsta dokumenta:

broj:

1. Dnevnici i kartice financijskog knjigovodstva
2 Elaborati o popisu sredstava

3. Revalorizacija

4, Bankovni izvodi

3 Blagajna

6. Blagajni¢ki dnevnik

A Blagajnicki izvjestaji

8. Nalozi za knjiZenje, temeljnice za knjizenje
9. Ulazni i izlazni racuni

d) po isteku najmanje 10 godina izlucuje se sljedecéa dokumentacija:

Redni Vrsta dokumenta:
broj:

I« Evidencije o ispitima

2 Zapisnik o razrednom, predmetnom, dopunskom ili razlikovnom ispitu
3. Statisticki pregledi i izvie$éa o udenicima, nastavnicima i sredstvima rada
4, Zapisnici roditeljskih sastanaka, nadzornika, inspektora

5. Pregledi rada tjelesne i zdravstvene kulture

6. Predmeti sudskih sporova sa zaposlenicima

7 PK kartice ‘

8. Zapisnici o primopredaji duznosti i poslova medu zaposlenicima

9. RjeSenja o placanju raznih doprinosa

10. Obraguni placenih poreza i doprinosa

e) po isteku 7 godina izluduje se sljededa dokumentacija:

Redni Vrsta dokumenta:

broj:

1. Analiticka evidencija materijala, analiti¢ke kartice
2. Evidencija ulaznih i izlaznih ra¢una

1. Knjiga blagajne o dnevnom prometu gotovinom
4. Knjiga evidencije izdanih bariranih i gotovinskih ¢ekova
5. Zapisnici o primopredaji blagajne

6. Nalozi blagajni za isplatu i nalozi za naplatu

7. Dokumentacija o. osiguranju imovine

8. Analiticka evidencija osnovnih sredstava

9. Inventurne liste

Obracuni i predraduni amortizacije
Kalkulacije
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f) po isteku najmanje 5 godina izlucuje se sljedeéa dokumentacija:

Redni
broj:

N

carina i

16.
17.

18.
19.
20.

Vrsta dokumenta:

Kontrolnik postarine

Odluke o rashodovanju opreme, materijala i inventara

Otplate potrosackih kredita

Prigovori, tuZbe i Zalbe radnika i druga dokumentacija(osim konaénih rjesenja
1 odluka u svezi s ostvarenjem prava iz radnih odnosa)

Putni ratuni za sluzbena putovanja (kopije)

Knjiga putnih naloga za motorno vozilo (kopije)

Sudske i administrativne zabrane

Zahtjevi za kredite (ugovori i otplate, rashodi, anuiteti)

Svjedodzbe ucenika (po zavrsetku Skolovanja)

Ucenicke knjiZice (po zavrsetku Skolovanja)

Svjedodzbe prevodnice (po zavrietku Skolovanja)

Prilozi za upis udenika u $kolu (po zavrietku Skolovanja)

Pregled rada izvannastavne aktivnosti

Zapisnik o popravnom ispitu

Spisi i druga dokumentacija koja se odnosi na olaksice u pla¢anju poreza,

drugih poreza i doprinosa

Prijave za polaganje stru¢nih ispita i dopisivanje u vezi s tim ispitima
Dokumentacija o raspisivanju i provodenju natjec¢aja za popune svih radnih
mjesta osim ravnateljskog

Djeéji doplatak

Maturalni radovi

Dnevnik rada

g po isteku 3 godine izlucuje se sljedeéa dokumentacija:

Redni
broj:
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Vrsta dokumenta:

Knjiga evidencije zamjena nastavnika
Pohvalnice za u¢enike

Evidencija dodatne nastave

Izvedbeni programi i ispitna dokumentacija
Ugovori o naukovanju (po zavrietku skolovanja)
Oglasna knjiga za u¢enike

Postanske knjige i druge dostavne knjige
Periodi¢ni obrac¢uni

Obracunski listovi osobnih dohodaka

Isplatni listici

Periodi¢ni izvjestaji

Racunovodstvena prepiska

Razni tipizirani obrasci

Molbe i potvrde u¢enicima

Unutarnje dopisivanje

Evidencije o prisutnosti na poslu

Cekovni taloni o isplati gotovine (blok kopija)
Uplatnice o primljenoj gotovini i isplatnice o ispla¢enoj gotovini (blok kopija)




h) po isteku najmangje 2 godine izlucuje se sljedeca dokumentacija:

Redni

broj:

e ol L e

Vrsta dokumenta,

Pomoéne evidencije i tablice pri obradunima i drugi pomoéni materijali
Razni privremeni obraduni

Skladi$ne i sli¢ne evidencije (kopije)

Izvjestaji i doznake za bolovanje

Narudzbenice (blok kopije)

Multiplikati personalnih rjesenja o zaposlenicima (izvornik u dosjeu)
Rasporedi i rjesenja o godi$njem odmoru

Dostavnice, otpremnice, povratnice (blok kopija)

i) po isteku 1 godine izlucuje se sljedeca dokumentacija:

Redni
broj:
1 8
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Vrsta dokumenta:

Prijave za upis u $kolu

Rang liste kandidata prijavljenih za upis
Upisnice

Sporedni izborni materijali (glasacki listiéi)
Anketni listi¢i

Rasporedi deZurstava

Knjiga evidencije stranaka

Predsjednik $kolskog odbora:
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