
Na temelju clanka 118. Zakona o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli idlanka 28. Statuta

Elektrotehnicke iekonomske Skole, Nova GradiSka, a u vezi s clankom 17. Pravilnika o za5titi iduvanju

arhivskog iregistraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63-10111qq/q? )idlankom 11' Pravilnika o vrednovanju te

portrp1fooa6iranla i izt"ucivanla arhivskog gtudlu, (NN 90/02.) Skotski odbor na sjednici odrzanoj 23'3'2017

godine, donio je

PRAVILNIKO ZASTITI I OBRADI

ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

Elektrotehnicke i ekonomske 5kole, Nova GradiSka

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

adiva (u daljem tekstu: Pravilnik) u Elektrotehnidkoj I

kola) ureduje se uredsko poslovanje, prikupljanje,

tita i uporaba arhivskog i registraturnog gradiva koje

le te predaja gradiva ovlaStenom arhivu'

Sastavni dio ovoga pravilnika je poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima cuvanja, koje

nastaje u radu i Poslovanju Skole.

Cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Skole od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu

za5titu bezobziaje li registrirano ili evidentirano'

Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskog i registraturnog gradiva Skole obavlja Drzavni arhiv u Slavonskom

Brodu (u daljnjem tekstu: DASB), te se u tom slmislu oovezulu na suradnju sve osobe odgovorne i zaduzene

za gradivo

Clanak 2.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Skole odgovoran je ravnatelj Skole'

O ispravnoj primjeniodredaba ovoga Pravilnika skrbi ravnatelj Skote.

Clanak 3,

Sva tijela i radnici Skole duzni su primjereno dokumentirati obavljene poslove i akte koje donose u okviru

svoga djelovanja,

Dokumentacija koja nastaje ili se koristi u radu Skole, treba se evidentirati, obraditi i zastititi u skladu s

propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 4.

pojmovi koji se koriste u ovom pravilniku definirani su u Zakonu o arhivskom gradivu iarhivima (NN 105/97''

64/00.,65/09. i125t11.) ipravilniku o vrednovanju te postupku odabiranja iizlucivanja arhivskoga gradiva (NN

90/02.), a za potrebe ovoga pravilnika znace:
. Arhivska jed"inica gradiva je najmanja logicko-sadr2ajna jedinica organizacije gradiva (predmet,

dosje, spis, periodidki definiran upisnik,

' Arhivskim gradivom (gradivo trajnih

nastali djelovaniem pravnih ili fizickih o

znataia za kulturu, povijest i druge zna
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neovisno obliku i stvarnom nosacu na kojem su sacuvani. Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem tz

registraturnog gradiva.

, Registraturnim gradivom smatra se cjelokupna dokumentacija nastala radom ili u posjedu

Skole, bez obziraje li ili nije evidentiraha kroz sluZbene evidencije (dokumentacija nastala u

uredskome poslovanju, sluzbenome poslovanju, evidencije i sl.)'

. odabiranje arhivskoga gradiva te'postupik .koiiln 
se iz registraturnoga gradiva temellem

utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno cuvanje.

, lzludivanje jb postupak kojim se lz neke cjeline gradiva izdvajaju yedinice ciji je utvrdeni rok

cuvanja istekao, te se iste poni5tavaju'

. Konvencionalno gradivo i. g;Jro za dije isditavanje nisu potrebni posebnr ultdSi!:

Nekonvencionalnjgradivo le oio t. ,'jt 
ilJtu:,1?anleloirebni 

posebni uredaji' ono moZe biti

m nakon isteka roka cuvanja'

zicke organizacije gradiva (sve2anj, kutija' knjiga'

ttraka, CD, i sl.).

koja neposredno obavlja poslove pismohrane'

. Zbirna evidencija gradiva je popis ledinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Skole bez obzira na

mjesto cuvanja, orginiziran prema sadr2ajnim (dokumentaciiskim) cjelinama'

Clanak 5.

Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Skole predstavlja jednu cjelinu i u pravilu se

ne moZe dijeliti.

II. OBVEZE STVARATELJA I IMATELJA JAVNOG ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 6.

registraturnog gradiva,

. redovito periodicki izlucivati gradivo kojemu su istekli rokovi cuvanja'

, omoguciti ovlastenim djelJtnicima nadleZnog arhiva obavljanje strudnog nadzora nad

duvanjem gradiva'

S1ota 1e duzna izvijesiiti n-.dtr2ni arhiv o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja miSljenla o

postupanju s gradivom.

III, UREDSKO POSLOVANJE SKOLE

Clanak 7'

uredsko posrovanje u skoti obuhvaia primanje i pregred akata, upisivanje akata, dostavljanje akata u rad'

administrativnu i tehnicku obradu akata, otpremanje aliata, razvodenje akata i njihovo arhiviranje i cuvanje'

Clanak 8.

Uredsko poslovanje u Skoli obavlja se u pisarnici'
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posrove pisarnice, odnosno posrove iz cranka 4. ovoga pravirnika obavrja radnik skole kolemu je ta obveza

uglavljena ugovorom o radu'

Radnik iz stavka 2, ovoga clanka odgovoran jezarad pisarnice.

Clanak 9.

Tijela i radnici skore obveznr su zavrsene predmete te dokumentaciju sa zavrsenim poslovima, odnosno

dokumentaciju koja im nije potrebna u radu r posrovanju, predati pisarnici najkasnije u roku 30 dana od

zakljucenja Predmeta

Na uredsko poslovanje, odnosno na poslova $koli primtenjuly.:e odredbe Uredbe o uredskom

posrovanju i uputstvoiaizvrsenje uiedbe o rovanju te privitnit< o jedinstvenim klasifikacijskim

oznakama i brojcanim oznakama stvaralaca i akata'

IV, PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA

Olanak 11.

prikuprjanje, zaprimanje, obradivanje, evidentiranje, odabiranje i izrudivanje te zastita od ostecenja t

,.iSiitifr 
'arhivsi<og i iegistraturnog'gradiva ustrojava se u pismohrani Skole'

+Clanak 12.

pisarnica je du2na dovrsene predmete i rijesene akte, odnosno dokumentaciju koja vise nije potrebna za

trf,ue. poifovanle Stote, pteOati u pismohranu najkasnije u roku od dvije godine'

Clanak 13.

Dokumentacija, ko i registraturno gradivo mora se pismohrani- predati sredeno, cjelovito,

popisano i tehn opremtieno lstavtleio u odgovarajuie omote, fascikle, kutiie, registratore'

uveze, maPe i sl

o primopredaji grad ka 1. ovoga cranka sastavrja se zapisnik, koji obvezno sadr2i popis predanog

gradiva. Zapisnik o ,ji izradul6 se u dva primjerka, a potpisuju ga predavaterji gradiva r radnik u

pismohrani kao Preu adiva'

Jedan primjerak zapisnika iz stavka 2. ovoga clanka cuva predavatelj gradiva, a drugi cuva preuzimatelj

gradiva.

Predavatelj gradiva u pismohranu duzan je prije predaje izraditi popis gradiva'

rstovrsno gradivo koje je nastaro u odredenom razdobrju, treba se predati u cjelini. Ako se opravdano iz cjeline

treba izdvojiti dio gradiva, to treba upisati u zapisnik iz I tavka 2' ovoga clanka'

preuzimaterj gradiva treba prigodom primopredaje pregredati gradivo i provjeriti istrnitost popisa iz stavka 4'

ovoga clanka.

Ako se tijekom pnmopredaje gradiva utvrdi da gradivo niie sredeno, primjereno opremljeno i popisano'

preuzimaterj gradiva nije duZan preuzeti"giaoivo, ari je duian uputiti predavaterja gradiva na ispravljanje

ProPustenog elanak 14'

preuzeto gradivo rasporeduje se u ormare, odnosno na police u odgovarajuiim prostorijama pismohrane'
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Gradivo se u pismohrani razvrstava prema sadrzaju, vremenu nastanka, vrsti gradiva i rokovima cuvan;a'

Clana

vanje Podataka.

Erektronicki dokumenti i podatci obvezno se pohranjuju u najmanje dvije kopiie, od kojih jedna kopija treba biti

u sustavu koji omogucuje pristup, pretrazivanie i piit<azivanle podata[a roli se predaju na pohranu' a druga

kopija izvan toga sustava.

Kod pohrane gradiva u erektronrckom obriku treba se opisati obirje2je zapisa, nacin osiguravanja njegova

cuvanja i zastita od neovrastenog pristupu rti ,i1.n1rnja podataka, nrein provodenja izrucivanja te oblik i nacin

predaje ovla5tenom arhivu,

prigodom pohrane gradiva u elektronidkom obliku te najmanje jedanput godisnje obvezno se provjerava i

.f.iou'tott i eittlivost ivih kopija predanih elektronidkih z aprsa'

Clanak 16.

se evidentira preuzimanje i predaja arhivskog i registraturnog

, ?flilX EVtDENctJA o GRADtvu - ustrojena kao popis arhivskih jedinica unutar sadr2ajnih

cjelina te kao opci popis cjetot<upnig arniustog i registratuinog gradiva s kojim Skola raspola2e'

zbirkaevidencija o gradivu iz stavka 1. tocke 2. ovoga cranka sadrzi redni broj, oznake, naziv, vrstu, vrijeme

nastanka, kolicrnu, rok cuvanja i mjesto duvanja'

Za redovni rad pismohrane koristi se:

1. KNJIGA PISMOHRANE, u kojoj

V. PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 17.

u st<oti se, u suradnji s osnivacem i tijerima koia financiraju djeratnost skole, osigurava primjeren prostor

,, ponrrnu i cuvanje ie materijalnu (fizicko-tehnicku) ze Stitu gradiva.

Clan

Kao materrjalna za5tita u Skoli se osigurava:
. obvezno zakljucavanle prostorija pismohrane, zatvaranje prozora i iskljudivanje strujnog toka

kada se u prostoriji ne boravi i radi'

. redov'rto eiieenle prostorija i pohranjenog gradiva te prozracivanje prostorija'

. odrZavanje u prostorijama primjerene temperature od 16 do 20 
;c 

i vla2nosti zraka od 45% do

55o/0,

. redovito otklanjanje nedostataka koji bi mogli prouzrociti ostecenje gradiva'
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Clanak 19.

prostorije u kojima je pohranjeno gradivo trebaju se opremiti odgovarajucim metalnim regalima, policama i

ormanma,

prostorije u kojima je pohranjeno gradivo trebaju se opremiti odgovaraiucim brojem uredaja za suho gaSenje i

vatrodojavnim uredajima.

oprema iz stavka 1. ovoga clanka mora biti dovoljno cvrsta i stabilna za potpuno opterecenje gradivom i

dovoljno odmaknuta od zi-dova kako bi se omogucio protok zraka le medusobno razmaknuta za neometan

prolaz i rukovanje gradivom.

Clanak 20.

Gradivo u pismohrani treba se uredno odlo2iti na police ili drugu primjerenu opremu. Gradivo se ne smije

drzati na podu, stolovima, stolcima ili drugim mjestima odnosno piedmetima koji nisu namilenjeni za odlaganje

gradiva,

Clanak 21'

U pismohranu mogu dolaziti i boravitr samo ravnatelj, tajnik idjelatnik pismohrane'

VI. UPORABA GRADIVA U PISMOHRANI

ehnak22.

Uporabu gradiva u pismohrani odobrava ravnatelj Skole'

Clanak 23,

Gradivo u pismohrani mo2e se rabiti samo uz nazocnost ravnatelja (tajnika) ili radnika pismohrane'

Uporaba gradiva u pismohrani ostvaruje se neposrednim uvidom u trazeno gradivo, izdavanjem kopija ili

izdavanjem izvornika.

lzvorno gradivo moze se izdati na privremenu uporabu samo uz odgovarajucu.potvrdu (revers) i obvezan upis

u knjigu (dnevnik) izdanog gradiva. Za uvid i izdavanje kopije gradivi dostatan je samo upis u evidenciju'

Revers iz stavka 3, ovoga clanka izdaje se u tri primjerka, od kojih:

. jedan se primjerak ostavlja na mjestu izdvo v?'

' iedan primjerik zadr2auaravnatelj (tajnik) i mohrane'

. iedan primjerak zadrlava traZiteljgradiva n

Korisnik gradiva obvezan je gradivo vratiti u roku oznacenom u reversu. Nakon povratka gradivo se vraca na

ranije mjesto, a primjerci reversa se pont5tavaju'

Uporabu gradiva osobama tzvan

pisanom zahtjevu tih osoba.

Clanak24'
Skole kole za to imaju pravni interes, odobrava ravnatelj Skole prema

Ravnatelj moze uskratiti zainteresiranim osobama uporabu gradiva samo u slucajevima propisanim zakonom'
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Krajem svake Skolske godine ili prije ulaganja ya u pismohranu treba se obaviti provjera je li

tijekom prethodnoga rriOoUtl. gradivo dano na orabu vra6eno u pismohranu'

Provjeru iz stavka 1. ovoga dlanka obavlja ravnatelj ili radnik u pismohrani'

Ako se uoci da posudeno gradivo nije vraceno, ravnatelj ili radnik u pismohrani duZan je poduzeti mjere za

povrat gradiva.

Clanak 26.

Svaka osoba koja gradivo pravodobno ne vrati u pismohranu, gladivo oSteti li unisti, odnosno na drugi nacin

zrouporabi posudeno gradivo, odgovorna je za nadoknadu StetJskoli prema akonu o obveznim odnosima.

VII. ODABIRANJE I ]ZLUCIVANJE GRADIVA

Clanak 27.

odabiranje i izrucivanle gradiva kojemu je prema propisima istekro vrijeme cuvanja, obavlja se u skoli redovito,

a najkasnije do pet godiia od posljednjega postupka odabiranja i izludivanja gradiva'

Gradivo se smije odabrati i izluciti samo ako je sredeno i popisano u skladu s odredbama ovoga pravilnika'

odabiranje i izludivanje gradiva obavlja se prema Pravilniku o vrednovanlu te postupku odabiranja i izlucivanja

arhivskog gradiva te pofrsu iz clanka 1' stavka 2' ovoga Pravilnika'

popis iz clanka 1. stavka 2. ovoga Praviln se dopunjuje, mi.ienja ili uskladule kada se u radu i

posrovanju skore polave vrste i odtici gradiv je6i popis ne sadr2i, kada se mijenja struktura gradiva

ili kada nastanu razloziza promjenu rokova diva'

Clanak 28'

ovi cuvanja gradiva,

sa zastitom 
-p'au' 

i interesa Sko|e, njezinog osnivaca,

kole,

ezis radom i Poslovanjem Skole,

ijesna, znanstvena, strudna ili druga istraZivanja'

rud1u Skola radi idjeluje'

Clanak 29.

Rokovi duvanja gradiva prema popisu iz clanka 1' stavka 2' ovoga pravilnika podinju teci:

' iod uredskih knjiga i evidencija: od kraj

' kod vodenja postupaka: od kraja godi

' kod a'

su rj ili

. kod tv

za godinu na koju se ta odnosi'

. kod personalnih listova: tanka personalnog lista'

' kod bstalog gradiva: od kojojje gradivo nastalo'
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Clanak 30.

Postupak za izludivanje gradiva pokrece ravnatelj Skole'

Zakrjudkom o pokretanju postupka za izrucwanje ravnaterj utvrduje iz kolega ce se gradiva izvrsiti izludivanje 
'

olniJti. tf,. 6e i kada provesti postupak izlucivania'

Za izrucivanle gradiva ravnaterj moZe odrediti pojedinog radnika skote iri troclano povjerenstvo'

Radnik ili povjerenstvo iz stavka 3 o il'fr9J:$::r:ii?*t:
mora sadiZavati podatke o stvaratelj 

i 
-miestu' 

izlucivanja i

;tf,!?:l.ngj,jtil,ilj?:'Jr1JiJ;ff. 
' eba priroziti popis graoiva koje se

treba izluditi.

Clanak 31.

Prijedlog za izludivanje gradiva Skola dostavlja DASB'

DASB donosi rjesenje kojim prijedrog prihvaca i odobrava predrozeno izlucivanje u cijelosti ili djelomidno ili

odbija Prijedlog.

Nakon primitka rje.enja Drzavnog arhiva kojim je odobreno predro2eno izrucivanje, ravnatelj skole donosi

rieSenie o izlucivinju i uni5tenju izlucenog gradiva'

o postupku izrucivanja odnosno unistenja izrucenog gradiva sastavrja se zapisnik. Jedan primierak zapisnika

dostavlja se DrZavnom arhivu'

Clanak 32.

Kada gradivo koje se izruduje odnosno unistava, sadrzi povjerrjive iri osobne podatke, unistavanje gradiva

trebaobavititakodasetrecimaonemogucidostupnosttihpodataka.

Clanak 33'

lzlucivanje i uniStavanje gradiva evidentira se u ispravama iz dlanka 16' ovoga Pravtlnika'

Vl||.PREDAJAGRADIVAoVLASTENoMDRZAVNoMARH|VU

Clanak 34,

Gradivo koje Skoli vise nile potrebno u radu i p;il;;;l', Sror' ce predati DrZavnom arhivu na nacin i u

postupku prop,rrno, za[onom o arnivstm giJiuu i arhivima i pravirnikom o predaji arhivskog gradiva

arhivima.

Skola ce predati arhivsko gradivo DrZavnom tlilu^n3jl?snije u roku 30 godina od dana nastanka gradiva'

odnosno ranije kada se o tome ,porrrur. DASB i'skota iti kada je io prijeko potrebno radi ocuvanja

arhivskog gradiva'

Clanak 35.

Skola ce Dr'avnom arhivu predati gradivo nakon provedenog postupka odabiranja i izlucivania, u izvorniku'

pripremrjeno i tehnicki ,rebeno, olnaceno, popisano i u iabt<ruzenim cjerrnama za odredeno razdoblie

nastanka gradiva.

7 t15



o predajigradiva skore Drzavnom arhivu sastavrja se zapisnik, cijije sastavni dio popis predanoga gradiva'

IX. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE

0lanak 36.

Ustanova je duzna imati odgovornu osobu zarad pismohrane, a po potrebi izaposrenika u pismohrani s

punim ili djelomicnim radnim vremenom'

Clanak 37'

Zaposrenik u pismohrani mora imati najmanje srednju strudnu spremu, kao i porozen strudni ispit za djelatnika

u oismohrani, surtadno iravilniku o strudnom usavrSavanju i provjeri strucne osposobljenosti djelatnika u

pismohranama (NN 93/2004.).

Ukoliko zaposlenik iz st. 1. ovoga clanka nema polo2en strudni ispit, duZan ga je polo2iti nakon 6 mjeseci od

dana stuPanja na oval Posao.

0lanak 38.

ohrane) obavlja slijedece poslove:

o5li rokovi cuvanja,

dencija o tome.

Clanak 39.

Zaposrenik u pismohrani (odgovornu osobu za radpismohrane) duzan je u svome radu pridrzavati se etickog

kodeksa arhivista, a Posebice:. cuvati integritet gradiva i na ta1 nacin pruZati jamstvo da ono predstavlja trajno i pouzdano

ioPravdati ih,

opise u svezi s povjerljivo3cu podataka i za5titom

ProPisa koji su na snazi,

iti na dobro sviju i ne sluZiti se svojim poloZajem za

avno i stalno obnavljaiuci svoje znanje s podrucja

. jih istra2ivanja i iskustava.

X. PRIJELMNE IZAVRSNE ODREDBE

Clanak 40'

odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom poslovanja Skole obvezne su

postupati u skradu sa odredbam azakonao ar"nivst<om gridiuu i arhivima te odredbama ovog Pravilnika'

lzmjene i dopune ovoga Pravilnika i

njegovo dono5enje.

Clanak 41.

Posebnoga popisa donose se na nacin i po postupku utvrdenim za
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Clanak 42.

za suapitanja koja nisu navedena ovim pravirnikom primjenjuje se zakon o arhivskom gradivu i arhivima'

njegovi podzakonski akti, kao idrugi propisi rfiir. se'pobiize ureduje rukovanje irokovi cuvanja arhivskog i

gradiva.

Clanak 43.

poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva srore primienjuje se po izdanom odobrenju Drzavnog arhiva'

Clanak 44'

Navodenje imenica: ravnaterj, voditerj, za.posrenik i sr. u ovim pravilniku, ne moze se ni u kojem smislu tumaciti

t to otnoua za spolnu/rodnu diskriminaciju ili privilegiju'

Clanak 45.

Jedan primjerak ovoga pravilnika mora biti trajno istaknut na vidljivom mjestu u prsarnlcl'

Clanak 46.

S danom don ka prestaje urir.Jti pravilnik o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva i

poseban popi *og gitliuu s'rokovima. cwanla ElellroJglnii ketkole' Nova GradiSka na

koje je DASB zoogl grol.. txrerr, 011-02/0'8-01/38, Urbroj: 2178-19-06-08-2)'

Clanak 47.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ,plodi 
Skole, a primjenjuje se nakon dobivanja

suglasnosti Dzavnoga arhivaili istekom rokaizclankl 17 stavka 3. Pravilnika ozastiti icuvanju arhivskog i

registraturnog gradiva izvan arhiva'

Predsjednica Skolskog odbora,

Ljiljana Ptadnik,Prof .

KLASA: lol
URBROJ:,-g I
Nova Gradi5ka, 23.3.2017'
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POSEBAN POPIS ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

S ROKOVIMA CUVANJA

ROK CUVANJA
VRSTE GRADIVA

STATUSNA OBILJEzJA

Pravilnik o radu

Pravilnik o za5titi od

Pravilnik o zaStiti na radu

Pravilnik o kucnom redu

Pravilnik o radu Skolske knji

Poslovnik o radu Skolskih vij

d gojno-obrazovne djelatnosti

Pravilnik o za5titi i obradi

Ostali ooci akti i odluke

UPRAVA I POSLOVODSTVO

i osnivacu o i

Odluka osilt/ada o imenovanju clanova i
odbora

Odluke osnivada o

ju Skolskog odbora i

Odluka o imenovan

ministra obrazovanja na odluku o

kandidatima Prij o rezultatima izbora ravna

Odluke o imenovan
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RAD I POSLoVANJE

Sfotsfin odbora i Skolskih vij

l. rane ituZbe Protiv akata

lia o zbirkama osobnih

10 godina nakon

-'lodluke 

u st/ezis nabavom roba i

Foos reti m a u g I ed n i h osoba i stran acan iknlckim manifestacii
adom i Poslovanlem

PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA I EVIDENCIJA

-. 

n A o i. r, o n n 
^ctav 

n i h a k ti v n o sti
i razlikovnom isPitu

iene nenazodnih nastavnika

inozemne Skolske i raOi nastavt<a Skolovanj

anju isPita Pred
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og Psihofizidkih

, ueenicrrna !q9!qy!f9j!9Il

iia o ucenicima s te{ggqrng u

land rdatr rna o rezu]lqlirnq-lzboq-lz
i miesta rada radnika

o skracenom radnqrn rlgrng!!

Aktr o obradunu i isPlati a i druqih novcaniil

^ ^oaalnadi itete u svezi s radnim odnosom
remenom udaljenju

je PrituZbi u svezi sa

radnika na zdravstvene
ffiredstvaovisnosti

Nalog o udaljenju s radnog e utvrdeno da je Pod

nastavnrka i strqq! suq!!!g

ave o poloZenim strucnim

Matidna kniiga radnika

OsoOnidosjei radnika
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ia radnih knii

Ost'ata evidenciia o rqq11qrnglgq!

Predmeti u svezi s

vll. MTRovtNSKO I TDRAVSTVENO OSIGURANJE

.ie i Hrvatskom zavoduza trajno
128

osiqurania

tralno
129

5 godina
130

zAsTlTA NA RADU lzaqMA Q PQABA
na radnim miesti

zaradnasiguran naein

ovorenih Poslova u svezl

sa sigurnosti i zdravljem

@ radnika u izvanrednim okolnostima

ili skupnoi ozliedi radnika

zarad na siquran nadin

i uredajima s Povecailm opasnostma

Zapisnici o i radu odbora za za5titu na radu

vezi sa za5titom od PoZara

EOnika za za6titu od Pq4qlq

u i zaStitom od Pozara

INVESTICIJE, IZGRADNJA I ODRZAVANJE OBJEKATA

Urbanistidko-tehnidki uvj

sa svom Pratecom

Oot<unrentr oot<unrenti o pravu kori5tenja zemlji5ta za

Rie5enie o odobrenju

Ponude izvodada radova

ip o postupfu izborq lzvodaca radoyg

o kupnii, zamieni i drugi rrma i optereceniima na nekretninama
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163 Gradevinske knjige traino

165 Dnevnici rada
'10 godina

166 Dopisivanie investitora s proiektantom i izvodacem radova 10 godina

167 Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehnickom pregledu objekta traino

168 Tehnidka dokumentacija koja se odnosi na investicijska sredstva trajno

tov Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i odzavanjem zgrada, objekata

(oonude, situaciie, uqovori o radu, zapisnici o prijamu i sl.)

10 godina

170 Prolekti adaptacija i dogradnja s cjelokupnom dokumentacijom trajno

171 Zapisnici o preuzimanju trajne imovine trajno

172 Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i popravcima elektridnih instalacija,

vodovodnihinsta|aciia,insta|acijagrijanja,te|efonskihinsta|L
10 godina

X. FINANCIJSKO I MATERIJALNO POSLOVANJE

173 Priiedloq financiiskog plana trajno

174. Financijski plan i njegove promjene traino

175. Godi5nii obradun i periodidni obracuni trajno

176 lsplatne liste placa, analitidka evidencija placa, dnevnica i honorara za koje se

olacaiu obvezni doprinosi

traJno

176 Poslovne knjige (glavna knjiga, dnevnik) tra no

177 Pomocne kniige 1'1 qodina

178 lsprave temeljem kojih se unose podatci u dnevnik i glavnu knjigu 11 qodina

179 lsprave temeljem kojih se unose podatci u pomocne knjige 11 qodina

180 Kniiqa inventara osnovnih sredstava 11 godina

181 Knjiga prihoda i rashoda trajno

182 Analitika dobavliaca 11 god na

183 Analitika osnovnih sredstava 11 qod na

184 Kniiqa blaqaine traino

185 Kartoteka materiialnoq kniiqovodstva 11 qod na

186 Porezni obraduni izvjeSca za poreznu upravu 11 godina

187 Dooisivanie s bankom i FINOM u svezi s kori5teniem sredstava 11 qodina

188 Zapisnici i rle5enja nadleZnih tijela nadzora u svezi s financijskim poslovanjem Skole tra no

189 Kartoteka inventara osnovnih sredstava 11 qodina

10n Kartoteka sitnog inventara 11 qodina

191 Ulazni i izlazni racuni 11 qodina

192 Kniiqa ulaznih i izlaznih racuna 11 oodina

193 Obracun amortizaciie 11 godina

194 Blagajnicka izvje5ca s popratnom dokumentacijom 11 qodina

195 Miesedna izvie5ca o bolovaniima 11 qodina

196 Nalozi za sve vrste isplata: racuna, ugovora, honorara, pretplata 1'1 qodina

197 Naloziizahtieviza refundiranie placa, naknade placa i bolovanja 11 qod na

198 Ad ministrativne zabrane 11 qodina

199 Putni nalozi i obraduni tro5kova putovanja i izvjeSca sa sluZbenih putovanja 11 qodina

200. lsplacene akontacije placa 11 qod na

201 Obracuni naknade troSkova prijevoza na posao I s posla 11 qodina

202 Kopije potvrda o prijamu robe 7 qodina

203. Opomene za isplatu potraZivania 7 qodina

204 lzvie5ce o staniu suqlasnosti salda 7 qodina

205 Nalozi za nabavu potro5noq materiiala 7 qodina

206 Kompleti izvje5ca komisije za popis s popisnim listovima 7 qodina

207 Kooiie zahtieva, narudZaba za nabavu sitnoq materiiala i sl. 5 godina
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XI. UREDSKO IARHIVSKO POSLOVANJE

208 RjeSenje o kategorizaciji Skole kao stvaratelja arhivskog gradiva trajno

209 UrudZbeni zapisnici traino
210 Knjiga pismohrane trajno
211 Liste kategorija registraturnog gradiva s rokovima cuvanja tra no

212 lsprave o odabiranju i izludivanju arhivskog i registraturnoq qradiva traino
213 Zapisnici o pregledu arhivskog i registraturnoq qradiva trajno
214 Popis pecata i Stambilja trajno
215 Kontrola po5tarine 5 qodina

tto Po5tanske i dostavne knjige 5 qodina

217 Ostala pomocna evidenciia 5 qodina

218 Dopisivanje u svezi s uredskim poslovanjem, telefonska sluzba, kurirska sluZba,
poSta

2 godine

219 Pismena u prilogu kojih se dostavljaju razni zahtjevi za uplate, isplate, suglasnosti,
izvieSca i sl.

5 godina

220. Razne kopije potvrda 2 qodine

221 Ostalo dopisivanje vezano uz uredsko i arhivsko poslovanie 5 godina

222. Priznanice za izgubljene po5iljke 5 qodina

KLASA: eoroz ft+ o+/of
URBROJ: stahs-os- ft-4
Nova Gradi5ka,23.3.2017 .

Ravnateljica:
Sanja Mriller-Zoricic,dipl. inf.

Od Dzavnog arhiva u Slavonskom Brodu zatraZena je suglasnost na Pravilnik o zailtiti i obradi arhivskog i
registraturnog gradiva Elektrotehniike iekonomske Sko/e,Nova GradiEkad iodobrenje Posebnog popisa
gradiva s rokovima i Sugla avnog arhi du
izdani su Rje5enjem LASA URBROJ: te
se orema ovom Pravi
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