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Na temelju &lanka 17. stavak 1. Pravilnika 0 zastiti i Guvanju arhivskog i registraturnog
gradiva izvan arhiva (Narodne novine 63/04) i glanaka 25. stavak 2. 1 67. Statuta Puckog

otvorenog udilista Zagreb, Upravno vijeee Puckog otvorenog ugilista Zagreb na sjednici
odrzanoj 28.06.2011. godine donijelo je

PRAVILNIK

0 ZASTITI | OBRADI
ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Pravilnikom © sa&titi i obradi arhivskog i registraturnog gradiva (u daljnjem tekstu:

Pravilnik) u Puckom otvorenom ucilistu Zagreb (u daljnjem tekstu: Ugiliste) ureduje se,
prikupljanje, odlaganje, nadin i uvjeti Guvanja, obrada | izluGivanje, zastita i koristenje arhivskog i

registraturnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi U radu i poslovanju Ugilista |
predaja gradiva nadleznom arhivu.

(2) Sastavni dio ovog pravilnika je Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva Ucilista
s rokovima Guvanja (u daljnjem tekstu: Poseban popis) koji obuhvaca cielokupno arhivsko |
registraturno gradivo koje nastaje u njezinu poslovanju.

(3) lzrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicke osobe u muskom rodu, su neutralni i
odnose se na osobe muskog i zenskog spola.

Clanak 2.

(1) Sva tijela i radnici Ugilista duzni su primjereno dokumentirati obavljene poslove i akte
koje donose u okviru svojeg djelovanja.

(2) Odgovorna osoba za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Ugilista je ravnatel].

(3) Arhivsko i registraturno gradivo koje je nastalo poslovanjem Ugilista, kao i njegovih
prednika zaSticeno je Zakonom, bez obzira da li je ili nije evidentirano.

(4) Nadzor nad zadtitom cjelokupnog arhivskog | registraturnog gradiva Ucilista obavlja
Drzavni arhiv u Zagrebu.

Clanak 3.

(1) Arhivskim gradivom smatraju se svi izvorni (pisani, crtani, tiskani, snimljeni i na drugi

nacin zabiljezeni) zapisi ili dokumenti, koji su od znacaja za povijest i za druge znanstvene
oblasti, za kulturu uopce i za druge drustvene potrebe, a nastali su U radu Ugilista kao i njegovih
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prodnika, bez obzira kada eu nastali ili gdje se nalaze i neovisno o obliku i nosacu na kojem su
nastali.

(2) Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnog gradiva.

(3) Registraturno gradivo jest cjelina zapisa | dokumenata nastalih i primljenih radom
Ugilista.

(4) Registraturno gradivo se smatra arhivskim gradivom u nastajanju, te se glede njegove
zadtite primjenjuju iste odredbe Zakona i drugih propisa kao i na arhivsko gradivo.

Il. NAGCIN VODENJA UREDSKOG POSLOVANJA

Clanak 4.

Uredsko poslovanje u Utilistu obuhvaca primanje i pregled akata, upisivanje akata,

dostavijanje akata u rad, administrativnu | tehni¢ku obradu akata, otpremanje akata, razvodenje

akata i njihovo arhiviranje i cuvanje.

Clanak 5.
(1) Uredsko poslovanje u Ucilistu obavlja se u tajnistvu Ureda ravnatelja i tajnistvima Odjela
i Sluzbi.
(2) Poslove tajnistva, odnosno poslove iz ¢lanka 4.ovoga pravilnika obavljaju radnici Ucilista
kojima je ta obaveza uglavijena ugovorom o radu.

Clanak 6.

Tijela i radnici UCilista duzni su dovréene predmete, vratiti tajniku Ureda ravnatelja radi
razvodenja u odgovarajucim rubrikama urudzbenog zapisnika.

Clanak 7.

Na uredsko poslovanje, odnosno na poslovanje tajnistva u UGilistu primjenjuju se

odredbe Uredbe o uredskom poslovanju i Uputstvo za izvrsenje Uredbe o uredskom poslovanju
te Plan klasifikacijskih oznaka koji donosi ravnatel] Ugilista.

IIl. NACIN IZRADE, OBRADE | RUKOVANJA PREDMETIMA | DOKUMENTACIJOM U
OBRADI, NAGIN | ROKOVI INTERNE PRIMOPREDAJE

Clanak 8.

(1) Prikupljanje, zaprimanje, obradivanje, evidentiranje, odabiranje i izlu¢ivanje te zastita od
odteéenja i unistenja arhivskog i registraturnog gradiva ustrojava se u pismohrani- Ucilista.
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(2) Izvan pismohrane Cuvaju se personalni dosjei zaposlenika, radne knjizice u pohrani.

(3) Ustrojbena jedinica koja posjeduje gradivo iz stavka 2. ovoga &lanka, duzna je to gradivo
evidentirati te dostaviti pismohrani podatke o jedinicama gradiva koje posjeduje, a radi upisa u
zbimu evidenciju iz ¢lanka 12. ovog pravilnika i provodenja postupka odabiranja i izlu¢ivanja.

Clanak 9.

Tajnik Ureda ravnatelja je duzan dovrene predmete i rijeSene akte, odnosno
dokumentaciju koja viSe nije potrebna za tekuce poslovanje Ucilista, predati u pismohranu.

Clanak 10.

(1) Nastavnici su odgovorni za registraturno i arhivsko gradivo koje nastane u okviru
njihovog rada, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje Guvanje.

(2) Nastavnici su duzni predati gradivo u pismohranu po zavréetku kolske godine, a
najkasnije do 1. rujna tekuce godine.

(3) Ostali radnici Ucilita odgovorni su za registratumo i arhivsko gradivo za koje su
zaduzeni.

Clanak 11.

Radnici koji postupe suprotno ¢lancima 10. i 35. ovoga pravilnika, odgovomi su za
povredu radne obveze prema odredbama Zakona o radu i Zakona o obveznim odnosima.

IV. NACIN VODPENJA UREDSKIH EVIDENCIJA | DRUGIH EVIDENCIJA O GRADIVU

Clanak 12.
U okviru uredovanja pismohrane vodi se:
1. Arhivska knjiga kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registraturnog gradiva u
arhivu,
2 Zbirna evidencija o gradivu organizirana kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar

sadrzajnih cjelina, kao opéi inventarni pregled cjelokupnog arhivskog i registratumog gradiva
koje je u posjedu UGilista bez obzira na smjestaj, podrijetio, vrijeme nastanka, oblik i tvarni
nosac.

Clanak 13.

(1) Zbima evidencija o gradivu iz ¢lanka 12. stavka 1. tocke 2. ovoga &lanka sadrzi redni
broj, oznake, naziv, vrstu, vrijeme nastanka, koli¢inu, rok Guvanja, tehnicke podatke i
napomene.
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(2) Podatci iz zbirne avidencije sa stanjem na zadnji dan prethodne godine dostavljaju se
Drzavnom arhivu U Zagrebu redovito jednom godisnje na nacin utvrden gl.1. Pravilnika o
dopunama Pravilnika o 2astiti i Guvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN br.

106/2007).

V. TEHNICKO OPREMANJE, OZNACAVANJE | ODLAGANJE GRADIVA

Clanak 14.

(1) Dokumentacija odnosno registraturno gradivo mora se pismohrani predati sredeno,
cjelovito, popisano | tehnicki primjereno opremljeno (stavljeno u odgovarajuce omote, fascikle,
kutije, registratore, uveze, mape i sl.) te oznaceno.

(2) O primopredaji gradiva iz stavka 1. ovoga tlanka sastavlja se zapisnik, koji obvezno

sadrzi popis predanog gradiva. Zapisnik o primopredaji izraduje se u dva primjerka, a potpisuju

ga ovladteni radnici koji predaju gradivo (u daljnjem tekstu: predavatelj gradiva) | ravnatelj ili
radnik u pismohrani (u daljnjem tekstu; preuzimatelj gradiva).

(3) Jedan primjerak zapisnika iz stavka 2. ovoga ¢lanka ¢uva predavatelj gradiva, a drugi
tuva preuzimatelj gradiva.

(4) Istovrsno gradivo koje je nastalo u odredenom razdoblju, treba se predati u cjelini. Ako
se opravdano iz cjeline treba izdvaijiti dio gradiva, to treba upisati u zapisnik iz stavka 2. ovoga
¢lanka.

(5) Preuzimatelj gradiva treba prigodom primopredaje pregledati gradivo i provjeriti istinitost
popisa iz stavka 4. ovoga clanka.

(6) Ako se tijekom primopredaje gradiva utvrdi da gradivo nije sredeno, primjereno

opremljeno i popisano, preuzimatelj gradiva duzan je preuzeti gradivo, ali je duzan uputiti
predavatelja gradiva na ispravljanje propustenog.

Clanak 15.

(1) Preuzeto gradivo rasporeduje se U ormare, odnosno na police u odgovarajucim
prostorijama pismohrane.

(2) Gradivo se u pismohrani razvrstava prema sadrzaju, vremenu nastanka, vrsti gradiva |
rokovima ¢uvanja.

Clanak 16.

(1) Gradivo koje je nastalo ili je zaprimljeno u elektronickom obliku, treba se obvezno

pohraniti tako da se podaci izdvoje iz izvornog sustava, odnosno iz sustava Koji omogucuje

brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka te pohrane u sustavu koji onemogucuje brisanje,

mijenjanje ili dodavanje podatka, odnosno da se U sustavu u kojem se nalaze onemoguci
brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka.

(2) Elektronicki dokumenti i podaci obvezno se pohranjuju u najmanje dvije kopije, od kojih
jedna kopija treba biti u sustavu koji omogucuje pristup, pretrazivanje i prikazivanje podataka
koji se predaju na pohranu, a druga kopija izvan tog sustava.
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(3) Kod pohrane gradiva u elektronickom obliku treba se opisati obiljezje zapisa, nacin
osiguravanja njegova cuvanja i zastita od neovladtenog pristupa ili mijenjanja podataka, nacin
provodenja izlugivanja te oblik i nacin predaje ovlastenom arhivu.

(4) Prigodom pohrane gradiva u elektronickom obliku te najmanje jedanput godisnje
obvezno se provjerava i cjelovitost i Citljivost svih kopija predanih elektronickih zapisa.

VI. MJESTO, UVJETI | NACIN CUVANJA ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 17.
U Ugilistu se, u suradnji s osnivatem i tijelima koja financiraju djelatnost Ucilista,

osigurava primjeren prostor za smjestaj i zastitu arhivskog i registraturnog gradiva te materijalnu
(fizitko-tehnicku) zastitu gradiva.

Clanak 18.
(1) Kao primjeren prostor za pohranu arhivskog i registraturnog gradiva u Ugilistu ce se

osigurati suhe i prozraéne prostorije zadticene od pozara i poplave: udaliene od mjesta

otvorenog plamena i od prostorija u kojima se nalaze lako zapaljive tvari, bez vodovodnih,
odvodnih, plinskih i elektricnih instalacija te razvodnih vodovoda i uredaja centralnog grijanja
bez odgovarajuce zastite.

(2) Materijalna zadtita osigurava se:

- obveznim zakljutavanjem prostorija pismohrane, zatvaranje prozora i iskljucivanje
strujnog toka kada se u prostoriji ne boravi i radi;

~ redovitim ¢i§cenjem prostorija i pohranjenog gradiva te prozfaéivanje prostorija;

- odrzavanjem u prostorijama primjerene temperature od 16C do 20C i vlaznosti zraka od
45 do 55%;

_ redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogi prouzroCiti o$tecenje gradiva.

Clanak 19.

(1) Prostorije u kojima je pohranjeno gradivo trebaju se opremiti odgovaraju¢im metalnim
regalima, policama i ormarima.

(2) Oprema iz stavka 1. ovoga Clanka mora biti dovoljno Cvrsta i stabilna za potpuno
optereéenje gradivom i dovoljno odmaknuta od zidova kako bi se omogucio protok zraka te
medusobno razmaknuta za neometan prolaz i rukovanje gradivom.

Clanka 20.
(1) Gradivo u pismohrani treba se uredno odloZiti na police ili drugu primjerenu opremu.

(2) Gradivo se ne smije drzati na podu, stolovima, stolcima ili drugim mjestima odnosno
predmetima koji nisu namijenjeni za odlaganje gradiva.
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VII. NACIN KORISTENJA ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 21.

Koristenje gradiva u pismohrani odobrava ravnatel].

Clanka 22.

(1) Gradivo u pismohrani moze se rabiti samo u nazocnosti zaduzene osobe koja
neposredno obavlja poslove zastite gradiva.

(2) Koridtenje gradiva u pismohrani ostvaruje se neposrednim uvidom u trazeno gradivo,
izdavanjem kopija ili izdavanjem izvornika.

(3) lzvorno gradivo moze se izdati na privremeno koristenje samo uz odgovarajucu potvrdu

(revers) i obvezan upis u evidenciju posudbe gradiva koja se vodi u elektronickom obliku. Za
uvid i izdavanje kopije gradiva dostatan je samo upis u evidenciju.

(4) Revers iz stavka 3. ovoga Clanka izdaje se u tri primjerka, od kojih:
- jedan se primjerak ostavlja na mjestu izdvojenog gradiva,
- jedan primjerak zadrzava osoba koja je izdala gradivo na koristenje,
- jedan primjerak zadrzava traZitelj gradiva na uporabu.

(5)  Korisnik gradiva obvezan je gradivo vratiti u roku oznatenom u reversu. Nakon
povratka gradivo se vrata na ranije mjesto, a primjerci reversa se ponistavaju.

Clanak 23.

(1) Koristenje gradiva osobama izvan Ugilista koje za to imaju pravni interes, odobrava
ravnatelj Ugilista prema pisanom zahtjevu tih osoba.

(2) Ravnatelj moZe uskratiti zainteresiranim osobama koristenje gradiva samo U
sludajevima propisanim zakonom.

Clanak 24.

(1) Krajem svake $kolske godine ili prije ulaganja novog gradiva u pismohranu treba se

obaviti provjera je li tijekom prethodnog razdoblja gradivo dano na priviemeno koristenje
vraceno u pismohranu.

(2) Provjeru iz stavka 1. ovoga Clanka obavlja zaduzena osoba koja neposredno obavlja
poslove zastite gradiva.

(3) Ako se uoci da posudeno gradivo nije vraceno, ravnatel] ili radnik u pismohrani duzan je
poduzeti mjere za povrat gradiva.

Clanak 25.

Svaka osoba koja gradivo pravodobno ne vrati u pismohranu, gradivo osteti ili unisti,
odnosno na drugi nagin zlouporabi posudeno gradivo, odgovorna je za nadoknadu Stete Ucilistu
prema Zakonu o obveznim odnosima.
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VI ROKOVI | POSTUPAK VREDNOVANJA 1 1ZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 26.

(1) Odabiranje | izlucivanje gradiva kojemu je prema propisima isteklo vrijeme Cuvanja,
obavlja se u UEilistu redovito, a najkasnije do pet godina od posliednjega postupka odabiranja i
izlugivanja gradiva.

(2) Gradivo se smije odabirati | izluciti samo ako je sredeno | popisano u skladu s
odredbama ovoga pravilnika.

(3) Odabiranje i izlugivanje gradiva obavija se prema Pravilniku o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva te Posebnom popisu iz ¢lanka 1. stavka 2. ovoga
pravilnika.

(4) Poseban popis iz ¢lanka 1. stavka 2. ovoga pravilnika obvezno se dopunjuje, mijenja li

uskladuje kada se u radu i poslovanju Ucilista pojave vrste | oblici gradiva koje postojeci popis

ne sadrzi, kada se mijenja struktura gradiva ili kada nastanu razlozi za promjenu rokova cuvanja
gradiva.

Clanak 27.
Rokovi cuvanja gradiva trebaju se odrediti:
- prema propisima kojima su odredeni rokovi Guvanja gradiva.

- prema potrebi guvanja gradiva u svezi sa zatitom prava i interesa Ugiligta, njenog osnivaca,
utenika, roditelja i skrbnika te radnika Ugilista,

- prema ocjen iskoristivosti gradiva u svezi s radom i poslovanjem Ucilista,

- prema informacijskoj vrijednosti gradiva,

prema vrijednosti gradiva kao izvora za povijesna, znanstvena, struéna ili druga istrazivanja.

Clanak 28.

Rokovi ¢uvanja gradiva prema Posebnom popisu iz ¢lanka 1. stavka 2. ovoga pravilnika
pocinju teci:

_ kod uredskih knjiga i evidencija: od kraja godine posliednjeg upisa,

_ kod vodenja postupaka: od kraja godine u kojoj J& postupak okoncan,

- kod rieenja, dopusnica, odobrenja, potvrda s ograni¢enim trajanjem: od kraja godine u
kojoj su riesenja, dopusnice, odobrenja ili potvrde prestale vrijediti li su se prestale
primjenjivati,

_ kod ratunovodstvene | knjigovodstvene dokumentacije: od dana prihva¢anja zavrsnog
raéuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

- kod personalnih listova: od godine nastanka personalnog lista,

kod ostalog gradiva: od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.
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Clanak 29.

(1) Ravnatelj ée na prijedlog zaduzene osobe koja neposredno obavlja poslove zastite
gradiva, odlukom imenovati trolano povjerenstvo koje ¢e provesti postupak izluCivanja.

(2) ZaduZena osoba koja neposredno obavlja poslove zatite gradiva, ¢lan je povjerenstva i
bez nje nema zahvata na gradivu.

(3) Povjerenstvo iz stavka 1. ovoga lanka duzno je pripremiti prijedlog za izlu€ivanje
gradiva.

(4) Prijedlog mora sadrzavati podatke o stvaratelju gradiva, navode o nadinu, vremenu i
mjestu izlucivanja gradiva te obrazlozenje s pravnom osnovom postupka, te popis gradiva koje
¢e se izluCiti. Popis gradiva mora sadrzavati podatke iz Posebnog popisa, podatke o koligini
izluCenog gradiva i vremenu njegova nastanka.

Clanak 30.

(1) Prijedlog za izlucivanje gradiva Uciliste dostavlja Drzavnom arhivu u Zagrebu (u
daljnjem tekstu: Drzavni arhiv).

(2) Drzavni arhiv donosi rieSenje kojim prijedlog prihvaca i odobrava predlozeno izlugivanje
u cijelosti ili djelomicno ili odbija prijedlog.

(3) Nakon primitka rjeSenja Drzavnog arhiva kojim je odobreno predlozeno izlugivanje,
ravnatelj UCiliSta donosi odluku o unistenju izluc¢enog gradiva.

(4) O postupku unistenja izluéenog gradiva sastavija se zapisnik. Jedan primjerak zapisnika
dostavlja se Drzavnom arhivu.

Clanak 31.

Kada gradivo koje se izluéuje odnosno unistava, sadrzi povjerljive ili osobne podatke,
unistavanje gradiva treba obaviti da se tre¢ima omoguci dostupnost tih podataka.

Clanak 32.
Izlucivanje i unistavanje gradiva evidentira se u ispravama iz ¢lanka 12. ovog pravilnika.
IX. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 33.

(1)  Gradivo koje UGilistu viSe nije potrebno u radu i poslovanju, Ugilite ¢e predati Drzavnom
arhivu u Zagrebu na nagin i u postupku propisanom Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima i
Pravilnikom o predaji arhivskog gradiva arhivima.

(2) Uciliste ¢e predati arhivsko gradivo nadleznom drzavnom arhivu najkasnije u roku 30
godina od dana nastanka gradiva, odnosno ranije kada se o tome sporazume nadlezni drzavni
arhiv i Ucliste ili kada je to prijeko potrebno radi oduvanja gradiva.
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Glanak 34.

(1) Uciliste ¢e Drzavnom arhivu u Zagrebu predati gradivo nakon provedenog postupka
odabiranja i izlu¢ivanja, u izvorniku, pripremljeno i tehnicki uredeno, oznateno, popisano i u
zaokruzenim cjelinama za odredeno razdoblje nastanka gradiva.

(2) O predaji gradiva Ucilista Drzavnom arhivu u Zagrebu sastavija se zapisnik, Ciji je
sastavni dio popis predanog gradiva.

V. ZADUZENJA | ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU, OBRADI | ZASTITI GRADIVA

Clanak 35.
(1) Zapravilan ustroj i rad pismohrane Uilista odgovoran je ravnatel].

(2) Odgovorna osoba za poslove zastite gradiva pismohrane je rukovoditelj sluzbe za opce
poslove.

(3) Zaduzena osoba za poslove pismohrane je osoba koja neposredno obavlja poslove
zastite gradiva.

Clanak 36.

7aduzena osoba za poslove pismohrane mora imati polozen ispit provjere strucne
osposoblienosti djelatnika u pismohranama za sadtitu | obradu arhivskog gradiva sukladno cl.
16. Pravilnika o zastiti i duvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN br. 63/2004)
te Pravilniku o struénom usavr$avanju i provieri struéne osposoblienosti  djelatnika u
pismohranama (NN br. 93/2004).

Clanak 37.
Radnik rasporeden na poslove i radne zadatke vodenja pismohrane ima sliedece duznosti:
- sredivanje, opremanje i evidentiranje gradiva,
- osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva,
- vodenje evidencije iz Cl.12. ovog Pravilnika,
- pripremanje i provodenje postupka odabiranja i izlu¢ivanja gradiva,
- izdavanje gradiva na koristenje, te vodenje evidencije o tome,

priprema gradiva za predaju nadleznom drzavnom arhivu.

, ] 0
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VI, PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 38.

(1) Odgovorne osobe za cjelokupno gradivo nastalo tijekom poslovanja Ucilista obvezne su
postupati u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/97, 64/2000)
te odredbama ovog Pravilnika.

(2) Za pitanja koja nisu utvrdena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe Zakona o

arhivskom gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se
poblize utvrduje rukovanje i rokovi éuvanja arhivskoga i registraturnog gradiva.

Clanak 39.

(1) Ovaj Pravilnik i Poseban popis obvezno s€ dostavljaju nadleznom drzavnom arhivu na

suglasnost i ne mogu se primjenjivati prije nego &to se ta suglasnost pribavi.

(2) Ukoliko nadlezni drzavni arhiv ne izda ili ne uskrati suglasnost u roku od trideset (30)
dana od dana zaprimanja zahtjeva, smatra se da je suglasnost dana.

Clanak 40.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika i Posebnog popisa donose e na nacin i po postupku
koji je odreden za njegovo donosSenje.

Clanak 41.

Jedan primjerak ovog Pravilnika mora biti trajno istaknut na vidljivom mjestu u pisarnici.

Glanak 42.

Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objave na oglasnog plogi Ucilita nakon Sto je

usvojen na sjednici Upravnog vijeca i nakon pribavijene suglasnosti nadleznog drzavnog arhiva.

Glanak 43.

Danom stupanja na snagu 0vog Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o zastiti |

obradi arhivskog i registraturnog gradiva usvojen na sjednici Upravnog vijeca Puckog otvorenog
uéilista Zagreb od 28. prosinca 2009. godine

Clanak 44,

(1) Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objave na oglasnog ploci Ucilista.
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eéa dana 28.06. 2011. godine, objavijen je
s 0d 07.07.2011. godine.

e

(2) Pravilnik je usvojen na sjednici Upravnog vij
na oglasnoj ploci dana 09.06. 2011. i primjenjuje st

Klasa: 602-07/10-01
Ur br. 251-263-101-1856

Predsjednica Upravnog vijeca
Pugkog otvorenogd ucilista Zagreb
Morana Palikovi¢ Gruden
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POSEBAN POPIS ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

VRSTE GRADIVA ROK CUVANJA

STATUSNA OBILJEZJA

T TRAINO
TRAJNO
TRAINO

~ TRAINO *

"~ Osnivacki akti ( odluke, rjeSenja)
. Dopusnica o odobrenju pocetka rada (dbavljanjeﬁj]aatnosti)

" zvadak o upisu u sudski registar

. Obavijest o razvrstavanju poslovnog subjekta

R

Il OPCI AKTI

5. Statut ——— ] TRAlNO

I, UPRAVA | POSLOVODSTVO

6. Prijedlozi osnivacu o imenovanju ¢lanova Upravnog vijeta TRAJNO

7. Odluka osnivata o imenovanju clanova Upravnog vijeca “TRAINO
8. Zapisnik o konstituiranju Upravnog vijeca " TRAINO

S Odikaomenovanu ravnatela " TRAINO

10. Odluka o razrjedenju ravnatelja T TRAINO
| TRAINO
V. RAD | POSLOVANJE
———— [ TRAINO

12, Godisnji plan | program rada

13. Nastavni planovi i programi

14, Programi izvannastavnin i drugih aktivnosti

TRAINO
TRAINO

TRAINO

15. Programi obrazovanja odraslih

16. |zvje$ca o radu

17 Zapisnidl sa sjednica kolegiiainin iela T CTRAINO |

e ———————



e
27. Ugovori i sporazumi pOSlOVﬂOJ suradnp

PUGKO OTVORENO UCILISTE ZAGREB

18. Statisticka izvjesca

19. Zapisnici i rjedenja tijela upravnog i struénog g nadzora TRAINO
"~ 10 GODINA-

5 GODINA
NAKON ISTEKA
POLICE

20. Isprave 0 priznanjima, zahvalama i nagradamd

21. Zapisnici 0 preumman]u duznosti

29 Akti 0 osiguranju osoba | imovine

5 GODINA (PO
ZAVRSETKU)

5 GODINA

~ 5GODINA

1 GODINA (PO
ISTEKU)

TRAJNO

23. Zahtjevi za izdavanje duplikata isprava | drugiﬁjavnih
isprava

24. Prekrsajne prijave
25. Javnobiljeznicki akti

26. Punomoc¢

28. Ugovori o najmu i zakupu 5 GODINA
’ NAKON
PRESTANKA
UGOVORA

29. Ugovori o djelu i autorskom djelu 5 GODINA
NAKON
PRESTANKA
UGOVORA

30. Ugovori 0 $kolovanju - 5GODINA

31. Zapisnici i odluke u svezi s nabavom robai ba i usluga - 4 GODINE

32. Zapisnici i biljeske 0 manifestacijama i posjetima

uglednih osoba i stranaca TRAINO

33. Podnesci koji se odnose na komumkacuu s tre¢ima u > GODINE |
svezi s radom i poslovanjem Ucmsta

ANDRAGOSKA DOKUMENTACIJA | EVIDENCIJA

34. Maticna knjiga
35,

Maticna knjiga polaznika u programima osposobljavanja
i usavrSavanja

36. Dnevnik rada s imenikom
3

7 Dnevnik rada s imenikom polaznika u programlma |

__’_—__’_f_.,———m______________ I
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osposobljavanja i usavrsavanja ) )

38. Programi obrazovanja odraslih 5 GODINA

39. Odluka o upisu u program obrazovanja 5 GODINA

40. Prijavnica — upisnica "~ 5GODINA |

41 Ugovor o obrazovanju 5GODINA |

42. Odluka o razlikovnim ispitima 5GODINA

43. Prijavnica i zapisnik za polaganje ispita TRAJINO

44, Prijavnica za polaganje zavrsnog ispita ol TRAJINO

45, Prijavnica i zapisnik za zavr$nu provjeru TRAJNO

46. Zapisnika o polaganju zavrsnog ispita TRAJINO

47. Zapisnici sjednica nastavnog vijeca 5GODINA |

48. Zapisnici sjednica programskog vijeca 5 GODINA

49. Zapisnici sjednica razrednog vijeca 5 GODINA

50. Registar polaznika 5GODINA

51. Oglasna knjiga za ucenike 5GODINA |

52. Matiéni arak | 5GODINA

53. Godignji izvie$taj o radu skole ~ | 5GODINA

54. Zapisnici o pregledu rada Skole o 5 GODINA

55. Maticni dosjei 5 GODINA

56. rZ:zF;iiEQ\i/‘;oSn i;aéiztruednom, predmetnom, dopunskom il TRAINO

57. Zapisnici o popravnim ispitima TRAJNO B
V. RADNI ODNOSI

58. Ugovori o radu TRAINO

59. Odluke o rasporedu radnog vremena -~ radnih obveza 3 GODINE

60. Plan i raspored godisnjih odmora 2 GODINE

61. igglt;ecv; r: Sﬁ“ﬁ SS%?diénjem odmoru. placenomi | AE_GBDIE =
~ 62. Rjedenja o skracenom radnom vremenu o B 5GODINA |
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-

e ——

53 Akii 0 obracunu i isplat olata, nadoknada olaca i drugih
novéanih isplata

3 GODINE

— I _._,.,7_.-#___,,___,4‘

54 Odluke i zahtjevi 0 nadoknadfé‘t‘e”ta’"s@z’i s radnim

3 GODINE
odnosom
65. %%\Eke o redovitom ili izvanrednom otkazu ugovora o TRAINO

66. Upozorenja zbog kr_é_eT]a’ra,drm_baveza

67. Odluka (r}eéen}e’)ﬁn’éﬁo’vé’ﬁjﬁ‘?éaﬁiké 7a primanje |

rjeSavanje prituzbi u svezi sa zastitom radnika

68. Isprave O struénom usavrsavanju | napredovanju
nastavnika i radnika

69. Rjesenja o izboru u zvanja

—— —————

70. Obavijesti, odluke i sporazumi 0 prestanku ugovora o
radu

=71 Maticna knjiga radnika T
72. Osobni dosjel radnika

73. Evidencija radnih knjizica

-

74. Evidenrﬂéﬁovanja

75. Ostali dokumentiusvezlsréﬁrﬁﬁ@ﬁ&om o \’WWB‘@‘OETNKL
i SR

e <l

VL. MIROVINSKO | 7DRAVSTVENO OSIGURANJE

ave radnika Hrvatskom zavodu za mirovinsko

76. Prij

osiguranje | Hrvatskom zavodu za zdravstveno TRAINO
osiguranje te odjave radnika
%—/’/’f’—f”’/——’."é.‘ = ——
77. Rjesenja | odluke o ostvarivanu prava radnika 1z TRAJNO
sdravstvenog i mirovinskog osiguranja
///J~,,./_,’_"#__,,__,__,,.,, I
78. Dopisivanje u svezi s pravimal obvezama radnika i 5 GODINA
mirovinskog | zdravstvenod osiguranja \
VIl FINANCISKO | MATERIJALNO POSLOVANJE
_,//_/,,_M_M,,;_,_.,_,«,_ =
79, Prijediog financijskog plana i TRAINO j
_/_/,,,/,_ R SN, e
80. Financijski plan i njegove promjena E TRAJNO 3

.

— -—

/,/,,_,,f,///,_.__/_.,_ S
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81. Godidnji obracun i periodicni obratun ~ TRAINO

82 Isplatne liste placa, analiticka evidencija placa, dnevnica “ -T_F%;\jl\i ; I
i honorara za koje se placaju obvezni doprinosi

83. Po“slovne knjige (glavna knjiga, dnevnik, pomocne 11 GODINA
knjige)

84. Knjiga inventara osnovnih sredstava o 11 GODINA

85. Analitika dobavljaca a | 7GODINA

7 GODINA
7 GODINA
- 7 GODINA
11 GODINA

11 GODINA

86. Analitika osnovnih sredstava

87. Knjiga blagajne

88. Kartoteka materijalnog knjigovodstva

89. Porezni obracuni

90. Zapisnici i rjesenja nadleznin tijela nadzora u svezi s
financijskim poslovanjem UCilista

91. Kartoteka troskova i realizacije kartoteka inventara 7 GODINA
osnovnih sredstava

11 GODINA
"7 GODINA
T 7GODINA
7GODINA
" 7GODINA
7GODINA

7 GODINA
7 GODINA

92. Kartoteka inventara osnovnih sredstava

93. 93 Kartoteka sitnog inventara

]

T

94. Ulazni i izlazni raCuni

95. Knjiga ulaznih i izlaznih racuna

96. Obratun kamata

97. Obracun amortizacije

98. Blagajnicka izvjesca

99. Mjesecna izvjeSta o bolovanjima

100. Nalozi za sve vrste isplata: racuna, ugovora,
7 GODINA

honorara, pretplata

101.Nalozi | zahtjevi za refundiranje placa, naknade

7 GODINA
placa i bolovanja

7 GODINA
" 7GODINA

[ ————

102.Administrativne zabrane

103.Knjiga naloga za koriétenjéﬂr_n’o_tamih vozila

104 Putni nalozi i obraéuni troskova putovanja i
7 GODINA

izvjesta sa sluzbenih putovanja

R

" 105.Isplacene akontacije placa

IX.  UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE
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106.Rjedenje o kategorizaciji Ucilista kao

stvaratelja arhivskog gradiva

107.UrudZbeni zapisnici i kazala ~ TRAINO

( 108.Zbirna evidencija gradiva i Arhivska knjiga TRAJNO

109. Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja

TRAJNO

110.Dokumenti o odabiranju i 1z|ucwanju arhwskoq

registraturnog gradiva

111.Zapisnici o pregledu arhivskog i registraturnog

gradiva

"TRAINO

112.Popis pecata i Stambilja
113.Kontrola postarine - "5 GODINA-

114 Postanske i dostavne knjige ~ 3GODINE

115.0stala pomoéna evidencija 3 GODINE
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