


-Na temelju ¢lanka 1.7 17, Pravilnika o zagtiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog
gradiva izvan arhiva ( Narodne novine, br. 63/04.), Upravno vije¢e POU Sibenik donijelo je
na sjednici odrzanoj 6.rujna 2017.god. sljede¢i

Pravilnik
0 zastiti i obradi arhivskog gradiva

Clanak 1.
Ovim pravilnikom ureduju se pitanja organizacije, obrade, odlaganja, ¢uvanja, odabiranja i
izlu¢ivanja arhivskog gradiva.

Clanak 2.
Arhivskom i registraturnim gradivom u smislu ovog pravilnika smatra se gradivo utvrdeno
opcom listom arhivskog i registraturnog gradiva Puckog otvorenog ugilista Sibenik, koja €ini
satavni dio ovog pravilnika

Clanak 3.
Cuvanje, zastita i drZanje arhivskog i registraturnog gradiva obuhvaca materijalno-fizicku
zastitu, odabir i izlucivanje, te predaju gradiva nadleZnom arhivu.

Clanak 4.
Nacin vodenja, obrade, koriStenja i odlaganja predmeta arhivskog i registraturnog gradiva
koja je predvidena za odlaganje u arhivu, te postupak vrednovanja i izlu¢ivanja i rokove
interne primopredaje, uredit ée se posebnim odlukama prema posebnostima vrste gradiva.

Clanak 5.
Arhivska i registraturna grada prema ovoj odluci obuhvaéa ove dokumentacijske skupine:
L. Osnivanje i registracija ustanove
II. Normativni akti
II. Pravni 1 opéi poslovi
IV.  Kadrovska evidencija
\% Op¢i poslovi i poslovi zastite na radu

VL. Materijalno i financijsko poslovanje
VII.  Uredsko poslovanje
VIII.  Pedagoska i androgoska dokumentacija i evidencija

Clanak 6.

Ovim pravilnikom Puéko otvoreno ugiliste Sibenik preuzima obvezu odrediti primjereni
prostor i opremu za pohranu i zadtitu arhivskog gradiva, sukladno s vrijdeéim propisima.

Clanak 7.
Ovaj op¢i akt stupa na snagu danom donosenja, odnosno od dana pribavljanja suglasnosti
nadleZnog arhiva na doneseni akt.

Predsjednik Upravnog vijeca
Darijo Sego
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L. Osnivanje i registracija ‘
Registracija, pravno sljednistvo, izmjene i dopune djelatnosti,
promjene naziva, rjesenja o konstituiranju, promjene podataka
U registru, zapisnici 01g. uprav. odbora i sl.

I. Normativni akti
Sporazumi o udruZivanju, statuti, kol.ugovori, pravilnici o
unutar.organ. i sistem. poslova i radnih zadataka, akti o
stjecanju i raspodijeli dohotka, ostalj
II.Pravni i opci poslovi

Elaborati o poslovnoj suradnji, planovi radne knjige, rjesenja o
uknjizbi, programi razvoja, ugovori

Pami¢ni predmeti, ugovori o djelu, autorski honorari i sI.
IV. Kadrovska evidencija

Mati¢ne knjige radnika ; dosjei, ev. radnih knjizica, kartoteka
bolovanja, prijave i odjave radnika kod fonda mirovinskog,
mnv. i zdrav. osiguranja

Dokumentacija u svezi dje¢jeg doplatka

Rjesenja o skradenom radnom vremenu, rjesenja o koristenju
god. odmorsa, por. dopust

V. Opéi poslovi i poslovi zastite na radu

Planovi osiguranja i protupoZarne zadtite, program mjera
zaltite na radu, osposobljavanje radnika iz zastite na radu,
zapisnici o povredama godi8nji i drugj 1zvjestaji iz zastite na
radu, zapisnici, rjesenje inspekcije rada, planovi obrazovanja i
strunog osposobljavanja radnika, evidencija o str. ispitima

Zapisnici o pregledima redovnim i izvanrednim, o stanju
zastite i zastite od poZara, osposobljavanje radnika zg
protupozarnu zastity

Investicioni programi, urbanistiko tehnigki uvjeti, projekti s
prate¢om dokumentacijom, (suglasnosti, rjesenje o odobrenju
gradnje, projektna dokumentacija, ugovori o izvodenju radova,
grad. knjige)

Dokumentacija u svezj popravaka, adaptacije i odrZavanja
zgrada i objekata, popravet i el. instalacija, ponude izvodaca
radova, dokumentacija o postupku izbora izvodada radova




VI. MATERIJALNO I FINANCIISKO POSLOVANJE

Zavr$ni radun, isplatne liste, kartoteke placa, knjiga inventara
osnovnih sredstava

Analitika kupaca, dobavljaéa i osnovnih sredstava,-dnevnik
blagajne, oporezivanje nekretnina

Pomocne knjige, isprave na temelju kojih se unose podaci u
f poslovne knjige, nalozi za knjizenje, knjigovodstvene isprave,
' obracuni poreza, periodiéni obraduni, administrativne zabrane,
| butni nalozi i obraduni trogkova .

VIL. UREDSKO POSLOVANJE

UrudZbeni zapisnici, spisak Stambilja i Zigova dokumenti 0
odabiranju arhivske grade 1 izlu¢ivanju, Sifre organizacionih
Jjedinica

Kontrolnik postarine, knjiga za zavodenje rauna, interne
dostavne knjige

Punomoéi za podizanje poste, zahtjev za uplate, isplate, povrat
1sli¢no

Kopije potvrda, ostalo arhivsko poslovanje

VIILPEDAGOSKA I ANDRAGOSKA
‘ DOKUMENTACIJA I EVIDENCIJA

Matiéne knjige uéenika, registar u¢enika upisanih u mati¢ne
knjige odraslih u programima stjecanja srednje struéne
spreme 1 prekvalifikacije , u programima osposobljavanja i
usavrSavanja i programima uCenja stranih jezika i programima
osnovno3kolskog obrazovanja odraslih

Zapisnik o polaganju zavrinog rada, zapisnici sjednica
razrednog vijeéa, matiéni dosjei, dnevnik rada s imenikom

Zapisnik o razrednom, predmetnom ili dopunskom ili
razlikovnom ispitu, prijavnica za polaganje predmetnog ispita,
zapisnici o popravnom ispitima

OSTALA PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA




PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA

Mati¢ne knjige polaznika (matica ucenika)

Registar mati¢ne knjige

Zapisnik o izradi i obrani zavrénog rada

Zapisnik o razrednom, predmetnom, dopunskom ili razlikovnom
ispitu

Prijavnica i zapisnik za popravni ispit

Prijavnica za polaganje predmetnog ispita

Prijavnica na natjecaj za upis u skolu

Upisnica u kolu

Zapisnici sjednica nastavni¢kog vijeca

Zapisnici sjednica Razrednog vijeca

Zapisnici o popravnim ispitima

Zapisnici o raznim ispitima

Izvjestaj Ispitnih odbora

Matiéni dosjei

Dnevnik rada s imenikom

Mati¢ni dosje

Godisnji planovi rada skole

Zapisnici o pregledu rada skole

Razni statisticki pregledi skole (godidnji,polugodiinji)
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