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1. Uvod

Obrada arhivskog i registraturnog gradiva obaveza je svakog stvaratelja i imatelja ¢ijim
djelovanjem nastaje takvo gradivo.! Svaki imatelj gradiva opisan je Medunarodnom normom
za opis ustanova s arhivskim gradivom (ISDIAH) kako bi arhivski informacijski sustav bio $to
iskoristiviji.> Obrada zapocinje fizickim sredivanjem i opisivanjem gradiva. Gradivo je
potrebno opisati zbog identificiranja i poja$njenja konteksta i sadrzaja arhivskoga gradiva kako
bi se na taj nadin olak3ala njegova dostupnost.® Prilikom samog opisa koristi se ISAD(G) Op¢éa
medunarodna norma za opis arhivskoga gradiva norma koja sadrzi op¢a pravila za arhivisticki
opis, koja se mogu primijeniti bez obzira na oblik ili nosa¢ arhivskih zapisa.* Obrada ukljucuje
I postupak vrednovanja kojim se procjenjuje vrijednost zapisa i utvrduje rok do kojega ée se
Cuvati odredena vrsta ili jedinice gradiva, te se odreduje postupak sa svakom vrstom odnosno

jedinicom gradiva po isteku roka ¢uvanja.®

Svaki je stvaratelj/imatelj takoder duZan dostaviti popise cjelokupnog javnog
registraturnog 1 arhivskoga gradiva nadleznom arhivu te provoditi postupak odabiranja i
izluCivanja registraturnog gradiva kojemu je istekao rok ¢uvanja na temelju posebnog popisa
gradiva s rokovima Cuvanja. Popisi s rokovima ¢uvanja izraduju se sukladno razredbenom
(klasifikacijskom) nacrtu/planu koji je definiran kao sustavno redanje zapisa u viserazinski
ureden sustav s pripadaju¢im oznakama.® Posebni popisi sadrzavaju sve upravne i poslovne
funkcije koje obavlja pojedini stvaratelj, a izraduju se na temelju Opcega popisa i granskih
popisa za podrucje djelatnosti svakoga pojedinoga stvaratelja koje donosi Hrvatsko arhivsko

vijeée na prijedlog Hrvatskoga drzavnog arhiva.’

Posljednji korak u postupku vrednovanja gradiva jest, uz postupak odabira gradiva za

arhiviranje, postupak izluc¢ivanja kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice Ciji je

1 Zakon o arhivskom gradivu i arhivima. NN 61/18 — na snazi od 19.07.2018. URL: https://narodne—
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2018 07 61 1265.html (24.6.2019.)

2 ISDIAH. Medunarodna norma za opis ustanova s arhivskim gradivom. Zagreb. Hrvatski drzavni arhiv. 2009.
str. 7

3 ISAD (G). Opéa medunarodna norma za opis arhivskoga gradiva. Drugo izdanje. Zagreb. 2001. str. 7

4 1bid.

® Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva. 26.7.2002. URL:
https://narodne—novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2002_07 90 1476.html (24.6.2019.)

® 1hid.

" 1bid.
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utvrdeni rok cuvanja istekao. Prije samog postupka izlu¢ivanja stvaratelj je obavezan

nadleznom arhivu dostaviti na odobrenje prijedlog gradiva za izlu¢ivanje.®

Unutar ovoga ¢e rada biti opisan cjelokupan postupak obrade arhivskog i registraturnog
gradiva XV. gimnazije koji je odraden u sklopu studentske prakse na diplomskom Studiju
informacijskih znanosti, smjer Arhivistika na Odsjeku za informacijske i komunikacijske
znanosti Filozofskog fakulteta Sveucilista u Zagrebu. Obrada gradiva odradena je unutar 209
radnih satiu XV. gimnaziji 2017. godine u suradnji s nadleZnim DrZavnim arhivom u Zagrebu
(DAZ) 1 osobljem Skole — tajnicom, upravnom referenticom te ostalim djelatnicima ¢ijim

radom nastaje registraturno i arhivsko gradivo.

Na samome je pocetku rada opisano utvrdeno zateCeno stanje i navedene su upute koje
je Skola, kao kategorizirani imatelj i stvaratelj javnog arhivskog i registraturnog gradiva
zaprimila od nadleznog arhiva. Slijedi opis povijesti XV. gimnazije koji je bitan radi shvacanja

povijesnog 1 op¢eg konteksta u kojem je gradivo nastajalo.

U cetvrtom, najvecem poglavlju opisan je cjelokupni postupak obrade gradiva. Najprije
je, nakon popisivanja, izraden cjeloviti popis arhivskog i registraturnog gradiva koji ¢e nadalje
sluziti kao obavijesno pomagalo. Zatim je proveden postupak vrednovanja kako bi se iz tog
popisa odvojilo arhivsko od registraturnog gradiva te je stvoren klasifikacijski plan za pojedino
gradivo. Nakon toga, gradivo je uneseno u Nacionalni arhivski informacijski sustav — NAIS,
ranije poznat po nazivom ARHINET. Prije samog unosa, zbog promjene naziva stvaratelja

gradiva kroz godine, gradivo je oblikovano u pet fondova:

HR — XV.GIM -1 — XV. gimnazija (1991.-)

HR — XV.GIM — 2 — X. gimnazija (1952.-1967.)

HR — XV.GIM — 3 — XV. matemati¢ka gimnazija (1964.-1978.)

HR — XV.GIM - 4 — Gimnazija 25. maj (1956.-1978.)

HR — XV.GIM - 5 — Matemati¢ko-informaticki obrazovni centar (1972.-1990.)

o H WD E

8 Pravilnik 0 vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva. 26.7.2002. URL:
https://narodne—novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2002_07 90 1476.html (24.6.2019.)
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Za svaki je fond opisan povijesni kontekst nastanka gradiva sadrzanog u fondu, koje je
nadalje opisano do razine serije i/ili podserije u skladu s ISAD(G) Op¢om medunarodnom
normom za opis arhivskoga gradiva. U posljednjem je fondu aktualnog stvaratelja (XV.
gimnazije), po uputama nadleznog arhiva, uz arhivsko uneseno i registraturno gradivo XV.

gimnazije.

Naposljetku je opisano stvaranje popisa registraturnog gradiva za izlucivanje prilikom
Cega su bile potrebne izmjene i dopune Posebnog popisa gradiva s rokovima ¢uvanja koji se

nalazi u Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva XV. gimnazije.

Vazno je napomenuti kako se rad referira na stari Zakon o arhivskom gradivu i arhivima®
iz 1997. godine koji je bio na snazi kada je zapocCet postupak obrade gradiva, iako je u trenutku
pisanja rada na snagu stupio novi Zakon o arhivskom gradivu i arhivima®®, dok su Pravilnici

navodeni u radu jo$ uvijek aktualni u trenutku pisanja.

9 Zakon o arhivskom gradivu i arhivima. NN 105/1997— na snazi od 9.10.1997. URL.: https://narodne—
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/1997 10 105 1617.html

10 Zakon o arhivskom gradivu i arhivima. NN 61/18 — na snazi od 19.07.2018. URL.: https://narodne—
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2018 07 61 1265.html
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2. Upute nadleznog Arhiva i zateCeno stanje

XV. je gimnazija kao tijelo javne vlasti, prema arhivskom zakonu, stvaratelj javnoga
gradiva jer obavlja odredenu djelatnost i njenim djelovanjem nastaje registraturno i arhivsko
gradivo.!! Kao kategorizirani stvaratelj, Gimnazija se nalazi u nadleznosti Drzavnog arhiva u
Zagrebu, koji kao i ostali drzavni arhivi utvrduje popis stvaratelja i imatelja javnoga arhivskog

i registraturnoga gradiva na podrucju svoga djelovanja.*?

Sukladno ¢lanku 7. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima propisane su obveze
sustavnog upravljanja registraturnim gradivom tijela javnih vlasti. U Zakonu je, izmedu

ostalog, navedeno kako je tijelo javne vlasti duzno:

e savjesno cuvati arhivsko 1 registraturno gradivo u sredenom stanju i osiguravati od

oStecenja do predaje nadleznom arhivu;

e dostavljati na zahtjev nadleznoga drzavnog arhiva popis gradiva i javljati sve

promjene u svezi s njim;

e pribavljati miSljenje nadleZznoga drzavnog arhiva prije poduzimanja mjera koje se

odnose na njihovo gradivo;
e redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnoga gradiva;

e omoguciti ovlaStenim djelatnicima nadleZnoga drzavnog arhiva obavljanje

stru¢nog nadzora nad ¢uvanjem njihova gradiva;
e pridrzavati se uputa nadleznoga drzavnog arhiva glede zastite gradiva.'3

Takoder, u ¢lanku 8. istog Zakona, navedeno je kako su stvaratelji i imatelji javnoga
arhivskog i registraturnoga gradiva obvezni osigurati primjeren prostor i opremu za smjesta;j i
zastitu gradiva te su duzni odrediti djelatnika odgovornoga za rad pismohrane, a po potrebi i

djelatnika u pismohrani.*

11 Zakon o arhivskom gradivu i arhivima. NN 105/1997— na snazi od 9.10.1997. URL.: https://narodne—
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/1997 10 105 1617.html (30.5.2019.)

12 1hid.

13 1hid.

14 1bid.
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Nastavno na navedenu odredbu Zakona, u veljaci je 2017. godine u XV. gimnaziji izvrSen

stru¢ni nadzor, nakon kojega je zaprimljeno rjesenje Drzavnog arhiva u Zagrebu po kojem je

Gimnazija trebala postupiti do 1. rujna 2017. godine.

U rjeSenju je zatrazeno sljedece:

kutije u pismohrani podiéi s poda pismohrane i smjestiti ih na odgovaraju¢e mjesto
na polici s pripadaju¢om oznakom,;

izraditi zbirnu evidenciju arhivskog i registraturnog gradiva kao popis cjelokupne
dokumentacije $kole;

iz toga popisa odvojiti arhivsko gradivo do 1990., smjestiti ga u novo oformljene
fondove i unijeti u NAIS™ sukladno &lanku 68. Zakona o arhivima i arhivskom
gradivu iz 1997. godine?;

unijeti arhivsko gradivo nakon 1990. godine u NAIS;

napraviti popis s prijedlogom gradiva za izlu¢ivanje na temelju Posebnog popisa
gradiva s rokovima ¢uvanja koji je dio Pravilnika o zastiti 1 obradi arhivskog 1
registraturnog gradiva XV. gimnazije;

unijeti registraturno gradivo kojem nije istekao rok ¢uvanja u NAIS. *’

15 Nacionalni arhivski informacijski sustav, ranije poznat pod nazivom ARHINET. URL:
http://arhinetmaster.arhiv.hr/index.aspx (16.4.2019.)

16 Zakon o arhivskom gradivu i arhivima. NN 105/1997— na snazi od 9.10.1997. URL.: https://narodne—
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/1997 10 105 1617.html (30.5.2019.)

17 Rjesenje Drzavnog arhiva u Zagrebu. KLASA: UP/I-612-06/17-15/05, URBROJ: 251-23-04-17-3. 2.

ozujka 2017.
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S obzirom da u Gimnaziji ne postoji osoba koja bi redovito azurirala podatke i
kontinuirano se brinula o pismohrani zbog prevelikog opsega posla, posao obrade arhivskog i
registraturnog gradiva odradila je autorica rada u sklopu stru¢ne prakse na diplomskom Studiju
informacijskih znanosti, smjer Arhivistika na Odsjeku za informacijske i komunikacijske
znanosti Filozofskog fakulteta Sveucilista u Zagrebu. Zbog duge povijesti Gimnazije,
promjene tajnika i upravnih referenata te ve¢ spomenutog nepostojanja stru¢ne osobe koja bi
uz svoj opis posla dodatno obradila cjelokupno gradivo koje se nalazi u Gimnaziji i ispunila

sve zahtjeve nadleznog Arhiva, po dolasku je zateCeno sljedece stanje:

e nepotpuni popis arhivskog i registraturnog gradiva s nesredenim topografskim
inventarom bez rokova ¢uvanja;

e nepostojeci klasifikacijski plan za arhivsko i registraturno gradivo;

e neusustavljeno nazivlje (zbog duge povijesti Gimnazije i promjene djelatnika kroz
godine);

e registratori koji sadrze i arhivsko i registraturno gradivo u pojedinim kabinetima
djelatnika;

e neadekvatan smjestaj pojedinih tehnickih jedinica koje sadrZe arhivsko i registraturno
gradivo (u ormarima u hodniku skole, na podu u pismohrani);

e nepotpuni poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima c¢uvanja.



3. Povijest XV. gimnazije

Gradivo XV. gimnazije nastaje od 1964. godine, no zbog promjena kroz povijest,
pripajanja drugih skola i izmjena naziva stvaratelja i imatelja gradiva kroz godine, prije
kretanja u sam postupak obrade, najprije je bilo potrebno upoznavati se s povijeséu XV.
gimnazije kako bi se kasnije mogli oblikovati fondovi.

Prema informacijama dostupnim na web stranici $kole, zagrebacka XV. gimnazija,
popularno zvana medu dacima — MIOC, obrazovnim je profilom prirodoslovno-matematicka
gimnazija. Osnovana je 1964. kao XV. matemati¢ka gimnazija sa sjediStem u Sutlanskoj ulici
koja je zapocCela s radom 1964./65. skolske godine. Razredi su tada brojili izmedu 18 do 22
ucenika, a uvjet za upis u ovu prestiznu matematicku gimnaziju, na podrucju bivse Jugoslavije,
bio je polozen prijemni ispit iz matematike. Zbog tijesnog prostora i modernizacije nastave
prosvijetne su se vlasti odlu¢ile za gradnju nove zgrade, na prostoru jordanovackih livada. Skola
je gradena u razdoblju 1973.-1976., kamo se preselila iz Sutlanske ulice. Novi prostor donio je
novine u strukturnoj organizaciji Skole. Naime, odlukom nadleznoga ministarstva, na novoj
lokaciji sjedinjene su XV. matemati¢ka gimnazija, $kola 25. maja (XIV. gimnazija) te dio VII.

Gimnazije koja je bila rasformirana i pripojena X. gimnaziji.®

Od 1977./78. $kolske godinu, kada je reformom Stipe Suvara zabranjen naziv
,gimnazija”, XV. matemati¢ka gimnazija postaje obrazovni centar — MIOC (Matematicko-
informati¢ki obrazovni centar). Centar je 1982. godine preimenovan u Matematicko-
informaticki obrazovni centar Vladimira Popovi¢a. Bez obzira na prosvjetne reforme, XV.
gimnazija je uspjela zadrzati duh matematicke 1 prirodoslovne gimnazije, s teziStem na
predmetima matematike, fizike, informatike, biologije, kemije, no ne zanemarujuci
humanisticke predmete i jezike. Demokratskim promjenama 1991. Hrvatska postaje
samostalna i suverena drzava. XV. gimnaziji se vra¢a autonomnost gimnazije u nazivu i
organizaciji nastave. U vrijeme Domovinskoga rata (1991.-1995.) skola je, kao i sve Skole
diljem Hrvatske, prihvacala u¢enike i profesore iz ratom zahvacenih dijelova domovine. Danas
je XV. gimnazija smjeStena u moderno opremljenoj zgradi, na adresi Jordanovac 8. Gimnaziju

godi$nje pohada oko 1.100 uenika, rasporedenih u 39 razreda, samo u jutarnjoj smjeni.*°

18 MIOC. URL: https://www.mioc.hr/wp/?page_id=78 (10.3.2019.)
19 Ibid.
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U vrijeme rata, kada nije bilo sredstava za osuvremenjivanje nastave, entuzijazmom prof.
Veronike Javor u XV. gimnaziju je 1991. uveden internacionalni program Medunarodne
mature (eng. International Baccalaureate). Izvodenje medunarodnoga programa, priznatoga u
zemljama Sirom svijeta, odobrila je medunarodna organizacija u podru¢ju obrazovanja,
International Baccalaureate Organization (IBO) sa sjedistem u Zenevi te Ministarstvo
znanosti, obrazovanja i Sporta Republike Hrvatske. Uz Diploma Programme (DP), koji
obuhvaéa dva zavr$na razreda gimnazije, na kraju Cetvrtoga razreda ucenici polazu eksternu
maturu, na ispitnim materijalima koji dolaze iz inozemstva, te se Salju na ispravljanje i
ocjenjivanje ispitivatima koje imenuje IB organizacija. Od 1995. uveden je medunarodni
program za prve i druge razrede gimnazije, Middle Years Programme (MYP). Jezik
komunikacije u programu Medunarodne mature i Diploma programu je engleski, a realiziraju

ga profesori XV. gimnazije, za to osposobljeni na medunarodnim seminarima.

Danas se ucenici XV. gimnazije mogu obrazovati u dva programa, nacionalnom i
medunarodnom. Nacionalni program slijedi prirodoslovno-matematicku  strukturu i
organizaciju nastave, oblikovanu kroz A, B, C program. Ucenici XV. gimnazije s uspjehom
sudjeluju u brojnim izvannastavnim aktivnostima i natjecanjima, u kojima postizu zavidan
svjetski, medunarodni i drzavni uspjeh. Od 1965. osvajaju prva mjesta na Svjetskim
matematickim olimpijadama; od 1993. na Svjetskim informati¢kim olimpijadama; sudjeluju
na ACSL2*-ovom natjecanju iz informatike. U proteklih dvanaest godina proglasavani su medu
najboljima izmedu 200, pretezno americkih Skola. Dosada su donijeli XV. gimnaziji i
Hrvatskoj sedam prvih i osam drugih mjesta! Ucenici su jednako uspjesni u drzavnim
natjecanjima iz ostalih prirodoslovnih predmeta, u kategorijama humanistickih predmeta i

jezika, na Lidranu, Goranovom proljeéu, kao mladi inovatori, u sportskim natjecanjima.??

20 MIOC. URL: https://www.mioc.hr/wp/?page id=78 (10.3.2019.)
21 eng. American Computer Science League
22 MIOC. URL: https://www.mioc.hr/wp/?page id=78 (10.3.2019.)
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4. Obrada arhivskog i registraturnog gradiva XV. gimnazije

Postupak obrade arhivskog 1 registraturnog gradiva sastojao se od nekoliko koraka.
Najprije je bilo potrebno iznova stvoriti cjeloviti popis arhivskog i registraturnog gradiva sto
je ukljucivalo sredivanje i popisivanje gradiva po kabinetima profesora i prostorijama stru¢nog
osoblja Skole. Slijedilo je stvaranje klasifikacijskog plana za pojedino gradivo na temelju
Posebnog popisa gradiva s rokovima ¢uvanja koji se nalazi u Pravilniku o zastiti i obradi
arhivskog i registraturnog gradiva XV. gimnazije. Gradivo se zatim oblikovalo u fondove i

unijelo u NAIS. Naposljetku je stvoren prijedlog registraturnog gradiva za izlucivanje.

4.1. Stvaranje cjelovitog popisa arhivskog i registraturnog gradiva

Predaja popisa cjelokupnoga gradiva nadleznom Arhivu propisana je ¢lankom 7. Zakona
o arhivima i arhivskom gradivu?, dok u ¢lanku 5. Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i
registraturnog gradiva izvan arhiva stoji kako je imatelj duzan nadleZznom arhivu dostaviti
popis svih dokumentacijskih zbirki ili cjelina koje posjeduje te za svaku dokumentacijsku
zbirku ili cjelinu obvezno navesti: naziv, stvaratelja, vrijeme nastanka gradiva, koli¢inu
gradiva, medij i vrstu zapisa, opis sadrzaja te popis manjih skupina, odnosno arhivskih jedinica,

na koje je dokumentacijska zbirka ili cjelina podijeljena.?*

Po dolasku u Gimnaziju, zaprimljen je nepotpuni inventarni popis arhivskog i
registraturnog gradiva koji je jednim dijelom bio popisan ru¢no na papiru te je sadrzavao samo
podatke o rednom broju i vremenskom rasponu u kojem je dokument nastao, a tehnicka jedinica
(u vedini slucajeva registrator) je uglavnom sadrzavala viSe vrsta dokumenata, na primjer,
osnovna sredstva i zavr§ne racune u registratoru iz 2010. godine (vidi Slika 4.1.1. Zavrsni

racuni — popis po godinama u prilogu).

23 Zakon o arhivskom gradivu i arhivima. NN 105/1997— na snazi od 9.10.1997. URL.: https://narodne—
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/1997 10 105 1617.html (30.5.2019.)

24 Pravilnik o zastiti i uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva. 19.5.2004. https://narodne—
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2004 05 63 1383.html (12.6.2019.)
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https://narodne–novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2004_05_63_1383.html

Drugim je dijelom arhivsko i registraturno gradivo bilo djelomi¢no popisano u Excel
tablici po predlosku koji je poslan od strane Drzavnog arhiva u Zagrebu, gdje je za popisano
gradivo bio naveden kontrolni broj, prostorija, polica, red, redni broj tehnicke jedinice, sadrzaj
(vrsta dokumentacije), vremenski raspon, koli¢ina, tehnicka jedinica i napomena (vidi Tablica

4.1.1. Jedinice opisa za inventarni popis arhivskog gradiva nize).

Tablica 4.1.1. Jedinice opisa za inventarni popis arhivskog gradiva.

XV. GIMNAZIJA

Kont. ' Prostorija  Polica | Red = Redni broj Sadrzaj (vrsta Vremenski =~ Koli¢ina = Teh. Napomena
broj tehnicke dokumentacije) = raspon jedinica
jedinice

S obzirom da je u inventarnom popisu nedostajala velika koli¢ina gradiva, trebalo je
iznova popisati svo gradivo u pismohrani, referadi, raCunovodstvu, tajniStvu te kabinetima
psihologinje, pedagoginje, IB MYP i IB DP koordinatora kao i ono gradivo koje se nalazilo u

ormarima u hodniku.

Prilikom samog popisivanja, gradivo je fizi¢ki sredeno na nac¢in da se arhivsko odvojilo
od registraturnog i smjestilo u zasebne registratore s pripadajuéim oznakama. Dodatno,
arhivsko gradivo koje se nalazilo u kabinetima profesora i stru¢nog osoblja skole, a vise nije
bilo potrebno u radu, odnosno, poslovanju, premjesteno je u pismohranu na police koje su veé
sadrzavale istu ili slicnu vrstu gradiva. Takoder, gradivo koje se nalazilo u kutijama na podu
pismohrane, po naputku Drzavnog arhiva, podignuto je na odgovaraju¢e mjesto na polici te mu

je dodijeljena oznaka.
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Nakon popisivanja cjelokupnog arhivskog i registraturnog gradiva XV. gimnazije,
gradivo je opisano i uneseno u Excel predlozak po ve¢ spomenutim uputama opisanim u
Tablica 4.1.1. Jedinice opisa za inventarni popis arhivskog gradiva iznad i time je stvorena
zbirna evidencija gradiva koja ¢e ujedno sluziti kao obavijesno pomagalo. Za gradivo do 1990.
godine na kojem nije bio naznacen stvaratelj, uz pomo¢ informacija dostupnih na internetskim
stranicama XV. gimnazije gdje je opisana povijest Skole te uz konzultacije s upravnom
referenticom, dodatno je naznacen stvaratelj kako bi se naposljetku gradivo moglo odvojiti u
fondove zbog unosa u NAIS i time ispostovalo nacelo provenijencije odnosno, nedjeljivosti
javnog arhivskoga gradiva koji je propisan stavkom 1. ¢lanka 4. Zakona o arhivskom gradivu
i arhivima koji govori kako gradivo nastalo djelovanjem i radom pojedine pravne ili fizicke

osobe ¢ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moze dijeliti.?®

% Zakon o arhivskom gradivu i arhivima. NN 105/1997— na snazi od 9.10.1997. URL: https://narodne—
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/1997 10 105 1617.html (30.5.2019.)
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4.2. Stvaranje klasifikacijskog plana za arhivsko i registraturno gradivo

Nakon stvaranja cjelovitog popisa arhivskog i registraturnog gradiva bilo je potrebno
kreirati Klasifikacijski plan za pojedino gradivo, jer isti nije postojao, kako bi se gradivo moglo
oblikovati u fondove i na temelju klasifikacijskog plana unijeti u NAIS. Klasifikacijski plan
stvoren je od strane autorice rada na temelju Posebnog popisa gradiva s rokovima ¢uvanja Koji
se nalazi u Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva, a kojeg je donio
Skolski odbor na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli (NN 87/2008, 86/2009, 92/2010, 105/2010 — ispr., te 90/2011) i ¢lanaka 26. i 183. Statuta
gradiva izvan arhiva (NN 63/04 i 106/07)% i ¢lankom 11. Pravilnika o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (Narodne novine, 90/02)?’, 23. ozujka 2012.

godine.?®

Nadalje, bilo je potrebno provesti postupak vrednovanja gradiva koje je popisano i
svrstano u cjeloviti popis arhivskog i registraturnog gradiva. Vrednovanje je definirano kao
postupak kojim se procjenjuje vrijednost zapisa i utvrduje rok do kojega ¢e se ¢uvati odredena
vrsta gradiva ili jedinice gradiva, te se odreduje postupak sa svakom vrstom odnosno jedinicom
gradiva po isteku roka ¢uvanja.?. Kao rezultat vrednovanja, arhivsko je gradivo odvojeno od
registraturnog uz konzultiranje Posebnog popisa gradiva s rokovima ¢uvanja te su kreirana dva
zasebna popisa — Cjeloviti popis arhivskog gradiva XV. gimnazije i Cjeloviti popis
registraturnog gradiva XV. gimnazije. lzrada Klasifikacijskog plana nastalog na temelju
Posebnog popisa gradiva s rokovima cuvanja za Cjeloviti popis arhivskog gradiva XV.
gimnazije i Cjeloviti popis registraturnog gradiva XV. gimnazije opisan je u narednim

poglavljima.

26 Pravilnik o zastiti i duvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva. 19.5.2004. URL: https://narodne—
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2004 05 63 1383.html (20.4.2019.)

21 Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva. 26.7.2002. URL:
https://narodne—novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2002_07 90 1476.html (20.4.2019.)

28 Pravilnik o zatiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva XV. gimnazije. 23.3.2012.

2 Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva. 26.7.2002. URL:
https://narodne—novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2002_07 90 1476.html (20.4.2019.)
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4.2.1. Klasifikacijski plan za arhivsko gradivo

Nakon analize Cjelovitog popisa arhivskog gradiva i Posebnog popisa gradiva s
rokovima Cuvanja te uz pomo¢ Posebnog popisa arhivskog i registraturnog gradiva XV.
gimnazije, kreiran je klasifikacijski plan za arhivsko gradivo XV. gimnazije. U njemu je
naznacena vrsta gradiva koja se ¢uva trajno, a odijeljena je u sedam kategorija: Statusna
dokumentacija, Pravna i opéa dokumentacija, Kadrovska dokumentacija, Ra¢unovodstveno-
financijska dokumentacija, Tehnicka i1 dokumentacija o investicijama, Pedagoska
dokumentacija, Uredsko i arhivsko poslovanje. lako sam Posebni popis gradiva s rokovima
cuvanja sadrzi viSe od dvjesto razli¢itih vrsta gradiva, nakon analize gradiva koje je popisano,
u samom klasifikacijskom planu za arhivsko je gradivo navedeno je sljede¢ih pedeset 1 pet

vrsta gradiva koje se trajno cuvaju:
1. Statusna dokumentacija
1. Imenovanje odgovornih osoba

2. Pravna i opéa dokumentacija

Statuti

Pravilnici

Zapisnici i rjeSenja inspekcijskih organa
Sporazumi i ugovori o poslovnoj suradnji
Urudzbeni zapisnik

Referendumi

Potpisni kartoni ravnatelja

© N o ok~ w D PE

Zigovi

w

. Kadrovska dokumentacija

Mati¢ne knjige zaposlenih

Dosjei zaposlenih

Planovi 1 programi stru¢nog obrazovanja i usavrsavanja
Osobni dohoci

Sindikat

(0]]=]

N o gk~ Dd e

Zupanijske aktive
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4. Racunovodstveno-financijska dokumentacija

Knjiga inventara

Zavrs$ni racuni

Platne liste

PK-1 (financijske i porezne kartice)
Evidencija trajne imovine

M-4 Obrasci (mirovina)

Bolovanja

Financijski planovi / izvjesca

© © N o g~ wbh -

Porez

5. Tehnic¢ka i dokumentacija o investicijama

Gradevinska 1 tehnicka dokumentacija
Dokumentacija o koriStenju nekretnina
Suglasnost nadleznih tijela na projekt
Izvodi iz katastra

Gradevinske 1 uporabne dozvole
Odluke o investicijama

Ugovori o izvodenju radova

Ugovori o investicijskom kreditu

© 0o N o g b~ wbhPE

Zastita na radu

6. Pedagoska dokumentacija

Mati¢ne knjige ucenika

Mati¢ni arci

Dosjei

Imenici/razredne knjige ucenika (4.r)

Nastavni planovi i okvirni programi (Ministarstvo)
Godisnji plan i program Skole

Godisnja statistika odgoja i obrazovanja (izvjesca)

Zapisnici 1 materijali Nastavni¢kog vijeca

© 0 N o g B~ w Dh e

Zapisnici 1 materijali Razrednog vijec¢a
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10. Dokumentacija o natjecanjima

11. Nagrade i ljetopisi

12. Projekti i istrazivanja

7. Uredsko i arhivsko poslovanje

© ©o N o g B~ wbh -

Rjesenje o kategorizaciji Gimnazije kao stvaratelja arhivskog gradiva
Kazalo urudZbenog zapisnika

Zbirna evidencija

Poseban popis gradiva s rokovima

Knjiga izdanog gradiva

Arhivska knjiga

Isprave o odabiranju i izlu¢ivanju arhivskog i registraturnog gradiva
Zapisnici o pregledu arhivskog i registraturnog gradiva

Popis pecata 1 Stambilja

Vazno je napomenuti kako je klasifikacijski plan podlozan promjenama i izmjenama

zbog Cinjenice da joS§ uvijek postoji odredena vrsta gradiva koja nije pronadena prilikom

popisivanja te ¢e moc¢i naknadno biti dodana u pripadajucu kategoriju na temelju Posebnog

popisa s rokovima ¢uvanja. Na primjer, prva kategorija (Statusna dokumentacija) mogla bi se

nadopuniti vrstama gradiva iz primjera u Tablici 4.2.1.1. Gradivo koje pripada Statusnoj

dokumentaciji u Posebnom popisu s rokovima cuvanja, po pronalasku i popisivanju istog.

Tablica 4.2.1.1. Gradivo koje pripada Statusnoj dokumentaciji u Posebnom popisu s

rokovima cuvanja.

Vrsta gradiva

Rok ¢uvanja

1 | Osnivacki akti (odluke, rjeSenja, ugovori) trajno
2 | Zahtjev irjeSenje o sukladnosti osnivackog akta sa zakonom

trajno
3 | Akti o statusnim promjenama (podjeli, spajanju, pripajanju)

trajno
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4.2.2. Klasifikacijski plan za registraturno gradivo

Nakon analize Cjelovitog popisa registraturnog gradiva i Posebnog popisa gradiva s
rokovima ¢uvanja, kreiran je klasifikacijski plan za registraturno gradivo XV. gimnazije. U
njemu je naznacena vrsta gradiva i rok ¢uvanja za pojedinu vrstu, a svaka vrsta odijeljena je u
pet kategorija: Pravna i opéa dokumentacija, Kadrovska dokumentacija, Ra¢unovodstveno-
financijska dokumentacija, Pedagoska dokumentacija, Uredsko i arhivsko poslovanje. Statusna
dokumentacija izostavljena je iz klasifikacijskog plana jer se svo gradivo koje spada u tu
kategoriju ¢uva trajno. Takoder, nije navedena Tehnicka i dokumentacija o investicijama jer
prilikom popisivanja i vrednovanja nije pronadena ova vrsta registraturnog gradiva u vlasnistvu
stvaratelja. Ovaj se klasifikacijski plan nastavlja na klasifikacijski plan za arhivsko gradivo s
obzirom da se radi o istom stvaratelju gradiva, odnosno fondu, koji je kao takav unesen u NAIS
te je kao 1 klasifikacijski plan za arhivsko gradivo podloZan izmjenama. U samom
klasifikacijskom planu za registraturno je gradivo navedeno je sljedecih trideset i osam vrsta

gradiva s rokovima ¢uvanja:

2. Pravna i op¢a dokumentacija

9. Kupoprodajni ugovori, najam, zakup 5g. NI*®
10. EU Fondovi 10 g.
11. Dopisi 70.

12. Osiguranja 59. NI
13. Sudske postupci, sporovi, predmeti 59. NI
14. Krediti 59. NI
15. Ponude 5¢.

16. Nefinancijska dokumentacija XV. gimnazije 70.

3. Kadrovska dokumentacija

8. Ugovori o radu 50 g.
9. Ugovori o djelu/volontiranju 59. NI
10. GodiSnji odmori i plac¢eni dopusti 2 9.
11. Radno vrijeme 30.
12. Natjecaji 10 g.
13. Sistematski 740.

80 nakon isteka
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4. Racunovodstveno-financijska dokumentacija

10
11

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Putni nalozi

Ulazne i izlazne fakture
Blagajna

Banka

JOPPD, ID/IDD

Skolarine

Glavne knjige

Osnovna sredstva i sitni inventar

Javna nabava

6. Pedagoska dokumentacija

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

Imenici i razredne knjige

Popravni, razredni i drugi ispiti
Drzavna matura

Upisnice i prijavnice

Ispisani ucenici

Pedagoske mjere 1 dokumentacija
Oslobodenje od TZK

Izleti, maturalci

Izvannastavne aktivnosti i volontiranja
Fakultativna nastava

Molbe irjeSenja NV 1 Vijeca roditelja
Svjedodzbe i1 uvjerenja

Ostala dokumentacija

7. Uredsko i arhivsko poslovanje

10. Postanske 1 dostavne knjige

74.

. Nalozi za knjiZzenje s prateCcom dokumentacijom (Temeljnice)

74.
74.
74.
11 g.
74.
10 g.
10 g.

10 g.
10 g.
10.9
50.

10.9
10 g.

5g.
5g.
10 g.
10 g.
5g. NI
5g.

349.

11 g.
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4.3. Unos arhivskog gradiva do 1990. u NAIS

Sukladno rjesenju Drzavnog arhiva u Zagrebu, arhivsko gradivo do 1990. bilo je potrebo
odijeliti u fondove i unijeti u NAIS kako bi se isti mogli pretrazivati u Registru arhivskih
fondova 1 zbirki Republike Hrvatske. Prema informacijama dostupnim na sluzbenim
stranicama NAIS-a, Registar arhivskih fondova i zbirki Republike Hrvatske je srediSnja
nacionalna evidencija arhivskoga gradiva koju vodi Hrvatski drzavni arhiv. On-line Registar
je sastavni dio ARHINET sustava i omogucuje pristup podacima o arhivskim izvorima koji se
¢uvaju u drzavnim i drugim arhivima te kod drugih imatelja arhivskog gradiva. Podaci u
Registru upisuju se i kontinuirano nadopunjuju na temelju prijava imatelja gradiva u
nadleznosti drzavnih arhiva, a javnosti su dostupni kroz razli¢ite baze podataka koje se mogu
pretrazivati u otvorenom dijelu ARHINET sustava, na pocetnoj stranici. Registar sadrzi
osnovne podatke o arhivskom gradivu koji korisnicima omoguéuju da saznaju koji se arhivski
fondovi, zbirke ili pojedinacni dokumenti nalaze u Hrvatskoj 1 u kojoj se ustanovi pojedino
gradivo ¢uva. Uz podatke o sadrzaju i povijesti satuvanoga gradiva, dostupni su i podaci o
dopunskim izvorima, obavijesnim pomagalima koja se mogu Kkoristiti za podrobnije
pretrazivanje i bibliografskim izvorima u kojima se mogu na¢i informacije o pojedinim
zapisima, dok razli¢iti upisnici i evidencije o imateljima gradiva omogucuju prikupljanje i
pregled podataka o njihovu historijatu, djelatnosti, ustroju i aktivnostima te dostupnosti i

organizaciji gradiva koje ¢uvaju.®

Prilikom same registracije u NAIS, odlaskom na ,,Moja ustanova“ bilo je potrebno unijeti
detalje ustanove koja je imatelj arhivskog gradiva. Za ustanovu je tada, u skladu s
Medunarodnim standardom za opis imatelja arhivskog gradiva (ISDIAH)%, opisano pet
podrucja: podrucje identifikacije, opisa, dostupnosti, usluge i kontrole (vidi Tablicu 4.3.1.
Pregled detalja ustanove u NAIS-u u skladu s ISDIAH normom nize).

31 ARHINET. URL: http://arhinet.arhiv.hr/page.aspx?id=3 (20.4.2019.)
32 ISDIAH. Medunarodna norma za opis ustanova s arhivskim gradivom. Zagreb. Hrvatski drzavni arhiv. 2009.
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Tablica 4.3.1. Pregled detalja ustanove u NAIS-u u skladu s ISDIAH normom.

Podrudje identifikacije

Naziv: XV. Gimnazija
Tip imatelja: Imatelj u nadleznosti arhiva
Oznaka: XV.GIM

Nadlezni arhiv:

Drzavni arhiv u Zagrebu

Imatelj kao stvaratelj: XV. gimnazija
Status: Javni

MB: 3237575

OIB: 24358183010
Drzava: Hrvatska
Sjediste: Zagreb
Adresa: Jordanovac 8
Telefon: 01/2302-255
Fax: 01/2321-564
E-mail: xvg@mioc.hr
Web: http://www.mioc.hr/

Podrucje opisa

Osnivac¢:

Grad Zagreb

Godina osnutka:

1964.

Vrsta ustanove:

osnovno i srednje skolstvo

Pravni oblik:

javna ustanova

Podrucje dostupnosti

Podrucje usluga

Napomena:

XV. matemati¢ka gimnazija nastala je 1964. godine. 1977.
godine, XV. gimnazija se spaja sa tadasnjom VIIL
gimnazijom i XIV. gimnazijom "25. maj". Novonastala

zajednica dobiva ime  "Matematicko-informaticki
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obrazovni centar". 1982. godine, MIOC postaje "MIOC
Vladimir Popovi¢". Pocetkom devedesetih godina XX.

stolje¢a nasoj se skoli vraca staro ime, "XV. gimnazija".

Podrucje kontrole

Ustanova:

Drzavni arhiv u Zagrebu

Identifikator:

HR - DAZG / IM 3053

Pravila ili propisi:

Medunarodni standard za opis imatelja arhivskog gradiva
(ISDIAH). Zagreb. Hrvatski drzavni arhiv. 20009.

Status zapisa:

izmijenjena inacica

Podrobnost: djelomican
Jezik opisa: hrvatski
Pismo opisa: latinica
Vlasnik zapisa: Gorana Hrbud
Status opisa: u izradi

Nakon analize cjelovitog popisa arhivskog i registraturnog gradiva XV. gimnazije,

gradivo je oblikovano u pet fondova, dodijeljen im je naziv, signatura te je naznac¢eno razdoblje

u kojem je nastajalo gradivo unutar fonda (vidi Tablica 4.3.2. Oformljeni fondovi).

Tablica 4.3.2. Oformljeni fondovi.

Naziv Signatura Razdoblje Razina
XV. gimnazija HR - XV.GIM -1 | 1991 - fond
X. gimnazija HR - XV.GIM -2 | 1952 - 1967 | fond

XV. matematicka gimnazija

HR - XV.GIM -3 | 1964 - 1978 | fond

Gimnazija 25. maj

HR - XV.GIM -4 | 1956 - 1978 | fond

Matematic¢ko-informati¢ki obrazovni

centar

HR - XV.GIM-5 |1972-1990 | fond
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Opis fonda tekao je od opcega ka posebnome po uputama iz Opée medunarodne norme
za opis arhivskoga gradiva (ISAD(G)) s ciljem prikazivanja konteksta i hijerarhijskog ustroja
fonda i njegovih dijelova. Na razini fonda dane su obavijesti o fondu u cjelini. Na sljede¢im
razinama dane su obavijesti za dijelove koji se opisuju. Dobiveni opisi prikazani su u

hijerarhijskom odnosu, tako da se ide od op¢ega (fonda) ka posebnome.*

Svaki je fond opisan u vise opisnih podrucja u skladu s ISAD(G) normom:

e Podrucje identifikacije
e Podrucje dopunskih podataka
e Podrucje napomene 1 kontrole

e Prilozene napomene i datoteke3

Gradivo unutar fondova opisano je ve¢inom do razine serije i/ili podserije u skladu s

arhivistickom ISAD (G) normom i sadrzi sljedece elemente opisa:

e identifikacijsku oznaku (signaturu)

e naziv arhivske jedinice

e vrijeme nastanka arhivske jedinice

e razina opisa (fond, serija ili podserija itd.)
e koli¢ina tehnickih jedinica

e nosac zapisa®

U sljedecih je pet podpodpoglavlja opisano pet oformljenih fondova — kratki povijesni
kontekst u kojem je djelovao stvaratelj ¢ijim je djelovanjem nastalo arhivsko gradivo unutar
fonda te opis pojedinog fonda i arhivskog gradiva unutar fonda prema veé spomenutoj
ISAD(G) normi. Prilikom unosa gradiva u NAIS, isto je isprva bilo uneseno pod modul
,yArhivsko gradivo®, no po naputku nadleznog Arhiva, zbog preglednosti ga je bilo potrebno
prebaciti u modul ,,Registraturno gradivo® jer se obrasci za popunu podataka o gradivu

razlikuju od onih u modulu ,,Arhivsko gradivo*.

3 ISAD (G). Op¢a medunarodna norma za opis arhivskoga gradiva. Drugo izdanje. Zagreb. 2001. str. 12
* 1bid., str. 8
% 1bid., str. 50-51
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4.3.1. HR — XV.GIM -2 X. gimnazija (1952.-1967.)

Nakon velike reforme skolstva koja se dogodila sk. g. 1955./56., VII. Zenska gimnazija

je, vjerojatno iz politickih razloga, bila rasformirana i pripojena nedavno osnovanoj X.

gimnaziji.*® Obje su skole pripojene XV. matematickoj gimnaziji u razdoblju od 1973. do 1976.

godine. Gradivo u fondu X. gimnazije koje se trenutno nalazi kod imatelja — XV. gimnazije,

opisano je do razine serije, a nastajalo je u razdoblju od 1952. do 1967. godine. Fond X.

gimnazije sadrzi 0,50 d/m®’ gradiva, pretezno mati¢nih knjiga sluzbenika i razrednih knjiga

ucenika koje se nalaze u pismohrani te spadaju pod kadrovsku i pedagosku dokumentaciju (vidi
Tablica 4.3.1.1. Opis fonda X. gimnazije u skladu s ISAD(G) normom; Tablica 4.3.1.2. Opis

serije ,, Kadrovska dokumentacija‘ unutar fonda u skladu s ISAD(G) normom nize).

Tablica 4.3.1.1. Opis fonda X. gimnazije u skladu s ISAD(G) normom.

Podrucje identifikacije

Naziv: X. gimnazija
Razina: fond

Signatura: HR — XV.GIM -2
Razdoblje: 1952.-1967.
Smjestaj: pismohrana

Sadrzaj jedinice:

Fond sadrzi arhivsko gradivo X. gimnazije, pretezno

mati¢ne knjige sluzbenika i razredne knjige ucenika

Podrucje dopunskih podataka

Koli¢ina gradiva: 0,50 d/m
Tehnic¢ke jedinice: 6 knj.
Vrste medija: papir
Vrste gradiva: 6 knjiga

Registar elektroni¢kog gradiva:

Podrucje napomene i kontrole

Vlasnik zapisa:

Radmila Butorac

PriloZzene datoteke

Prilozi:

3% VI1. gimnazija Zagreb. URL: http://www.gimnazija—sedma-zg.skole.hr/skola/povijest (3.4.2019.)

87 duznih metara
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Tablica 4.3.1.2. Opis serije ,, Kadrovska dokumentacija* unutar fonda u skladu s
ISAD(G) normom.

Podrudje identifikacije

Naziv: Kadrovska dokumentacija

Razina: serija

Signatura: HR-XV.GIM-2-1

Razdoblje: 1956.-1968.

Smjestaj: pismohrana

Sadrzaj jedinice: 2 mati¢ne knjige zaposlenih — Mati¢na knjiga sluzbenika

X. gimnazije 1956-1963; Mati¢na knjiga sluzbenika X.
gimnazije 1967-1968.

Podrucje dopunskih podataka

Koli¢ina gradiva: 0,20 d/m
Tehnicke jedinice: 2 knj.
Vrste medija: papir
Vrste gradiva: 2 knjige

Registar elektroni¢kog gradiva:

Tehnicke jedinice

Tehnicke jedinice:

Podrucje napomene i kontrole

Vlasnik zapisa: Radmila Butorac

Na isti je nacin u skladu s ISAD(G) normom opisana i serija ,,Pedagoska dokumentacija‘

u kojoj se nalaze Cetiri razredne knjige X. gimnazije.

Po zavrSetku opisa fonda, dostupna je opcija ispisa popisa fonda u kojem su, uz naslov
fonda, naznacdeni signatura, razina, naziv i detalji. U detaljima s nalaze informacije o koli¢ini,

vrsti tehnicke jedinice, sadrzaju i smjestaju (vidi Tablica 4.3.1.3. Popis fonda X. gimnazije).
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Tablica 4.3.1.3. Popis fonda X. gimnazije.

HR — XV.GIM -2 X. gimnazija (1952.-1967.)

Signatura | Razina Naziv Detalji

2.1 serija Kadrovska 0,20 d/m 2 knj.

dokumentacija | 2 mati¢ne knjige zaposlenih — Mati¢na knjiga
sluzbenika X. gimnazije 1956-1963; Mati¢na
knjiga sluzbenika X. gimnazije 1967-1968

pismohrana

2.2 serija Pedagoska 0,30 d/m 4,00 knj.

dokumentacija | Razredna knjiga X. Gimnazije u razdoblju od
1952. do 1953.

Razredna knjiga X. Gimnazije u razdoblju od
1953. do 1954.

Razredna knjiga X. Gimnazije u razdoblju od
1954. do 1955.

Razredna knjiga X. Gimnazije u razdoblju od
1955. do 1956.

pismohrana
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4.3.2. HR — XV.GIM -3 XV. matemati¢ka gimnazija (1964.-1978.)

XV. matemati¢ka gimnazija osnovana je 1964. u Sutlanskoj ulici, a s radom je pocela
1964./65. skolske godine. U razdoblju od 1973. do 1977. godine pripojene su joj VII. Zenska
gimnazija, X. gimnazija i Gimnazija 25. maja (XIV. gimnazija). Gradivo u fondu XV.
matemati¢ke gimnazije koje se trenutno nalazi kod imatelja — XV. gimnazije, nastajalo je u
razdoblju od 1964. do 1978. godine. Fond XV. matematicke gimnazije opisan je do razine
serije, a sadrzi 0,50 d/m gradiva, pretezno pedagoSsku dokumentaciju — glavne i mati¢ne knjige
ucenika koje se nalaze u pismohrani, tako da je opisana samo serija ,,PedagoSka
dokumentacija*“ (vidi Tablica 4.3.2.1. Opis fonda XV. matematicke gimnazije u skladu s
ISAD(G) normom, Tablica 4.3.2.2. Opis serije ,, Pedagoska dokumentacija” unutar fonda XV.

matematicke gimnazije u skladu s ISAD(G) normom).

Tablica 4.3.2.1. Opis fonda XV. matematicke gimnazije u skladu s ISAD(G) normom.

Podruéje identifikacije

Naziv: XV. matemati¢ka gimnazija
Razina: fond
Signatura: HR - XV.GIM -3
Razdoblje: 1964.-1978.
Smjestaj: pismohrana

TIPS Fond sadrzi pedagosku dokumentaciju XV. matematicke
Sadrzaj jedinice: . . ) o .. ..

gimnazije — glavne i mati¢ne knjige ucenika.

Podrucje dopunskih podataka

Koli¢ina gradiva: 0,50 d/m
Tehnicke jedinice: 14 knjiga
Vrste medija: papir

Vrste gradiva: 14 knjiga

Registar elektroni¢kog gradiva:

25



Tablica 4.3.2.2. Opis serije ,, Pedagoska dokumentacija‘ unutar fonda XV. matematicke
gimnazije u skladu s ISAD(G) normom.

Podrudje identifikacije

Naziv: Pedagoska dokumentacija
Razina: serija

Signatura: HR-XV.GIM-3-1
Razdoblje: 1964.-1978.

Smjestaj: pismohrana

Sadrzaj jedinice:

7 glavnih knjiga (1964.-1972.), 5 mati¢nih knjiga 303 —
844 (1972.-1974.), 2 mati¢ne knjige 674 — 861 (1975.-
1978.)

Podrucje dopunskih podataka

Koli¢ina gradiva: 1d/m
Tehnicke jedinice: 14 knjiga
Vrste medija: papir
Vrste gradiva: 14 knjige

Registar elektroni¢kog gradiva:

Po zavrSetku unosa, dostupan je popis fonda XV. matemati¢ke gimnazije (vidi Tablica
4.3.2.3. Popis fonda XV. matematicke gimnazije).

Tablica 4.3.2.3. Popis fonda XV. matematicke gimnazije.

HR — XV.GIM -3 XV. matemati¢ka gimnazija (1964.-1978.)

Signatura | Razina Naziv Detalji
3.1 serija Pedagoska 0,50 d/m 14 kn;j.
dokumentacija

7 Glavnih knjiga (1964.-1972.)
5 Mati¢nih knjiga 303 — 844 (1972.-1974.)
2 Mati¢ne knjige 674 — 861 (1975.-1978.)

pismohrana
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4.3.3. HR — XV.GIM -4 Gimnazija 25. maj (1956.-1978.)

Gimnazija 25. maj (takoder poznata kao XIV. gimnazija) 1977. godine pripojena je XV.
matematickoj gimnaziji. Gradivo u fondu Gimnazije 25. maj koje se trenutno nalazi kod
imatelja — XV. gimnazije, nastajalo je u razdoblju od 1956. do 1978. godine. Fond Gimnazije
25. maj opisan je u ve¢em dijelu do razine podserije, a sadrzi 2,80 d/m gradiva, pravnu i opéu,
kadrovsku i pedagosku dokumentaciju — sveukupno trideset i sedam knjiga te pedeset i dva
fascikla koji se nalaze u pismohrani (vidi Tablica 4.3.2.1. Opis fonda Gimnazije 25. maj u
skladu s ISAD(G) normom).

Tablica 4.3.3.1. Opis fonda Gimnazije 25. maj u skladu s ISAD(G) normom.

Podrucje identifikacije

Naziv: Gimnazija 25. maj

Razina: fond

Signatura: HR — XV.GIM -4

Razdoblje: 1956.-1978.

Smjestaj: pismohrana

Sadrzaj jedinice: Fond sadrzi pravnu i opéu, kadrovsku i pedagosku

dokumentaciju Gimnazije 25. maj.

Podrucje dopunskih podataka

Koli¢ina gradiva: 2,80 d/m
Tehni¢ke jedinice: 37 knj.; 52 fasc.
Vrste medija: papir

Vrste gradiva: dokument

Registar elektroni¢kog gradiva:

Sukladno izradenom klasifikacijskom planu za arhivsko gradivo XV. gimnazije, fond
Gimnazije 25. maj opisan je do razine serije/podserije. Na prvoj razini (signatura 4.1) opisana
je Pravna i opéa dokumentacija koja sadrzi Cetiri knjige medu kojima se nalazi Djelovodnik
Gimnazije 25. maj. Na drugoj razini (signatura 4.2) opisana je Kadrovska dokumentacija s tri
podserije — Mati¢ne knjige zaposlenih, Osobni dohodci i Dosjei radnika — devet registratora i
jedna knjiga. Na trecoj razini opisana je Pedagoska dokumentacija (signatura 4.3) s podserijom
Mati¢ne knjige u€enika u kojoj su popisane razredne i mati¢ne knjige te glavne knjige zavr$nih
ispita — trideset i jedna knjiga te devetnaest fascikala (vidi Tablica 4.3.3.2. Popis fonda

Gimnazije 25. maj u Prilozima).
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4.3.4. HR — XV.GIM - 5 Matemati¢ko-informati¢ki obrazovni centar (1972.-1990.)

Od 1977./78. $kolske godine, kada je reformom Stipe Suvara zabranjen naziv
»gimnazija”, XV. matemati¢ka gimnazija postaje obrazovni centar — MIOC (Matematicko-
informati¢ki obrazovni centar). Centar je 1982. godine preimenovan u Matematicko-
informaticki obrazovni centar Vladimir Popovi¢. S obzirom da je zbog nepravilnog
oznacivanja teSko razluciti koje gradivo pripada Matemati¢ko-informatickom obrazovnhom
centru, a koje Matematicko-informatickom obrazovnom centru Vladimir Popovi¢ oformljen je

samo jedan fond za oba stvaratelja pod nazivom Matemati¢ko-informati¢ki obrazovni centar.

Gradivo u fondu Matematicko-informatickog obrazovnog centra koje se trenutno nalazi
kod imatelja — XV. gimnazije, nastajalo je u razdoblju od 1972. do 1990. godine. Fond je u
veCem dijelu opisan do razine podserije te sadrzi 7,40 d/m gradiva, kadrovsku,
racunovodstvenu 1 pedagosku dokumentaciju — sveukupno osamdeset i dvije knjige, Cetrdeset
1 Cetiri registratora, jedan fascikl 1 jedan svezanj koji se nalaze u pismohrani i raunovodstvu
(vidi Tablica 4.3.4.1. Opis fonda Matematicko-informatickog obrazovnog centra u skladu s
ISAD(G) normom).

Tablica 4.3.4.1. Opis fonda Matematicko-informatickog obrazovnog centra u skladu s

ISAD{G) normom,

Podrucdje identifikacije

Naziv: Matematicko-informaticki obrazovni centar
Razina: fond

Signatura: HE -XV.GIM -5

Razdoblje: 1972 -199(.

Smjestaj: pismohrana, ra¢unovodstvo

Sadrzaj jedinice: Kadrovska, racunovodstvena 1 pedagoika

dokumentaciyja MIOC-a.

Podrudje dopunskih podataka

Koli¢ina gradiva: 740 d'm

Tehnicke jedinice: 44 reg. ; B2 k. ; 1 fasc. ; 1 svez
Vrste medija: papir

Vrste gradiva: dokument

Registar elektronickog gradiva:

Podrucje napomene i kontrole

Vlasnik zapisa: | Radmila Butorac

Prilozene datoteke

Prilozi: |
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Vode¢i se klasifikacijskim planom za arhivsko gradivo XV. gimnazije, fond Matematicko-
informati¢kog obrazovnog centra opisan je do razine podserije. Na prvoj razini (signatura 5.1)
opisana je Kadrovska dokumentacija s Cetiri podserije — Mati¢ne knjige zaposlenih, Dosjei
radnika, Planovi i programi stru¢nog obrazovanja i usavr$avanja te Osobni dohoci. Na drugoj
razini (signatura 5.2) opisana je Racunovodstveno-financijska dokumentacija s dvije podserije
— Knjiga inventara i M4 obrasci. Na tre¢oj razini opisana je Pedagoska dokumentacija
(signatura 5.3) s dvije podserije Mati¢ne knjige uc¢enika i Mati¢ni arci (vidi Tablica 4.3.4.2.

Popis fonda Matematicko-informatickog obrazovnog centra u Prilozima).
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4.3.5. HR - XV.GIM -1 XV. gimnazija (1991.-)

Fond XV. gimnazije sadrzi arhivsko i registraturno gradivo XV. gimnazije — statusnu,
kadrovsku, racunovodstveno—financijsku, tehni¢ku i dokumentaciju o investicijama te
pedagosku dokumentaciju i dokumentaciju vezanu uz uredsko i arhivsko poslovanje. U fondu
se nalazi 105,60 duznih metara gradiva koje je nastajalo od 1991. godine, a u koje ulazi tristo
Sesnaest knjiga, Cetiri Kutije, sedamsto Cetrdeset i pet registratora, Cetrdese t i Cetiri fascikla te

Sest sveznjeva (vidi Tablica 4.3.5.1. Opis fonda XV. gimnazije u skladu s ISAD(G) normom).

U fond je po naputku DrZzavnog arhiva u Zagrebu uneseno i arhivsko i registraturno
gradivo XV. gimnazije, no zbog velike koli¢ine gradiva u fondu, u ovom ¢e podpodpoglavlju

biti opisano samo arhivsko gradivo, dok ¢e registraturno biti opisano u podpoglavlju 4.4.

Tablica 4.3.5.1. Opis fonda XV. gimnazije u skladu s ISAD(G) normom.

Podrucje identifikacije

Naziv: XV. gimnazija

Razina: fond

Signatura: HR - XV.GIM -1

Razdoblje: 1991.-

Smjestaj: Jordanovac 8

Sadrzaj jedinice: Fond sadrzi arhivsko i registraturno gradivo XV. gimnazije —

statusnu dokumentaciju, kadrovsku dokumentaciju,
racunovodstveno—financijsku dokumentaciju, tehnicku 1
dokumentaciju o investicijama, pedagoSku dokumentaciju i

dokumentaciju vezanu uz uredsko i arhivsko poslovanje.

Podrucje dopunskih podataka

Koli¢ina gradiva: 105,60 m

Tehnicke jedinice: 316 knj. ; 4 kut. ; 745 reg. ; 44 fasc. ; 6 svez
Vrste medija: papir

Vrste gradiva: spisi ; dokumenti ; knjige ; slike
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Fond XV. gimnazije opisan je do razine podserije te sadrzi 55 duznih metara arhivskog
gradiva. Svakoj je arhivskoj jedinici u ovome fondu (HR—XV.GIM — 1) kroz NAIS dodijeljena
signatura, odnosno unikatna oznaka koja ukazuje na to¢no mjesto u fondu. Prvi broj ukazuje
na broj fonda, u ovom sluéaju 1, drugi na seriju, a treé¢i na podseriju u kojoj se nalazi. Broj
serije 1 podserije odreden u Klasifikacijskim planom za arh ivsko gradivo XV. gimnazije (vidi
4.2.1. Klasifikacijski plan za arhivsko gradivo).

Nakon §to je demokratskim promjenama 1991. godine Hrvatska postala samostalna i
suverena drzava, XV. gimnaziji se vratila autonomnost gimnazije u nazivu i organizaciji
nastave. U tom periodu nastaje statusna dokumentacija XV. gimnazije u koju ulazi
dokumentacija o osnivanju i organizaciji, koja je opisana u prvoj seriji (signatura 1.1) s jednom
pripadaju¢om podserijom — Imenovanje odgovornih osoba (1.1.1); te Pravna i opca
dokumentacija (signatura 1.2) s pripadajuc¢ih sedam podserija (1.2.1- 1.2.7) — statuti, pravilnici,
zapisnici 1 rjeSenja inspekcijskih organa, sporazumi i ugovori o poslovnoj suradnji,

referendumi, potpisni kartoni ravnatelja 1 Zigovi.

U trecoj je seriji opisana Kadrovska dokumentacija XV. gimnazije (signatura 1.3) s
pripadajuc¢ih sedam podserija (1.3.1- 1.3.7) — mati¢ne knjige zaposlenih, dosjei radnika, planovi
I programi stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, osobni dohoci, sindikat, OIB te Zupanijske
aktive. U Cetvrtoj seriji (signatura 1.4) opisana je Racunovodstveno-financijska dokumentacija
s devet podserija (1.4.1-1.4.9) — knjiga inventara, zavr$ni racuni, platne liste, PK—1 (financijske
i porezne Kartice), evidencija trajne imovine, M4  obrasci, bolovanja, financijski
planovi/izvjes¢a te porez. Slijedi serija tehni¢ke i dokumentacije o investicijama (signatura
1.5) koja obuhvaca devet podserija (1.5.1-1.5.9) — Gradevinska i tehni¢ka dokumentacija,
dokumentacija o koristenju nekretnina, suglasnost nadleznih tijela na projekt, izvodi iz katastra,
gradevinske i uporabne dozvole, odluke o investicijama, ugovori o izvodenju radova, ugovori

0 investicijskom kreditu i zastita na radu.

U Sestoj, najopseznijoj, Seriji opisana je Pedagoska dokumentacija (signatura 1.6) s
dvanaest podserija (1.6.1-1.6.12) — mati¢ne knjige ucenika, matiéni arci, dosjeli,
imenici/razredne knjige ucenika (4. r), nastavni planovi i okvirni programi (Ministarstvo),
godisnji plan i program Skole, godi$nja statistika odgoja i obrazovanja (izvjesc¢a), zapisnici i
materijali Nastavnickog vijeca, zapisnici i materijali Razrednog vije¢a, dokumentacija o

natjecanjima, nagrade i ljetopisi, projekti i istrazivanja.
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lako se imenici i razredne knjige ucenika Cuvaju samo deset godina, u dogovoru s
osobljem Skole imenici i razredne knjige Cetvrtih razreda svrstane su u trajno, odnosno arhivsko

gradivo.

Zanimljivo je spomenuti kako je u vrijeme Domovinskoga rata (1991.-1995.) skola
prihvacala ucenike i profesore iz ratom zahvaéenih dijelova domovine o ¢emu svjedoce dvije
mati¢ne knjige— Mati¢na knjiga izbjeglice, 1991.-1992. i Mati¢na knjiga izbjeglice 1992.-1993.
koje se nalaze u seriji PedagoSka dokumentacija (signatura 1.6), podserija mati¢ne knjige
ucenika (signatura 1.6.1). Veliku koli¢inu gradiva u fondu opravdava ¢injenica da Skolu
godisnje pohada oko 1.100 ucenika, rasporedenih u trideset i devet razreda, brojni dodatni
programi koji su uvodeni od 1991. godine (IB, DP, MYP), kao i1 uspjesSno sudjelovanje u¢enika

u brojnim izvannastavnim aktivnostima i natjecanjima.

U posljednjoj, sedmoj seriji opisano je Uredsko i arhivsko poslovanje (signatura 1.7) s

pripadaju¢om podserijom urudzbeni zapisnik (signatura 1.7.1).

Cjeloviti popis fonda XV. gimnazije dostupan je u prilozima (Tablica 4.3.5.2. Popis

fonda XV. gimnazije).

32



4.4. Unos registraturnog gradiva u NAIS

Vode¢i se Klasifikacijskim planom za registraturno gradivo XV. gimnazije koji je nastao
na temelju Posebnog popisa gradiva s rokovima ¢uvanja XV. gimnazije, po naputku nadleznog
Arhiva, u popis fonda XV. gimnazije kao aktivnog stvaratelja gradiva uneseno je i registraturno
gradivo koje je opisano do razine podserije te trenutno sadrzi 50,60 duznih metara. Za svaku

je vrstu registraturnog gradiva naveden i rok ¢uvanja.

Svakoj je arhivskoj jedinici u ovome fondu (HR — XV.GIM — 1) kroz NAIS dodijeljena
signatura, odnosno unikatna oznaka koja ukazuje na to¢no mjesto u fondu. Prvi broj ukazuje
na broj fonda, u ovom sluc¢aju 1, drugi na seriju, a tre¢i na podseriju u kojoj se nalazi. Broj
serije i podserije odreden je u Klasifikacijskom planu za registraturno gradivo XV. gimnazije

(vidi podpodpoglavlje 4.2.2. Klasifikacijski plan za registraturno gradivo).

Registraturno gradivo koje spada pod Pravnu i opéu dokumentaciju smjesteno je u
racunovodstvu i tajniStvu, a opisano je u drugoj seriji (signatura 1.2) s pripadaju¢ih osam
podserija (1.2.9-1.2.16) - kupoprodajni ugovori, najam, zakup; EU fondovi, dopisi, osiguranja,
sudski postupci, sporovi, predmeti, krediti, ponude te nefinancijska dokumentacija XV.

gimnazije.

U trecoj je seriji opisana Kadrovska dokumentacija XV. gimnazije (signatura 1.3) s
pripadajuéih Sest podserija (1.3.8-1.3.13) - ugovori o radu, ugovori o djelu/volontiranju,
godi$nji odmori i placeni dopusti, radno vrijeme, natjecaji te sistematski. Ova je vrsta

registraturnog gradiva smjestena u pismohrani, raCunovodstvu i tajnistvu.

U cCetvrtoj seriji (signatura 1.4) opisana je Racunovodstveno-financijska dokumentacija
s devet podserija (1.4.10-1.4.19) - putni nalozi, temeljnice placa, ulazne i izlazne fakture,
blagajna, banka, JOPPD, ID/IDD, skolarine, glavne knjige, osnovna sredstva i sitni inventar,
te javna nabava. S obzirom da je ova vrsta registraturnog gradiva potrebna u poslovanju, ista
je smjeStena u racunovodstvu i1 jednom ormaru u hodniku zbog nedovoljnog prostornog

kapaciteta u racunovodstvu.

Sesta i najopseznija serija sadrzi Pedagosku dokumentacija (signatura 1.6) s trinaest
podserija (1.6.13-1.6.25) imenici i razredne knjige, popravni, razredni i drugi ispiti, drzavna
matura, upisnice i prijavnice, ispisani u¢enici, pedagoske mjere i dokumentacija, oslobodenje

od TZK, izleti, maturalci, izvannastavne aktivnosti i volontiranja, fakultativna nastava, molbe
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i rjeSenja NV + Vijece roditelja, svjedodzbe i uvjerenja, ostala dokumentacija. Ova se vrsta
registraturnog gradiva uglavnom ¢uva pet do deset godina, a smjeStena je u referadi, kabinetu

psihologinje (P-1 psihologinja), IB MYP koordinatora (M-8) i pedagoginje (Z—1).

U posljednjoj, sedmoj seriji opisano je Uredsko i arhivsko poslovanje (signatura 1.7) s
pripadaju¢om podserijom postanske i dostavne knjige (signatura 1.7.2). Registraturno gradivo

unutar te serije ¢uva se tri godine, a smjesteno je u referadi jer je potrebno za tekuée poslovanje.

Cjeloviti popis fonda XV. gimnazije dostupan je u prilozima (Tablica 4.3.5.2. Popis

fonda XV. gimnazije).
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4.5. Stvaranje prijedloga registraturnog gradiva za izlu¢ivanje te izmjene i

nadopune Posebnog popisa gradiva s rokovima ¢uvanja

Prijedlog registraturnog gradiva za izluéivanje sastavljen je nakon vrednovanja
registraturnog gradiva uz pomo¢ Klasifikacijskog plana za registraturno gradivo XV. gimnazije
(vidi 4.2.2. Klasifikacijski plan za registraturno gradivo) Kkoji je stvoren je od strane autorice
na temelju ve¢ spomenutog Posebnog popisa gradiva s rokovima ¢uvanja XV. gimnazije koji
se nalazi u Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog 1 registraturnog gradiva donesenog 23.
ozujka 2012. godine® te Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izluéivanja

arhivskoga gradiva®®.

IzIu¢ivanje i uniStavanje javnog registraturnoga gradiva kojemu su protekli rokovi
c¢uvanja 1 nema znaCenja za tekuce poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo arhivskoga
gradiva ili kulturnog dobra, propisano je ¢lankom 11. Pravilnika o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva u kojem stoji kako sam postupak odabiranja i
izlu¢ivanja provodi stvaratelj na temelju posebnog popisa gradiva s rokovima ¢uvanja, a prije
samog postupka izluCivanja stvaratelj je obavezan nadleznom arhivu dostaviti na odobrenje

prijedlog gradiva za izlu¢ivanje.*°

Nadalje, u posebnom popisu javnog registraturnoga gradiva s rokovima ¢uvanja tijelo
javne vlasti duzno je za svako podrucje djelatnosti ili vrstu poslova navesti i po potrebi opisati
dokumente, odnosno vrste dokumenata koji nastaju ili se moze ocekivati da ¢e nastati u
obavljanju odgovarajucih poslova te utvrditi u kojem se obliku i koliko vremena dokumenti

trebaju ¢uvati kod tijela javne vlasti.*!

Kako je XV. gimnazija imala zastarjeli Posebni popis koji, iako je bio opsezan, nije
sadrzavao svu vrstu gradiva koja je u konacnici bila popisana, bile su potrebne odredene

izmjene opisane u sljede¢em podpodpoglavlju.

3 Pravilnik o zatiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva XV. gimnazije. 23.3. 2012.

39 Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva. 26.7.2002. URL.
https://narodne—novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2002_07 90 1476.html (30.5.2019.)

40 Ibid.

1 Ibid.
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4.5.1. Izmjene i nadopune Posebnog popisa gradiva s rokovima ¢uvanja

Nakon izrade Prijedloga registraturnog gradiva za izlu¢ivanje zaprimljene su nesluzbene

upute Drzavnog arhiva u Zagrebu u kojem su zatraZzene izmjene Popisa javnog registraturnoga

gradiva s rokovima ¢uvanja na naéin da se dodaju ili izmijene stavke u Popisu koje ne

odgovaraju nazivima navedenim u Prijedlogu za izlu¢ivanje (vidi Slika 4.5.1.1. Kopija uputa

nadleznog Arhiva).

Q N 2001-2004

* |Nastavni program = cUNO <0 HOg

Z [Molbe i potvrde 2009-2012

49 Osiguranje - Croatia 1996-2010 1

55 Sudski predmeti, nagodbe, tuzbe 1994-2005 |

60 ugovori - zakup, sportski klubovi 1994-2009 ]

61 Ugovori = EU‘JO{U se ¥ a, 1998-2011 qb 7009,
©66) ¢ |Popis utenika - - 1995 - 2005

©6) ‘% |razredne knjige = bt 5 1998 - 2011

66 Imenik kandidata i[zapisnici o zavrénim ispitima[- XV. Gimnazija 1992, 1993, 1999 Y

©6 © |Medunarodna matura 1991-2007

68) < Knjiga za sravnavanje svijedodzbi 1991 - 1992

68 Svjedodibe 1983-2011

(71) !, |pregled nastave 1989-2016

73 Fakultativna nastava 1984 -2002

74 Ispiti 1990-2006 *

76 Knjiga zamjena odsutnih nastavnika 1998-2012

79 Kartice upisanih ucenika 1972-1976

79 |Upisi 19922037 olq 4014,
@9 . |prijave ispita 2002-2011

Slika 4.5.1.1. Kopija uputa nadleznog Arhiva.
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Izmjene Posebnog popisa radene su uz pomo¢ Opceg popisa gradiva s rokovima
¢uvanja* te uz konzultacije sa stru¢nom osobom iz nadleznog Arhiva. U Posebnom su popisu
napravljene izmjene na nacin da se izmijenilo samo ime stavke ili su se nepostojece stavke
navele kao podstavke koje su oznacene slovom. Na primjer: ispod stavke 181 Isprave temeljem
kojih se unose podatci u dnevnik i glavnu knjigu (11 godina), unesena je podstavka 181-a)
Kartice knjizenja (7 godina). Nakon $to su prvotne izmjene poslane na odobrenje, nadlezni je
Arhiv 14. veljace 2018. godine poslao dopis u kojemu su zatrazene odredene izmjene i dopune
Posebnog popisa u kojem su naznacene stavke koje je potrebno dodatno izmijeniti (vidi Slika

4.5.1.2. Upute Arhiva o izmjenama i dopunama Posebnog popisa“®).

Postovani,

Drzavni arhiv u Zagrebu je 14.02.2018. g. zaprimio Vas zahtjev za izdavanje suglasnosti
na Posebni popis gradiva s rokovima ¢uvanja.

Uvidom u dostavljeni Popis utvrdeno je da isti zahtijeva odredene izmjene i dopune
kako bi u potpunosti udovoljio traZenim uvjetima propisanim Zakonom o arhivskom gradivu i
arhivima (NN 105/1997, 64/2000, 65/2009, 46/2017) i Pravilnikom o zastiti i Cuvanju arhivskog
i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/2004 i 106/2007). Za pocetak, potrebno je
predloZene stavke uvrstiti u postojeéi posebni popis s izmijenjenim datumom i aZuriranim
podacima. Uz navedeno, predlazemo sljedece izmjene:

1. U Posebnom popisu pod stavkom 41 a) moZete promijeniti rokove ¢uvanja na 2 godine.

2. U Posebnom popisu pod stavkom 100 ¢) molimo poja3njenje — radi li se o evidencijama
radnog vremena djelatnika? Ako da, potrebno je promijeniti naziv i rok ¢uvanja na €
godina.

3. U Posebnom popisu pod stavkom 182 a) molimo pojasnjenje o kojim print listama se
radi.

4. U Posebnom popisu pod stavkom 186 a) molimo pojasnjenje koju vrstu dokumentacije
sadrzi fond za zaposljavanje.

5. U Posebnom popisu pod stavkom 190 a) potrebno je promijeniti rok ¢uvanja na 7
godina.

6. U Posebnom popisu pod stavkom 192 a) molimo pojasnjenje koju dokumentaciju sadrzi
opis rezije. Ako se radi o fakturama, moZe se promijeniti rok uvanja na 7 godina.

Slika 4.5.1.2. Upute Arhiva o izmjenama i dopunama Posebnog popisa.

%2 Hrvatsko arhivsko vije¢e. Opéi popis gradiva s rokovima ¢uvanja. Zagreb. travanj 2012.
43 Upute Arhiva o izmjenama i dopunama posebnog popisa. KLASA: UP/I-621-06/18-13/11; URBROJ: 251
23-04-17-2. Zagreb. 14.2.2018.
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Nakon $to su nanovo odradene izmjene cjelokupnog Pravilnika i Posebnog popisa po
uputama nadleznog Arhiva, one su odobrene su na sjednici Skolskog odbora i poslane
nadleznom Arhivu na suglasnost kako bi se tada takva dokumentacija mogla izluc¢iti. Temeljem
¢lanka 11. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/97, 64/00, 65/9 i 46/17)*, ¢lanka
17. Pravilnika o zastiti i vrednovanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN
63/2004 i 106/2007)% i ¢lanka 11. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i
izlu¢ivanja arhivskog gradiva (NN 90/2002)*®, nadlezni je Arhiv, na zahtjev XV. gimnazije 16.
travnja 2018., izdao Rjesenje o odobrenju Posebnog popisa arhivskog i registraturnog gradiva
s rokovima ¢uvanja (vidi Slika 4.5.1.3. Isjecak Rjesenja o odobrenju Posebnog popisa

arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima cuvanja).

RJESENJE
o0 odobrenju

Posebnoga popisa arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima Cuvanja

1. Odobrava se Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima tuvanja XV. Gimnazije, koji je
donio Skolski odbor na prijedlog ravnateljice dana 21. oZujka 2018.g., kao prilog Pravilnika o zastiti i
obradi XV. Gimnazije, odobrenog Rje3enjem Drzavnog arhiva u Zagrebu, KLASA: 612-06/1 1-13/38,
URBROIJ: 251-23-03/1-12-3 od 23.03.2012.

2. Stavlja se izvan snage Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja XV. Gimnazije, odobren Rjedenjem
Drzavnog arhiva u Zagrebu, KLASA: 612-06/11-13/38, URBROJ: 251-23-03/1-12-3 od 23.03.2012.

3. Ovim RjeSenjem odobrava se primjena Posebnog popisa gradiva s rokovima ¢uvanja u svrhu izrade
prijedloga za odabiranje i izlutivanje isklju¢ivo onog gradiva XV. Gimnazije, koje je navedeno u
odobrenom Popisu.

4. Izmjene i dopune Posebnog popisa iz totke 1. ovog akta, sukladno odredbi &L. 11. st. 4. Pravilnika o
vrednovanju te postupku odabiranja i izlutivanja arhivskog gradiva, moraju se dostaviti Drzavnom arhivu
u Zagrebu na odobrenje, i prije nego se odobrenje pribavi ne mogu se primjenjivati.

Slika 4.5.1.3. Isjecak Rjesenja 0 odobrenju Posebnog popisa arhivskog i registraturnog gradiva s
rokovima cuvanja.

44 Zakon o arhivskom gradivu i arhivima. NN 105/1997— na snazi od 9.10.1997. URL: https://narodne—
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/1997 10 105 1617.html (30.5.2019.)
%5 Pravilnik o zatiti i cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva. 19.5.2004. URL: https://narodne—
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2004 05 63 1383.html (20.4.2019.)
% Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva. 26.7.2002. URL:

https://narodne—novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2002_07 90 1476.html (20.4.2019.)
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S obzirom na azuriran i odobren Posebni popis arhivskog i registraturnog gradiva,
izraden je konacni Prijedlog registraturnog gradiva za izlu¢ivanje XV. gimnazije. U Prijedlogu
je sumarno popisano registraturno gradivo koje je potrebno izluciti, odnosno kojemu je istekao
zakonski rok ¢uvanja, na nacin da je naveden redni broj tehnicke jedinice koji odgovara rednom
broju iz Posebnog popisa arhivskog i registraturnog gradiva. Takoder, navedene su informacije
0 sadrzaju (vrsta dokumentacije), vremenskom rasponu u kojem je gradivo nastajalo, koli¢ina
i tehnicke jedinice te napomena o gradivu (vidi Tablica 4.5.1.1. Isjecak Prijedloga
registraturnog gradiva za izlucivanje XV. gimnazije.). Kako registraturno gradivo XV.
gimnazije nikad sluzbeno nije bilo izlu¢ivano, u Prijedlogu se mogu nac¢i dokumenti koji
datiraju jo$ iz osamdesetih godina proslog stoljeca. Cjeloviti prijedlog registraturnog gradiva

za izlu¢ivanje XV. gimnazije nalazi se u prilogu (vidi Tablica 4.5.1.2. Prijedlog registraturnog

gradiva za izlucivanje XV. gimnazije).

Tablica 4.5.1.1. Isjecak Prijedloga registraturnog gradiva za izlucivanje XV. gimnazije.

41 a) Nastavni 2001-2004 1 registrator | kopije
program
XV. gimnazija NV
86 a) Molbe i potvrde | 2009-2012 3 registrator | molbe i potvrde, NV —
Molbe i potvrde
49 Osiguranje — 1996-2010 | 2 | registrator | osiguranje u¢enika
Croatia
Sudski reqistrator Smjenski rad — nagodba,
55 predmeti, 1994-2005 | 21 g1 " | tuzbe, Sudski predmeti,
y fascikl y
nagodbe, tuzbe tuzbe
61 Ugovori 1998-2009 7 registrator Ugovf) o djelu, fjesenja,
Nevazeci ugovori
69 a) Popis ucenika 1995-2005 4 | fascikl popisi ucenika
1A-1H, 1A-11, 2A-2G,
2A-2H, 2A-21, 2D-2H,
66 a) Razredne knjige | 1998-2011 | 301 | knjiga 3F, 3A-3G, 3A-3H, 3C-
3H, Medunarodna
matura — razredne knjige
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5. Zakljucak

Po zavrsetku obrade arhivskog i registraturnog gradiva XV. gimnazije moze se primijetiti
kako su problemi uoceni prilikom procijene zateCenog stanja gradiva, kao §to su nepotpuni
popis arhivskog i registraturnog gradiva, nepostojeci klasifikacijski plan za arhivsko i
registraturno gradivo, neusustavljeno nazivlje, registratori koji sadrze i arhivsko i registraturno
gradivo u pojedinim kabinetima djelatnika, neadekvatan smjestaj pojedinih tehnickih jedinica
te nepotpuni poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima cCuvanja,
uzrokovani promjenom tajnika i upravnih referenata kroz godine te nedostatkom osobe koja bi

redovito azurirala podatke i brinula o pismohrani, jer je rije¢ o prevelikom opsegu posla.

Sam proces obrade kroz 209 radnih sati rezultirao je stvorenim cjelovitim popisom
arhivskog gradiva, formiranjem pet fondova, izradenim klasifikacijskim planom, unosom
gradiva u NAIS, azuriranim Posebnim popisom arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima
cuvanja XV. gimnazije, stvorenim prijedlogom gradiva za izlu¢ivanje te, u konacnici, sredenim

gradivom.

Moze se pretpostaviti kako ¢e daljnji postupak obrade arhivskog i registraturnog XV.
gimnazije u buduc¢nosti biti znatno laksi jer ¢e se osoblje zaduzeno za obradu moc¢i voditi
dokumentima Kkoji su rezultat opisane prakse i njeinim primjerom, no vrijeme ¢e pokazati hoce
li se pojaviti novi ili isti problemi ukoliko ustanova i dalje ne nade osobu koja bi bila zaduzena

za gradivo na puno radno vrijeme.
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Tablica 4.3.3.2. Popis fonda Gimnazije 25. maj.

HR — XV.GIM -4 Gimnazija 25. maj 1956.-1978.

Signatura | Razina Naziv Detalji
4.1 serija Pravnaiopéa |0,30m 4knj.
dokumentacija | "Djelovodnik Gimnazije 25. maj" , Urudzbeni zapisnici..
pismohrana
4.2 serija Kadrovska 1,50 d/m 1 knj. 9reg.
dokumentacija | Mati¢ne knjige zaposlenih i Osobni dohoci
pismohrana
42.1 podserija Mati¢ne knjige | 0,10 m 1knj. 1 reg.
zaposlenih Mati¢ni registar zaposlenih radnika i Mati¢na knjiga radnika
pismohrana
4.2.2 podserija Osobni dohoci | 0,90 m 9 reg.
Osobni dohoci; Kartice osobnih dohodaka A-B; Kartice
osobnih dohodaka B-N; Kartice osobnih dohodaka N-Z;
pismohrana
4.2.3 podserija Dosjei radnika | 0,50 d/m 32 fasc.
dosjei radnika
ormar hodnik
4.3 serija Pedagoska 1d/m 31 knj. 19 fasc.
dokumentacija | mati¢ne knjige uc¢enika
pismohrana
43.1 podserija Mati¢ne knjige | 1,00 m 31 knj. 19 fasc.
ucenika Razredna knjiga Gimnazija 25. Maj 1A

Razredna knjiga Gimnazija 25. Maj 1B
Mati¢na knjiga

Mati¢na knjiga za redovne ucenike 1- 500
Mati¢na knjiga za naknadno upisane ucenike 1 - 95
Mati¢na knjiga za redovne ucenike 501 - 607
Mati¢na knjiga za redovne ucenike 608 - 903
Mati¢na knjiga za naknadno upisane ucenike
Mati¢na knjiga za redovne ucenike 903 - 1003
Mati¢na knjiga za redovne ucenike 1004 - 1126
Mati¢na knjiga za redovne ucenike 1 - 100
Mati¢na knjiga za redovne ucenike 101 - 302
Mati¢na knjiga za privatne ucenike

Mati¢na knjiga za naknadno upisane ucenike
Mati¢na knjiga 1 - 177

Mati¢na knjiga 1 - 132

Mati¢na knjiga 1 - 384

Zavrs$ni ispit - imenik kandidata glavna knjiga
Zavrs$ni ispit - glavna knjiga

Ucenicka knjiga

Mati¢na knjiga 1 - 673

pismohrana
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Tablica 4.3.4.1. Popis fonda Matematicko-informatickog obrazovnog centra.

HR — XV.GIM - 5 Matemati¢ko-informati¢ki obrazovni centar 1972.-1990.

Signatura | Razina Naziv Detalji
51 serija Kadrovska 1,60d/m 1fasc. 1sv. 3kut. 5reg.
dokumentacija Mati¢ne knjige zaposlenih; Dosjei radnika;
Planovi i programi stru¢nog obrazovanja i
usavrsavanja radnika
pismohrana
511 podserija | Mati¢ne  knjige | 0,10d/m 1 reg.
zaposlenih Mati¢na knjiga radnika
pismohrana
51.2 podserija | Dosjei zaposlenih | 1 d/m 3 kut.
Dosjei radnika A — Z — Matemati¢ko-
informaticki obrazovni centar "Vladimir
Popovic";
Dosjei radnika A — Z — Matemati¢ko-
informaticki obrazovni centar "Vladimir
Popovic";
Dosjei radnika A — Z — Matemati¢ko-
informaticki obrazovni centar "Vladimir
Popovic";
(domovnice, rodni listovi, ugovori i ostala
dokumentacija)
pismohrana
513 podserija | Planovi i10,10d/m 1fasc. 1sv.
programi Obrazovanje uz rad
stru¢nog pismohrana
obrazovanja i
usavrs$avanja
514 podserija | Osobni dohoci 0,40 d/m 4 reg.
MIOC — Kartica OD; Kartice OD; Prosjeci
za mirovinu; Kartice OD
racunovodstvo
5.2 serija Racunovodstveno- | 0,80 d/m 7 reg. 1 Kknj.
financijska Knjiga inventara i M4 obrasci
dokumentacija racunovodstvo
521 podserija | Knjiga inventara | 0,20 m 1 knj.
Knjiga inventara
pismohrana
522 podserija | M—4 obrasci 0,70 d/m 7 reg.
M-4 obrasci; Kopije za MO; M—4; M—4;
Obrasci M4
racunovodstvo
5.3 serija Pedagoska 5d/m 81 knj. 32 reg.
dokumentacija pismohrana
53.1 podserija | Mati¢ne  knjige | 2 d/m 81 knj.
ucfenika Razredna knjiga Matematicko-
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informaticki obrazovni centar "Vladimir
Popovi¢"

Mati¢na knjiga redovni ucenici 1919 -
2687

Mati¢na knjiga redovni ucenici 1 - 286
Mati¢na knjiga redovni ucenici 181 - 379
Mati¢na knjiga redovni ucenici 386 - 762
Mati¢na knjiga redovni ucenici 1 - 450
Mati¢na knjiga redovni ucenici 1 - 469
Mati¢na knjiga redovni ucenici 1 - 406
Mati¢na knjiga redovni ucenici 1 - 468
Mati¢na knjiga redovni u€enici "Vladimira
Popovica"

Mati¢na knjiga redovni u€enici "Vladimira
Popovica"

Mati¢na knjiga redovni ucenici 1 - 451
Maticna knjiga 10 - 14 13 1985 - 1986
Maticna knjiga 1 - 100 14 1986 - 1987
Maticna knjiga 1 - 100 15 1987 - 1988
Maticna knjiga 1 - 100 16 1988 - 1989
Maticna knjiga 1 - 100 17 1989 - 1990
Maticna knjiga 1 - 421 18 1990 - 1991
Mati¢na knjiga

pismohrana

5.3.2

podserija

Maticni arci

3d/m 32reg.
Mati¢ni arci A-Z 1
Matiéni arci A-Z 2
Matiéni arci A-Z 3
Mati¢ni arci A-Z 4
Mati¢ni arci 4A-41
Mati¢ni arci 4A-41
pismohrana
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Tablica 4.3.5.2. Popis fonda XV. gimnazije.

HR — XV.GIM -1 XV. gimnazija 1991.-

Signatura | Razina Naziv Detalji
1.1 serija Statusna 0,50 d/m 5reg. 1 fasc.
dokumentacija Dokumentacija o osnivanju,
organizaciji...
tajnistvo
111 podserija | Imenovanje 0,50 d/m 1fasc. 5reg.
odgovornih osoba Izbor ravnatelja 1990 - 1991; Odluke i
rjeSenja ravnatelja 1993 - 1997; Natjecaj
za ravnatelja — glasacki listi¢i i vijece
roditelja 2013; Natjecaj za ravnatelja —
NV 2013; Natjecaj za ravnatelja
pismohrana, tajniStvo
1.2 serija Pravna i opéa 6d/m 63reg. 4fasc. 1svez 5omotn.
dokumentacija 35 knj. 15 list 2 kut.
Pravna i op¢a dokumentacija XV.
gimnazije.
pismohrana, tajnistvo, raunovodstvo,
referada
1.2.1 podserija | Statuti 0,60 d/m 2reg. 1 kut.
Statuti 1977 - 2005; Statut pravilnici
2009 - 2017; Statut XV. gimnazije
pismohrana, tajniStvo
1.2.2 podserija | Pravilnici 1,50 d/m 1 kut. 1omotn. 10 reg.
Pravilnici 1976 - 1994; Savjeti i
materijali, pravilnik 1987 - 1987; IB —
trajno rjesenja i pravilnici, prosvjetna
inspekcija, pohvalnice i zahvalnice,
izvadci iz sudskog registra; Odluke o el.
Zapisima 2001 - 2017; Zastita osobnih
podataka — pravo na pristup
informacijama
pismohrana, tajniStvo
1.2.3 podserija | Zapisnici i rjeSenja 0,20 m 2reg. 2 fasc.
inspekcijskih organa Inspekcija zastite od pozara 1985 - 1991;
Sanitarna inspekcija 2004 - 2016;
Prosvjetna inspekcija 1994 - 1995;
Prosvjetna inspekcija
pismohrana, tajniStvo
1.24 podserija | Sporazumi i ugovorio | 0,20d/m 2 fasc. 4reg. 1sv.

poslovnoj suradnji

Samoupravni sporazum 1970 - 1976;
Samoupravni sporazumi o udruzenom
radu 1977 - 1984; Odluke SAS-ovi 1984
- 1985; Ugovori — rjesenja 1994 - 1998
pismohrana
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1.2.5 podserija | Referendumi 0,10 d/m 4 omotn.
Samoupravna radnic¢ka kontrola, glasacki
listi¢i — referendum
pismohrana
1.2.6 podserija | Potpisni kartoni 0,20 d/m
ravnatelja Potpisni kartoni ravnatelja
referada
1.2.7 podserija | Zigovi 0,10 d/m
referada
1.2.8 podserija | Kupoprodajni ugovori, | 0,60 d/m 6 reg.
najam, zakup Ugovori 2015 - 2017; Ugovori vazeci
2009 - 2017, Ugovor zakup 2005 - 2017;
Zakup XV. gimnazija 2009 - 2017;
Ugovori IB MYP 2015 - 2016; Ugovori
DP 2015 - 2016
tajnistvo, referada
Gradivo se ¢uva 5 godina nakon isteka.
1.2.9 podserija | EU Fondovi 0,40d/m 4 reg.
EU fondovi
racunovodstvo
Gradivo se ¢uva 10 godina.
1.2.10 podserija | Dopisi 1d/m 10 reg.
Dopisi, Energenti, prijevoz strucni,
ostalo 2011 - 2012; Struja, plin, voda
2015 - 2017; HZZ PR obrasci 2015 -
2017; Grad Zagreb i MZOS 2015 - 2016
tajnistvo, racunovodstvo
gradivo se cuva 7, 513 god.
1.2.11 podserija | Osiguranja 0,20 d/m 2 reg.
Osiguranje djelatnika i imovine 2009 -
2017; Osiguranje ucenika 2011 - 2012
tajniStvo
Gradivo se ¢uva 5 god nakon isteka
police osiguranja.
1.2.12 podserija | Sudske postupci, 0,40 d/m 4 reg.
sporovi, predmeti Sudski postupci 2012 - 2014; Kazneni
predmeti - prekrsaji 2014 - 2017,
Sporovi 2006 - 2013; Radni spor 2014 -
2017
tajnistvo, racunovodstvo
5 godina nakon pravomo¢nosti.
1.2.13 podserija | Krediti 0,20 d/m 2 reg.

Krediti 2009 - 2013; Krediti 2015 - 2016
rvaéunovodstvo
Cuva se 5 god. nakon isteka.
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1.2.14

podserija

Ponude

0,20d/m 2 reg.

Arhiva — sve ponude 2012 - 2015;
Ponude 2015 -

racunovodstvo

5 nakon isteka

1.2.15

podserija

Nefinancijska
dokumentacija XV.
gimnazije

0,10 d/m 1reg.

Nefinancijska dokumentacija XV.
gimnazije

racunovodstvo

Cuva se 7 godina.

1.3

serija

Kadrovska
dokumentacija

10,20 d/m 102 reg. 3 fasc.
Kadrovska dokumentacija XV.
gimnazije.

pismohrana, tajniStvo, racunovodstvo,
referada, Z—1 Pedagoginja

131

podserija

Matic¢ne knjige
zaposlenih

0,0 m 1reg.
Mati¢na knjiga radnika 1999 -
tajnistvo

1.3.2

podserija

Dosjei zaposlenih

1,20 d/m 12 reg.

Dosjei radnika A-G; Dosjei radnika H-
N; Dosjei radnika O-Z; Osobni kartoni
1994 - 1995; Civilni ro¢nici — vojni rok;
RjeSenje o invalidima XV. gimnazija
1996 - 2014; Invalidi rada 1997 - 1998;
Ozlijede na radu 2013 - 2017; Uvjerenja
— rad na siguran nac¢in 1986 - 2017;
Vojna obaveza 1995 -

pismohrana, tajniStvo, racunovodstvo

1.3.3

podserija

Planovi i programi
stru¢nog obrazovanja i
usavrsavanja

1,60 d/m 16 reg. 3 fasc.

Stru¢ni skupovi 2003 - ; Pripravnici
2001 - 2002; Stru¢no osposobljavanje
bez zasnivanja radnih odnosa 2014 -
2016; Strucno osposobljavanje 2014 -
2016; Priznanja inozemnog obrazovanja
— kvalifikacije 2016 - ; Napredovanja
1998 - 2005; Pripravnici 2006 - ; Stru¢ni
pedagoski nadzor 1997 - 2004; Strucni
ispiti inf + logika 2014 - 2015; Mentori
1991 - 2016; Dokumentacija o staziranju
pripravnika 1995 - ; Posebne potrebe —
stru¢ne skupine — matura 2005 - ;
Pripravnici 2014 - 2015; Napredovanja
2014 - 2015;

pismohrana, tajniStvo, referada, 7-1
Pedagoginja

1.34

podserija

Osobni dohoci

0,10 d/m 1 reg.
Kartice OD 1980 - 1982,

rac¢unovodstvo
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1.3.5

podserija

Sindikat

0,70 d/m 12 reg.

Sindikat 1993 - 1994; Clanovi sindikata
— place 2010 - ; Sindikati 2002 - 2012;
Sindikat 1998 - 2016

tajnistvo, racunovodstvo

1.3.6

podserija

OlIB

0,10 d/m 1reg.
rac¢unovodstvo

1.3.7

podserija

Zupanijske aktive

0,20 m 2 reg.

Zupanijska vijeéa 2010 - ; Voditelji
zupanijskih aktiva 2006 - ;
racunovodstvo

1.3.8

podserija

Ugovori o radu

1,80 d/m 18 reg.

Rjesenje radnika 1989 - 2002;
Suglasnost za radna mjesta 1993 - 2016;
Ugovori bez zasnivanja radnog odnosa
2014 -;

Ugovori o radu 1996 - 2001; Ugovori o
radu 2001 - 2014; Ugovori o radu 2007 -
2011; Ugovori o radu 2011 - 2014;
Ugovori o radu 2015 - ; Ugovori o radu
2016 - ; Ugovori o radu 2001 - ; Ugovori
o0 radu 2004 - 2006; XV. gimnazija —
Ugovori o radu

pismohrana, tajniStvo, racunovodstvo
Gradivo se ¢uva 50 godina nakon isteka.

1.3.9

podserija

Ugovori 0
djelu/volontiranju

0,30 d/m 3reg.

Ugovori o djelu 2001 - 2013; Ugovori o
djelu 2015 - 2017; Ugovori o djelu 2015
- 2017;

tajnistvo, racunovodstvo

Gradivo se ¢uva 5 godina nakon isteka.

1.3.10

podserija

GodiSnji odmori i
plaéeni dopusti

0,20d/m 2 reg.

Godi$nji odmori, placeni dopust 2016 -
2017

tajniStvo

Gradivo se ¢uva 2 godine.

1.3.11

podserija

Radno vrijeme

0,20d/m 2 reg.

Evidencija radnog vremena — admin. i
teh. osoblje 2015 - ;

tajnistvo

Gradivo se ¢uva 3 godine.
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1.3.12

podserija

Natjecaji

3,60 d/m 36 reg.

Natjecaj — obavijesti 2010 - 2013;
Natjecaj — tajnik 2014 - 2015; Natjecaji
2009 - 2017; Javni poziv — stru¢no
osposobljavanje — TZK 2013 - ; Natjecaj
— radnik u racunovodstvu 2015 - 2016;
Natjecaj admin. referent 2015 - 2016;
tajnistvo

Gradivo se ¢uva 10 godina nakon isteka.

1.3.13

podserija

Sistematski

0,10 d/m 1reg.
sistematski pregledi radnika
racunovodstvo

Gradivo se ¢uva 7 godina.

14

serija

Racunovodstveno-
financijska
dokumentacija

35,40d/m 375reg. 2 knj. 14 omotn.
5 svez 22 fasc.
Racunovodstveno-financijska
dokumentacija XV. gimnazije.
pismohrana, racunovodstvo, tajnistvo,
ormar hodnik

141

podserija

Knjiga inventara

0,30 d/m 14 fasc.

Inventure 1985 - 1994, Podaci o
ukupnim prihodima i rashodima —
Medunarodna matura 1991
pismohrana

1.4.2

podserija

ZavrS$ni racuni

0,30 d/m 14 omotn. 8 fasc.

Poslovni rezultati, periodi¢ni obracuni
1986 - 1992; Bilance i odluke, izvjestaji
1988 - 1992

pismohrana

1.4.3

podserija

Platne liste

8d/m 85reg.

Platne liste 1968 - 2006; Isplatne liste
01.01.1984 - 31.12.1984; Isplatne liste
1990 - 1990; Isplatne liste 1990 - 2002;
Place i platne liste 1985 - 2017; Plac¢a
riznica 1999 - 2004; Ministarstvo — place
2005 - 2006; Plac¢a 2002 - ;
Kompenzacije 1996 - 2002, Platne liste
2017

pismohrana, racunovodstvo
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144

podserija

PK-1 (financijske i
porezne kartice)

3d/m 39reg. 5svez

Financijske kartice, USD i dnevnici 1990
- 1990; Financijske kartice 1968 - 1973,;
Financijske kartice 1998 - 2014;
Financijske kartice 1991 - 2003;
Financijske kartice RS 2005 - 2007,
Financijske kartice MM 2004 - 2010;
Financijske kartice RS i MM 1996 -
2000; Financijske kartice 1B 1993 - ;
Financijske kartice XV. gimnazija 1993 -
; Porezne kartice 1994 - 1998; Porezne
kartice A-Z 1991 - 2005; Porezne Kartice
bivsi radnici; Porezne kartice 2017 - ;
pismohrana, racunovodstvo

145

podserija

Evidencija trajne
imovine

0,20 d/m 2 knj.
Knjiga nepokretne imovine 1964 - 1965
pismohrana

1.4.6

podserija

M-4 Obrasci
(mirovina)

0,90 d/m 9reg.

Poslano — Mirovina 2015 - 2017; M-4
obrasci 1994 - 1996; M-4 1999 - 2003;
E-matica, mirovinsko, zdravstveno; M-4
Obrasci 1991 - 1993; M-4 Obrasci 1999
- 2002; M-4 Obrasci 1997 - 1998; Podaci
za izracun MO; RjeSenja o Mirovini
2009 -

racunovodstvo

1.4.7

podserija

Bolovanja

2,60 d/m 28 reg.

Bolovanje 2002 - 2003; Bolovanje 1995
- 1998; Bolovanje 2005 - 2015;
Bolovanje RO 2015 - 2017; Bolovanje
fond 2015 - 2017; Bolovanje liste i fond
1998 - 2008; Bolovanje + Mirovinsko
1992 - 1994

Bolovanje radnika 2009 -

pismohrana, ratunovodstvo, ormar

hodnik
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1.4.8

podserija

Financijski planovi /
izvjeScéa

2,10 d/m 23 reg.

Financijsko izvjesc¢e — Grad 2010 - 2017;
Financijski plan 2015 - 2016; Fiskalna
odgovornost — upitnik 2014 - 2016;
Dokumentacija o fiskalnoj odgovornosti
2011 - ; Fiskalna odgovornost — upitnik
2011 - 2013; Propisi 2013 - 2014;
Financijski planovi 2010 - 2014; Povrat
sredstava: Ministarstvo — Grad 2010 - ;
Evidencija rada 2009 - 2010; Uprava za
financije 2008 - 2012; Uprava za
financije 2003 - 2007; Tablice obra¢una
— FINA 2008 - ; Revizija grada Zagreba;
Statistika 2008 - ; Statistika 2010 - ;
Statistika 2014 - 2016

tajniStvo, raCunovodstvo

1.4.9

podserija

Porez

0,50 d/m 5 reg.

Porez — PPM-1 1996 - 1997; Propisi i
porezna 2014 - 2017; Obrasci — porez
2012 - ; IPP 2009 - ; PDV 2013 - 2017;
PDV 2010 - 2012

pismohrana, rac¢unovodstvo

1.4.10

podserija

Putni nalozi

0,90 d/m 10 reg.

Putni nalozi 2016 - 2017; Prijevoz 2014
- 2015; Putni nalozi 2010 - 2012;
Subvencionirani prijevoz 2012 - 2013;
Putni nalozi 2013 - 2014; Povrat
sredstava za Samoborcek 2014 - 2016;
racunovodstvo, referada

Gradivo se ¢uva 7 godina.

1.4.11

podserija

Temeljnice plaéa

5d/m 55reg.

Temeljnice 2010 - 2013; Temeljnice RS;
Temeljnice MM 2011 - 2017; temeljnice,
UFA 2016 - ; Isplate MM 2011 - ;
racunovodstvo

Gradivo se ¢uva 7 godina.

1.4.12

podserija

Ulazne i izlazne
fakture

3,50 d/m 37 reg.

IFA 2011 - 2014; UFA 2015 - ; IFA RS
2011 - 2017; IFA MM 2011 - 2015;
UFA RS 2011 - 2016; UFA MM 2011 -
2017; IFA IB ucenici 2016 - 2017
racunovodstvo, ormar hodnik

Gradivo se ¢uva 7 godina.
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1.4.13

podserija

Blagajna

5d/m 53reg.

Blagajna RS 2011 - 2017; Blagajna MM
2010 - 2017; Banka RS; Banka MM;
Redovna/ Kunska blagajna MM 2011 -
2017; Redovna / Kunska blagajna RS
2017 - ; Devizna blagajna MM 2011 -
2017; Blagajna RS i MM 2011 - 2014;
HPB 2011 - 2017; PBZ 2011 - 2014;
racunovodstvo, ormar hodnik

Gradivo se ¢uva 7 godina.

14.14

podserija

Banka

1d/m 11 reg.

Banka RS 2012 - 2013; Banka MM 2012
- 2013

racunovodstvo, ormar hodnik

Gradivo se ¢uva 7 godina.

1.4.15

podserija

JOPPD, ID/IDD

0,50 d/m 5 reg.

JOPPD 2014 - 2017, 1D, IDD 2008 -
2013

racunovodstvo

Gradivo se ¢uva 11 godina.

1.4.16

podserija

Skolarine

0,50 d/m 5 reg.

RN, IB skolarine 2014 - ; IB ucenici
2015 - 2017; IB duznici 2016 - 2017;
Skolarine — duznici 2015 - 2016;
racunovodstvo

Gradivo se ¢uva 7 godina.

1.4.17

podserija

Glavne knjige

0,60 d/m 6 reg.

Glavna knjiga 2015 - 2016;
Medunarodna skola - glavna knjiga 2015
- 2016; Redovna Skola — Glavna knjiga
2015 - 2016

racunovodstvo

Gradivo se ¢uva 10 godina.

1.4.18

podserija

Osnovna sredstva i
sitni inventar

0,20d/m 2 reg.

Osnovna sredstva i sitni inventar 2017 - ;
0S i Sl — RS i MM raéuni 2014 - 2016
racunovodstvo

Gradivo se ¢uva 10 godina.

1.4.19

podserija

Javna nabava

0,30d/m 3reg.

Javna nabava — propisi 2008 - ; Javna
nabava — HEP, plin 2009 - 2012
racunovodstvo

Gradivo se ¢uval0 godina.

1.5

serija

Tehnicka i
dokumentacija o
investicijama

3,70d/m 2 kut. 4 omotn. 3 fasc. 14
reg.

pismohrana, tajniStvo, racunovodstvo,
referada
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151 podserija | Gradevinska i tehni¢ka | 2,20 d/m 2 reg. 2 kut.
dokumentacija Gradevinska i tehnicka dokumentacija
1972 - 2007 ; Novogradnja Situacije
1997 - 1997; Instalation, operation and
maintenance 1972 - 1989; Treéi trakt
2007 -
pismohrana, racunovodstvo
1.5.2 podserija | Dokumentacija o 0,10 d/m 2 omotn.
koristenju nekretnina | Ugovori o koristenju stana 1982 - 1992
pismohrana
1.5.3 podserija | Suglasnost nadleznih 0,10d/m 1reg. 2 omotn.
tijela na projekt Stambena komisija — pravilnici 1980 -
1980 ; Projekt protuprovalnog sustava
1995 -
pismohrana, referada
154 podserija | lzvodi iz katastra
155 podserija | Gradevinske i 0,10d/m 1 reg.
uporabne dozvole Atesti XV. gimnazija — Knjiga 1 — prilog
AiB 1972 - 2008
pismohrana
1.5.6 podserija | Odluke o investicijama | 0,10 d/m 1 reg.
Investicijsko odrzavanje 1 oprema 2000 -
tajnistvo
1.5.7 podserija | Ugovori o izvodenju 0,10 d/m 2 fasc.
radova Glavni projekt - gradevinski radovi 1972
- 1972; Servis 1986 - 2006
pismohrana
1.5.8 podserija | Ugovori o 0,10 d/m 1 fasc.
investicijskom kreditu | Ugovor o kreditu za stambenu izgradnju
pismohrana
1.5.9 podserija | Zastita na radu 0,90 d/m 9reg.
Zastita na radu 2014 - 2017; Procjene
rizika 2016 - ; Vjezbe evakuacije 2009 -
2016; Procjena opasnosti 1999 - 2014;
ZNR 2006 - 2015
tajnistvo
1.6 serija Pedagoska 47,10 d/m 186 reg. 278 knj. 8 svez 1
dokumentacija omotn.

Pedagoska i sli¢na dokumentacija XV.
gimnazije. 24 dm arhivskog i 23.1 dm
registraturnog gradiva.

pismohrana, tajniStvo, racunovodstvo,
referada, Z—1 Pedagoginja, P—1
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Psihologinja, M8 — IB MYP koordinator,
M10 — IB DP koordinator

1.6.1

podserija

Mati¢ne knjige
ucenika

3d/m 76 knj.

Maticna knjiga 1 - 301, 1991 - 1992,
Mati¢na knjiga 1 - 301, 1992 - 1993;
Maticna knjiga izbjeglice, 1991 - 1992;
Maticna knjiga izbjeglice 1992 - 1993 ;
Mati¢na knjiga 1 - 301, 1993 - 1994 ;
Maticna knjiga 1 - 341, 1994 - 1995 ;
Mati¢na knjiga 1 - 399, 1995 - 1996 ;
Mati¢na knjiga 1 - 200, 1996 - 1997 ;
Maticna knjiga 1 - 261, 1997 - 1998 ;
Mati¢na knjiga 1 - 238, 1998 - 1999;
Mati¢na knjiga 1 -241, 2000 - 2001 ;
Mati¢na knjiga 1 - 265, 1999 - 2000 ;
Mati¢na knjiga 1 - 271, 2001 - 2002 ;
Maticna knjiga 1 - 284, 2003 - 2004 ;
Mati¢na knjiga 1 - 266, 2002 - 2003 ;
Mati¢na knjiga 1 - 262, 2004 - 2005 ;
Mati¢na knjiga 1 - 292, 2005 - 2006 ;
Mati¢na knjiga 1 - 297, 2006 - 2007 ;
Maticne knjige 2009 - 2012 ; Maticne
knjige 1992 - 2016

pismohrana, referada

1.6.2

podserija

Matiéni arci

1.6.3

podserija

Dosjei

0,90d/m 9reg. 1 fasc.

Dosjei u¢enika — ispisani 2002 - 2003;
Ispisani ucenici 2010 - 2016; Ucenici s
poteskocama u razvoju — dosje; Ucenici
s teSko¢ama u razvoju 2017 - ; Daroviti
ucenici 2015 - 2016; Savjetodavni rad —
medicinska dokumentacija 2009 - 2015;
Savjetodavni rad — medicinska
dokumentacija 2014 - 2016; Ozljede
ucenika 2017 - ; Individualni razgovori
2012 - 2015

pismohrana, referada, P1 psihologinja,
71 pedagoginja
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1.6.4

podserija

Imenici/razredne
knjige ucenika (4.r)

10 d/m 115 knj.

Razredna knjiga — XV gimnazija 3B
1988 - 1989; Razredna knjiga 4A - 4]
1998 - 1999; Razredna knjiga 4B - 4H
1999 - 2000; Razredna knjiga 4A - 4H
2000 - 2001; Razredna knjiga 4A - 4H
2001 - 2002; Razredna knjiga 4A - 4H
2002 - 2003; Razredna knjiga 4A - 4H
2003 - 2004; Razredna knjiga 4A - 4H
2004 - 2005; Razredna knjiga 4A - 4H
2005 - 2006; Razredna knjiga 4A - 4H
2006 - 2007; Razredna knjiga 4A - 4H
2007 - 2008; Razredna knjiga 4A - 41
2008 - 2009; Razredna knjiga 4A - 41
2009 - 2010; Razredna knjiga 4A - 4l
2010 - 2011; Razredna knjiga 4A - 4H
2011 - 2012; Razredna knjiga 4.D 1997 -
1998

pismohrana; referada

1.6.5

podserija

Nastavni planovi i
okvirni programi
(Ministarstvo)

0,60 d/m 2reg. 32 fasc. 1 kut.
Plan i program rada 1977 - 2000;
Opéenito Skolstvo 2015 - ; Odluke
Ministarstva; Upute MZOS 2007 - :
pismohrana, tajniStvo

1.6.6

podserija

Godisnji plan i
program Skole

1d/m 10reg. 2 fasc.

Izvedbeni planovi i programi 2000 -
2002; Pregled nastave 2004 - 2005;
Struktura radnog vremena 1993 - 1995;
IB program; MYP dok/osoblje/odluke
2015 - 2016; Nastava u ku¢i; Nastava na
daljinu — ucenici s posebnim potrebama;
Program prevencije nasilja

pismohrana, M10 — IB DP koordinator,
P—1 psihologinja

1.6.7

podserija

GodiSnja statistika
odgoja i obrazovanja
(izvjesca)

0,30d/m 1reg. 17 fasc.

Izvjes¢a o rezultatima mature (Statistika)
1994 - 2005; Skolski kurikulum, godignji
plan i program, uspjeh i izvjes¢e na kraju
Sk.g. 1996 - 2017; Nacionalni ispiti 2006
- 2011; Statistika na kraju Skolske godine
— realizacija uspjeh 2000 - 2001;
Realizacija nastave 1993 - 1994
pismohrana, tajniStvo
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1.6.8

podserija

Zapisnici i materijali
Nastavnickog vijeca

4,50 d/m 40reg. 16 knj. 40 fasc.
Liste zapisnika — XV. gimnazija 1992 -
2003; Nastavnicko vijece 2014 - 2017,
MM — odluke 2015 - ; Nastavni¢ko
vije¢e 2011 - 2016; Ocevidnik NV 2003
- 2011; Skolski odbor 1996 - 2017;
Zapisnik sjednice NV 1996 -; XV.
gimnazija — o¢evidnik o radu NV 2015 -
2017; Upisani uéenici — odluke NV-a
2016 - ; Molbe i odluke NV i ravnatelja -
MM 2009 - 2016; Sjednice — zapisnici
1991 - 1993; Skolski odbor 2012 - 2016;
Odluke skolskog odbora 2008 - ;
pismohrana, tajnistvo, racunovodstvo,
referada, Z—1 Pedagoginja

1.6.9

podserija

Zapisnici i materijali
Razrednog vijeca

0,10d/m 1 reg.
Statistika — sjednica razrednog vijeca
P—1 psihologinja

1.6.10

podserija

Dokumentacija o
natjecanjima

1d/m 10reg. 7 fasc.

Natjecanja Matematika, Hrvatski... 1995
- 2014; Natjecanja — CERN 2015 - 2017;
Natjecanja, regres 2005 - ; Povjerenstva
za natjecanja 2014 -

pismohrana, tajniStvo, racunovodstvo,
7-1 pedagoginja

1.6.11

podserija

Nagrade i ljetopisi

1d/m 9reg. 1omotn. 3Kknj.
Jubilarne nagrade + rekapitulacija
obracuna 2014 - ; Ucenici — fotografije,
donacije 2008 - ; Jubilarne nagrade —
sporazumi, tuzbe 1 tablice 2013 - 2015;
"Zagrebacka XV. gimnazija 1964-2008"
2008 - ; Priznanje grada Zagreba;
Omotnica sa slikama 1964 - ; Proslava
30.godiSnjice; Knjiga inventara casopisa
1992 -

tajnistvo, referada
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1.6.12

podserija

Projekti i istraZivanja

1.60 d/m 18 reg.

Projekt MERIA 2016 - 2017; ACSL
2017 - ; Klub prijatelja XV. gimnazije
2009 - ; Klub prijatelja XV. gimnazije
2010 - ; EU dokumentacija 2016 - ;
COMMENIUS — 2011 - 2012 ;
COMMENIUS - 2012 - 2013

; COMMENIUS — 2013 - 2015 ; Projekt
MATEMATIKA "Izmedu realnog i
virtualnog" 2007 - 2015 ; Projekti skole
— ERASMUS 2017 - ; Projekti Skole —
CARNet 2017 - ; Erasmus Projekti; Psih.
grupa — Zdravstveno osvjes¢ivanje;
Preven. grupa; PISA — istrazivanje 2015
- ; Znamen

tajnistvo, ratunovodstvo, Z—1
pedagoginja, P-1 psihologinja

1.6.13

podserija

Imenici i razredne
knjige

15d/m 144 knj. 4reg. 1 fasc.
Razredne knjige 2007-2008 — 1.-3. r.
2007 - 2008 ; Razredne knjige 2008-
2009 — 1.-3.r. 2008 - 2009 ; Razredne
knjige 2009-2010 — 1.-3. r. 2009 - 2010 ;
Razredne knjige 2010-2011 — 1.-3.r.
2010 - 2011 ; Razredne knjige 2011-
2012 — 1.-3.r. 2011 - 2012 ; MM —
razredne knjige 2007 - 2012; 2007 -
2012 ; Popis ucenika 2009 - 2010 ;
Abecedni popis ucenika 2016 - 2017
pismohrana, M10 — IB DP koord.
Gradivo se ¢uva 10 godina.

1.6.14

podserija

Popravni, razredni i
drugi ispiti

1.60 d/m 8svez 15 reg.

Maturalni radovi, maturalne zadace 4.r.
2008-2009; 2008 - 2009; Popravni i
razredni ispiti XV. gimnazija i IB 2013 -
2014; Popravni i razredbeni ispiti 2014 -
2016; Ispiti - jesenski rok 2014 - 2015;
Nacionalni Ispit 2007 - 2008; Popravni i
razredni ispit 2005 - 2012; Nacionalni
ispiti 2006 - 2011;

pismohrana, tajniStvo, referada, 7-1
Pedagoginja

Gradivo se ¢uva 10 godina.

1.6.15

podserija

Drzavna matura

1,90 d/m 21 reg.

DM 2007 - 2017 ; MM — popravni 2009
- ; Probne DM 2008 - 2009 ; Provedba
DM 2010 - 2017 ; Prigovori DM 2011 -
2014 ; Odluke i ostalo 2012 - 2014
referada, Z—1 Pedagoginja

Gradivo se ¢uva 10 godina.
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1.6.16

podserija

Upisnice i prijavnice

1,10 d/m 8reg. 32 fasc.

Prijave ispita DM 2013 - 2015 ; Upis
2013 - 2016 ; Upisnice 2015 - 2017 ;
Prijavnice 2015 - 2016 ; Upisnice 2016 -
2017 ; Upisnice 2013 - 2016

referada, Z—1 Pedagoginja, M8 — IB
MYP koordinator

Gradivo se ¢uva 5 godina.

1.6.17

podserija

Ispisani ucenici

0,20 d/m 2 reg.

Ispisani ucenici 2006 - 2014
M8 — IB MYP koordinator
Gradivo se ¢uva 10 godina.

1.6.18

podserija

Pedagoske mjere i
dokumentacija

1d/m 11 reg.

Pedagoske mjere 2010 - 2017; ,OP1 2007
- 2008 Kaznene pedagoske mjere +
pedagoska dokumentacija 2016 - 2017;
Profesionalna orijentacija;
Samovrednovanje

tajnistvo, P-1 psihologinja, M8 — IB
MYP koordinator

Gradivo se ¢uva 10 godina.

1.6.19

podserija

Oslobodenje od TZK

0,50 d/m 6 reg.

Oslobodeni TZK + odluke NV
referada

Gradivo se ¢uva 5 godina.

1.6.20

podserija

Izleti, maturalci

0,40d/m 4 reg.

Izleti — donacije 2015 - ; Suglasnosti za
izlet 2014 - 2015 ; Maturalci 2014 - 2015
tajnistvo, Z—1 pedagoginja

Gradivo se ¢uva 5 godina.

1.6.21

podserija

Izvannastavne
aktivnosti +
volontiranja

0,10d/m 1reg.

Volontiranje — Bistra socijalni du¢an
P-1 psihologinja

Gradivo se ¢uva 5 godina.

1.6.22

podserija

Fakultativna nastava

0,10d/m 1 reg.

Fakultativna nastava 2016 - 2017
P-1 psihologinja

Gradivo se ¢uva 10 godina.

1.6.23

podserija

Molbe i rjeSenja NV +
Vijece roditelja

0,70d/m 8 reg.

Vijece roditelja — dopisi 2015 - 2017 ;
Molbe ravnatelju 2014 - 2015 ; Status
ucenika - molbe i odluke 2015 - ; NV —
Molbe i potvrde 2013 - 2015; Vijece
roditelja 2015 - 2016

tajniStvo, referada, P—1 psihologinja
Gradivo se ¢uva 10 godina.
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1.6.24

podserija

Svjedodzbe i uvjerenja

0,30 d/m 3reg.

XV. gimnazija — duplikati svjedodzbi
2015 - ; Svjedodzbe — provjera
vjerodostojnosti svjedodzbi i uvjerenja o
Maturi 2011 - 2016; Duplikati
svjedodzbi 2009 - 2014

referada

Gradivo se ¢uva 5 godina.

1.6.25

podserija

Ostala dokumentacija

0,20d/m 2 reg.

Besplatni udzbenici 2013 - 2014; IB
MYP — skolska dokumentacija 2009 -
2011

7-1 Pedagoginja, M8 — IB MYP
koordinator

Gradivo se ¢uva 5 godina.

1.7

serija

Uredsko i arhivsko
poslovanje

2,70 m 1knj. 17 list

referada

1.71

podserija

Urudzbeni zapisnik

2,40 d/m 14 reg. 35knj. 15 list
Urudzbeni zapisnik 1977 - 2004;
Urudzbeni zapisnici 2005 - 2016;
Urudzbeni zapisnici o svjedodzbama
2009 - 2016; Urudzbeni zapisnici — izlaz
i ulaz 2009 - 2012;

pismohrana, referada

1.7.2

podserija

Postanske i dostavne
knjige

0,30 d/m 17 list 1 knj.

Knjiga poste 2014 - 2017; Dostavna
knjiga za postu 2012 - 2017
referada

Gradivo se ¢uva 3 godina.
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Tablica 4.5.1.2. Prijedlog registraturnog gradiva za izlucivanje XV. gimnazije.

Nastavni 2001 - . .
41 a) orogram 2004 1 registrator | kopije
. 2009 - . XV. gimnazija NV molbe i
86 a) Molbe i potvrde 2012 3 registrator potvrde, NV — Molbe i potvrde
Osiguranje — 1996 - . . L
49 Croatia 2010 2 registrator | osiguranje ucenika
55 Sudski predmeti, | 1994 - 21 registrator, | Smjenski rad -nagodba, tuzbe,
nagodbe, tuzbe 2005 fascikl Sudski predmeti, tuzbe
ugovori — zakup, | 1994 - .
e sportski klubovi 2009 4 registrator
. 1998 - . Ugovor o djelu, rjesenja,
61 Ugovori 2009 7 registrator Nevazedi ugovori
69 a) Popis ucenika 1;(?055_ 4 fascikl popisi u¢enika
1A - 1H, 1A-11, 2A-2G, 2A-2H,
" 1998 - . 2A-21, 2D-2H, 3F, 3A-3G, 3A-
66 a) Razredne knjige 2011 301 knjiga 3H, 3C-3H, Medunarodna
matura — razredne knjige
Zapisnici o
75 zavr$nim 1999 1 liste
ispitima
Imenik 1992,
66 kandidata — XV. 1993, 1 kutija
Gimnazija 1999
75 a) Medunarodna 1991 - 71 reqistrator MM, Medunarodna matura —
matura 2007 g razredna knjiga
Knjiga za )
68 a) sravnavanje 1991 2 knjiga
: o 1992
svjedodzbi
1983 - registra}tor, Nepodignute svjedodzbe, .
68 Svjedodzbe 2011 8 omotnice, | dokumenti, Svjedodzbe — naputci
uvez i obrasci
71 a) Pregled nastave 1989 - 1 registrator
2016
Fakultativna 1984 - , Fakult‘gtn{na‘n??taya, Raini
73 8 fascikl | materijal izvje$ce izvanredne
nastava 2002 . .
aktivnosti
1990 - registrator, | Zavr$ni, prijemni, razlikovni,
74 Ispiti 33 fascikl, | razredni ispiti, Drzavna matura,
2006 . .
kutija Nac. Isp. 1.i2.r.
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Knjiga zamjena

1998 -

76 odsutnlh 2012 35 knjiga
nastavnika
Kartice upisanih 1972 - .
& ucenika 1976 2 kutija
1992 - registrator, | Dokumentacija o upisima u 1.
79 Upisi 54 fascikl, | razred, Kriterij za upis u prvi
2012 I
biljeznica | razred
] . prijave ispita DM, Prijavnice za
81 prijave ispita 2002 11 reglstrat_or, polaganje mature, DM
2011 omoti . .
predprijave/prijave
) i Pedagoske mjere ucenika koji su
85 Opomene 1994 3 registrator, se ispisali, maturirali, Postupak
2009 fascikl RV
za iskljucenje iz Skole
86 Oslobodeni TZK | 299 - 4 registrator
Slobode 2007 g
.. 1962 - .
89 Oglasna knjiga 2011 8 knjiga
86 a) Molbe ucenika i 2001 - 5 registrator, K/I/Ig}gg lzlgencﬂ;a ;ﬁ% h;i(rZrI:cIJV’
odluke NV 2007 fascikl | .0 ¢ 2a polagan) g
jezika
Razna 1985 - .
= dokumentacija 1999 1 registrator
93 a) UdzZbenici 220(?146_ 4 registrator | Besplatni udzbenici
N 1986 - registrator,
e Natjecaji 1985 2| biljeznica
Rjesenja o
tjednom 1995 - .
100 a) zaduzeniu 1996 4 fascikl
nastavnika
Zaduzenje 1998 - .
100 b) orofesora 2001 4 fascikl
1998 - smjenski rad, sati iznad norme,
100 c¢) Smjenski rad 2010 6 registrator | Tablice min. smjenskog rada
iznad norme
L 2010 - :
105 Pla¢eni dopust 2011 2 registrator
s . 1989 - registrator, | . . . o
105 Godi$nji odmori 2015 9 fascikl Rjesenja o godiSnjem odmoru
Zdravstvene —
116 a) Sanitarne 80e 72 knjizica
knjizice
. .. | 1984 - :
164 b) Stambeni krediti 1993 2 registrator
. 1994 - ) MM lzvodi, lzvodi, Izvodi —
190 a) Izvodi 2007 39 registrator temeljnice, Izvodi ZGB
189 a) Regres 2001 1 registrator
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1990 -

196 Temeljnice 2010 61 registrator
191 a) Skolarine 12%?50_ 5 registrator | Neplacene skolarine, Skolarine
Izjave za :
189 b) olakgice 1996 1 registrator
83 a) Izjave ucenika 135989_ 1 fascikl Izjave ucenika
1998 - izvjescée o isplacenom primitku,
189 a) ID 1998 1 registrator | dohotku, upla¢enom doprinosu,
porezu po odbitku i prirezu
133 a) Hzz 2208131' 1 registrator
Dopisi — Odluke, Dopisi, Dopisi
. 1995 - registrator, | ministarstvo kulture, Dopisi.
L Dopisi 2011 15 fascikl Energenti, prijevoz, stru¢ni,
ostalo , Nacionalni ispiti — dopisi
193 Osnovna 2003 1 registrator
sredstva
Nabava robe i 2004 - _
216 a) usluga male 2005 3 registrator
vrijednosti
Dnevnik
167 proizvodnog 15551' 27 biljeznica
rada
Fond za 1996 - i
186 a) zaposliavanie 2002 1 registrator
1990 - . IFA, MM, Skolarine, opomene,
e IFA 2009 16 registrator Izlazni racuni Skolarina
181 a) Kartice knjizenja 1999 1 registrator
196 a) SDK Obrasci 1993 1 registrator
197 UFA 15’(?89' 36 | registrator | MM UFA, RS UFA, UFA
. 1990 - registrator, | Spisak radnika, Specijalne
e e Krediti 2008 6 fascikl otplate kredita po mjesecima
1994 - . PBZ, Banka, Banka MM/RS,
Lell Banka 2010 22 registrator Zagrebacka banka — dopisi
Blagajna, Blagajna MM/RS,
. Devizna Blagajna, USD, ATS,
201 Blagajna 129389 85 reg{sﬁi‘?‘,tf”’ EUR, GBP, ITL — Devizna
oxict Blagajna, KUP (Kasa uzajamne
pomoci)
1998 - . Plin, struja, prijevoz, hitne
192 a) Fakture 2006 6 registrator intervencije
. . Maturalna putovanja, Prijevoz
207 PUtOV.anJa bputni | 1994 9 registrator | ucenika, putni nalozi, Sluzbena
nalozi 2009 i
putovanja
ZET godi$nje 2000 - )
207 karte 2002 1 registrator
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Obrada arhivskog i registraturnog gradiva XV. gimnazije

SAZETAK

U ovome se radu opisuje postupak obrade arhivskog i registraturnog gradiva XV. gimnazije
koji je odraden u sklopu studentske prakse u navedenoj instituciji. Rad obuhvaca teorijski okvir
koji je ukomponiran i razraden kroz stvaranje cjelovitog popisa registraturnog i arhivskog
gradiva XV. gimnazije, obavijesnog pomagala kao i klasifikacijskog plana za arhivsko i
registraturno gradivo koji su stvoreni nakon utvrdivanja zateGenog stanja gradiva, unos gradiva
u NAIS (ranije poznat pod nazivom ARHINET) po uputama nadleznog arhiva, oblikovanje
vise fondova zbog promjene naziva stvaratelja kroz godine te njihov kratki opis do razine
podserije, nadopune Posebnog popisa gradiva s rokovima ¢uvanja u sklopu Pravilnika o zastiti
i obradi arhivskog i registraturnog gradiva XV. gimnazije koje su bile potrebne zbog stvaranja
popisa registraturnog gradiva za izlucivanje, pomoc¢ i izvore koji su koriSteni te problemi koji

su se pritom pojavili kao §to je izmijenjeno nazivlje gradiva kroz godine.

Kljuéne rije¢i: XV. gimnazija, oblikovanje fondova, klasifikacijski plan, NAIS, sredivanje,

opis, popisivanje, izlu¢ivanje
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The archival processing of archival and registry holdings of the
XV. Gymnasium

SUMMARY

This thesis provides an overview of the archival processing of archival and registry holdings
belonging to the XV. Gymnasium which was performed as part of the student practice in the
mentioned institution. The thesis comprises a theoretical framework which is expanded and
developed through the creation of a comprehensive list of archival and registry holdings
belonging to the XV. Gymnasium, a finding aid and a classification scheme for archival and
registry holdings, that were created after determining the existing condition of the holdings,
the entry of the listed holdings into NAIS (formerly known as ARHINET) as instructed by the
competent archive, the formation of multiple fonds because of the changes in the name of the
creator through the years and their short description up to the level of subseries. The thesis also
comments on the amendments made to the Special Regulations on the protection and
processing of archival and registry holdings of The XV. Gymnasium, which were necessary
for creating a list of registry holdings for disposition, the aids and resources that were used and

the problems that appeared such as the change in the holdings’ names through the years.

Key words: The XV. Gymnasium, formation of fonds, classification scheme, NAIS, archival

description, disposition
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