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POSEBAN POPIS
GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA
ZA ODGOJNO OBRAZOVNE USTANOVE

a) trajno se Cuva syedeca dokumentacya

: , __R_edm Vrsta dokumenta
broj: :

Bilance razgrani&enja
Dokumentacija o osnivanju, promjenama i registraciji $kole
Elaborati i projektna dokumentacija '
Imovinsko- -pravna dokumentacija
Godisnji izvjestaji i statistika Skole
Godisnji planovi i programi rada Skole
Kartice osobnih dohodaka ili isplatne liste
Investicijski programl : ; _
Dokumenti o imenovanjima, izborima i referendumima

- Mati¢ne knjige radnika
Mati¢ne knjige ucenika
Nalozi za isplatu s naslova prekovremenog rada

- Obrasci M-1, M-2, M-3, M-4~ e

Odhika o 1zgradnJ1 IIIVCSUCl_] Sklh Ob_] ekata
Opm akti Skole : :

Projekti adaptacue i dogradn;a s €] elokupnom dokumentacu om
Reglstar matiéne knjige
Svi spisi koji su prosli kroz urudzbem zaplsmk

- Ugovor o 1zvodenJu radova W

- UrudZbeni zapisnici -
Zaplsmcl tlj ela upravljanja i strucmh tijela s odlukama i materijalima

. Zavrsni racuni s poslovmm IZV_] estajxma

* Imeniciudenika : -
Zaplsm(n sa zavr§nog i pomocmckog 1sp1ta
Natje&aj za izbor ravnatelja
Spomenica ili ljet0p1s skole :
Audiovizualni i plsam materijali (rukopisi, tlsak smmc1), koji svjedoce o
vazm3 im dogadajima iz povijesti Skole

N ERVUN,OSLHNA AL ORI NE T

28. Dlplome pohvale, odlikovanja skole

29. Skolske publikacije, novine i sl.

30. Dokumentacga o struénom usavravanju
3L ~ Predmeti o nesre¢ama na radu -

32.  Obrazac ER-1-

33. Rjesenja o dodjeli stanova -

o7 Nadzor nadleZnog arhiva

35, Ugovori o djelu
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Redni
broj:

it

‘/ b) po isteku najmanje 50 godina izlucuje se sljedeéa dokumentacija:

p

Vr.sta dokumenta:

Personalni dosjei radnika

. ¢) po isteku najmanje 11 godina izlucuje se sljede¢a dokumentacija

Redni
broj:

B CRSES

Vrsta dokumenta:

Dnev'mci glax}ne‘ knjige -

- Kartice financijskog. knjlgovodstva

Bankovni izvodi -
Nalom za kn_] 1zenje tcmel;mce za kn] iZenje

: d) po zsteku na]man]e 1 0 godma lzlucuje se sbedeca dokumentacya

Redni

broj:

DD 00 LBV B T

Vrsta dokumenta

Ev1denclje o 1sp1t1ma !

Zapisnik 0 razrednom, predmetnom, _dopunskom ili razhkovnom ispitu
Statisticki pregledl i izvjedca o ucenicima, nastavnicima i sredstvima rada
Zapisnici roditeljskih sastanaka, nadzornika, inspektora '
Pregledi rada tjelesne i zdravstvene kulture
Predmeti sudsklh sporova sa zaposlemclma i

2 PK karnce ;
: Zaplsmc1 o pnmopredajl duznostl 1 poslova medu zaposlemclma

Rjesenja o placanju raznih doprinosa
Obracum placemh poreza I doprmosa

d) po lsteku 7 godma lzlucuje se sljedeca dokumentaaja

“&w

e e e S e R

Vrsta dokumenta .

- Analiti¢ka evidencija materijala, analiticke kartice

Evidencija ulaznih i izlaznih racuna

Knjiga blagajne o dnevnom prometu gotovmom

Knjiga evidencije izdanih bariranih i gotovinskih ¢ekova
Zapisnici 0 primopredaji blagajne

Nalozi blagajni za isplatu i nalozi za naplatu
Dokumentacija o osiguranju imovine :

Analiticka evidencija osnovnih sredstava

Inventurne liste o

Obraduni i predraduni amortizacije

Kalkulacije

Revalorizacija



*

713 Elaborati o popisu sredstava

14. Blagajna
15% Blagajnicki dnevnik

=16 Ulazni i izlazni ratuni

e) po isteku najmanje 5 . godina izluéuje se sljedeca dokumentacija:

Redni Vrsta dokumenta:
broj: :

i ~ Kontrolnik poStarine L

R ~ Odluke o rashodovanju opreme, materijala i inventara

b Otplate potrosackih kredita '

4, Prigovori, tuzbe i Zalbe radnika i druga dokumentacij a(osim konatnih rjeSenja

i odluka u svezi s ostvarenjem prava iz radnih odnosa)

5. Putni raluni za sluzbena putovanja (kopije)
6 Knjiga putnib naloga za motorno vozilo (kopije)
Pl Sudske i administrativne zabrane. - e
8. Zahtjevi za kredite (ugovori i otplate, rashodi, anuiteti)
9: Svjedodzbe ugenika (po zavrsetku gkolovanja)-
10..: Utenicke knjizice (po zavrSetku $kolovanja)
11. Svjedodzbe prevodnice (po zavrietku gkolovanja)
T i LR Prilozi za upis ugenika u Zkolu (po zavrietku gkolovanja)
13. Pregled rada izvannastavne aktivnosti s
14..  Zapisnik o popravnomispitu - i _
A5 Spisi i druga dokumentacija koja se odnosi na olaksice u platanju poreza,
. carina i drugih poreza i doprinosa et ¥
100 Prijave za polaganje stru¢nih ispita i dopisivanje u vezi s tim ispitima
i Dokumeéntacija o raspisivanju i provodenju natjetaja za popune svih radnih
i 5 a5 mjesta osim ravnateljskog o e
18. ~ Djegjidoplatak - B
19. Maturalni 'reid_ovi- S

iy | Dnevnik i:ada"' it
i _f):, pt_: _is_téku 3 go_di_ﬁe izluéuje se sljedeca dakumen_ta_cija:

~ Redni  Vrstadokumenta:
broj: ' ¢ : -
i Knjiga evidencije zamjena nastavnika
2. ~ Pohvalnice za u¢enike '
3 Evidencija dodatne nastave
4. " Jzvedbeni programi i ispitna dokumentacija
o Ugovori o naukovanju (po zavrietku kolovanja)
b Oglasna knjiga za ucenike
o R Postanske knjige i druge dostavne knjige
8. Periodi¢ni obracuni
9 Obradunski listovi osobnih dohodaka
10. Isplatni listiéi
11 Periodi¢ni izvjeStaji



12::
13,
14.
15.
16.
17.
IR

Racunovodstvena prepiska

Razni tipizirani obrasci

Molbe i potvrde ucenicima

Unutarnje dopisivanje

Evidencije o prisutnosti na poslu ;
Cekovni taloni o isplati gotovine (blok kopija)

- Uplatnice o prlmlj enoj gotovnu i isplatnice o ispla¢enoj gotovini (blok kopija)

g) po isa_‘eku- najmanjé 2 godine izluCuje se sljedeca dokumentacija:

Redni
broj:

- RN

Vrsta dokumenta.

Pomoéne evidencije i tablice pri obraunima i drugi pomo¢ni materijali
Razni pr1vremen1 obra¢uni -

- Skladisne i sli¢ne ev1denc1je (kOpl_}E:)

Izvjestaji i doznake za bolovanje
Narudzbenice (blok kopue) '
Multlphkatl personalmh rjeSenja o zaposlenicima (izvornik u dosjeu)

Rasporedi i rjedenja o godiinjem odmoru

Dostavnice, otpremnice, povratnice (blok kopija)

h) Do tsteku i godme tzlucuje se sl]edeca dokumentacya

. Redm

o)

N U AW

Vrsta dokumenta

fPI‘l_]aVC za upls u skolu ; !
“Rang liste- kandldata pn_] avlj emh za upls :
‘Upisnice: i

‘Sporedni izborni materlj ali (glasack1 1151:101)
~ Anketni listiéi i q B
- Rasporedi dezurstava

Knjiga evidencije stranaka




