Skolska ustanova: OSNOVNA SKOLA KULA NORINSKA

Sjediste: TRG HRVATSKIH ZRTAVA 17, KULA NORINSKA
Mati€ni broj: 3107841
OIB: 04020565385

Tel:

020/693-376

e-mail: skola@os-kula-norinsk.skole.hr

Prilog: POSEBAN POPIS ARHIVSKOG I DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

Postupak po isteku roka

m Izvornik Rok ¢uvanja « .
X ¢uvanja
Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva -
g Jap g Fizic¢ki ili Digitalni Izvornik Pretvorbeni Iz2vornik Pretvorbe
analogni g oblik ni oblik
I. STATUSNA OBILJEZJA
1. | Osnivacki akti (odluke, rjeSenja, ugovori) Fiz - papir - trajno trajno Predaja arhivu -
2. | Zahtjev irjesenje o sukladnosti osnivackog akta sa zakonom n  Fiz- - trajno trajno Predaja arhivu -
3. | Akti o statusnim promjenama (podjeli, spajanju, pripajanju) H Fiz- - trajno trajno Predaja arhivu -
4. | Zahtjev i rjesenje o odobrenju pocetka rada (obavljanja H Fiz- - trajno trajno Predaja arhivu -
djelatnosti) papi
5. | Zahtjevi i rjeSenja o upisu u sudski registar #  Fiz- - trajno trajno Predaja arhivu -
6. | Prijava i obavijest o razvrstavanju poslovnog subjekta H Fiz- - trajno trajno Predaja arhivu -
7. | Akti o zabrani obavljanja djelatnosti 5 Fiz- - trajno trajno Predaja arhivu -
8. | Akti o prestanku Skole " Fiz- - trajno trajno Predaja arhivu -
9. | Presude o ukidanju Skole n  Fiz- - trajno trajno Predaja arhivu -




10. | Akti o promjeni podataka o nazivu, sjediStu, djelatnosti i sl. Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
1. OPCI AKTI
1. Statut Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
2. Pravilnik o radu Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
3. | Pravilnik o zastiti od pozara Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
4. | Pravilnik o zastiti na radu Fiz — papir trajno trajno Predaja arhivu
5. Odluka o kuénom redu Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
6. | Pravilnik o radu $kolske knjiznice Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
7. | Poslovnik o radu §kolskih vije¢a Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
8. | Poslovnik o radu etickog povjerenstva Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
9 OOtjirglzl;a;/zeegijéé{Igiﬁolis%cieksu neposrednih nositelja odgojno- Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
10. | Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
11. | Odluke kojima se ureduju odnosi u Skoli Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
I1l. UPRAVA | POSLOVODSTVO
1. | Prijedlozi osnivatu o imenovanju &lanova $kolskog odbora | Fiz—papir trajno trajno Predaja arhivu
2. | Odluka osniva¢a o imenovanju ¢lanova $kolskog odbora Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu




3. | Zapisnik o konstituiranju $kolskog odbora Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu

4. | Odluke osnivaca o razrjeSenju ¢lanova $kolskog odbora Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu

5 Prijedlog prosvjetnog inspektora za raspustanje Skolskog Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
odbora
Rjesenje Ureda drzavne uprave u Zupaniji (Sredidnjeg _ _ ' ' ' _

6. drzavnog ureda za upravu) o raspustanju $kolskog odborai | Fiz-papir trajno trajno Predaja arhivu
imenovanju povjerenstva

7 leuka 0 .raspisivanj.u natjecaja i tekst natjecaja za Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
imenovanje ravnatelja Skole

8. | Odluka o imenovanju ravnatelja Skole Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu

g | Suglasnost ministra obrazovanja na odluku o imenovanju Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
ravnatelja

10. Obavije_st ka?ndidatima prij:fwljenima na natjecaj o Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
rezultatima izbora ravnatelja

11. Tuibe i pr_esude 0 pr_eispitivanju valjanosti odluka o Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
imenovanju ravnatelja

12. | Prijedlog prosvijetnog inspektora o razrjeSenju ravnatelja Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu

13. | Odluka o razrjeSenju ravnatelja Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu

14. | Tuzba i presuda o pobijanju odluke o razrjeSenju ravnatelja | Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu

15. | Odluke o imenovanju vrsitelja duznosti ravnatelja Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu

16. | Odluke o imenovanju zamjenika ravnatelja Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu

17. | Odluke o imenovanju voditelja podru¢ne $kole Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu




IV. RAD | POSLOVANJE

1. Skolski kurikulum Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu

2. Godi$nji plan i program rada Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )

3. | Programi izvannastavnih i drugih aktivnosti Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu i

4, Izvjesca o radu Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -

5. Zapisnici sa sjednica Skolskih odbora i $kolskih vijeca Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu .

0. Statisticka izvjes$ca Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu B

7. Zapisnici i rjeSenja tijela upravnog i stru¢nog nadzora Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )

8 Prigovori, Zalbe i tuZbe protiv akata tijela upravnog i Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
stru¢nog nadzora

9. Isprave o priznanjima, zahvalama i nagradama Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )

10. | Zapisnici o preuzimanju duznosti Fiz - papir 10 godina ) ) Izlu¢ivanje

. . . . . - : 5 godina - } Izlu¢ivanj
- je

11. | Akti o osiguranju osoba i imovine Fiz - papir nakon isteka

12. Zahtjevi za izdavanje duplikata Skolskih isprava i drugih Fiz - papir 5 godina - - lzluivanje
javnih isprava

13. _Zahtjevi,_l_rjeéenja 11izvjesSéa o ostvarivanju prava na pristup Fiz - papir 5 godina - - lzluivanje
informacijama

14. | Kaznene prijave Fiz - papir 5 godina ) ) Izlu¢ivanje

. .. . . . . 8 god. (po - - Izluivani
15 | Evidencija o zbirkama osobnih podataka Fiz - papir zlucivanje

zavrsetku)




16. | Prekrsajne prijave Fiz - papir 5 godina Izlu¢ivanje
17. | Parni¢ni predmeti Fiz - papir 5 godina ) ) IzIuéivanje
. . C . . . 5 godina (po - - Izlugivani
18. | Prijedlozi za ovrhu i rjeSenja o ovrsi Fiz - papir Y zlucivanje
zavrsetku)
19. | Javnobiljeznicki akti Fiz - papir 5 godina B - Izluéivanje
20. | Rjesenja o upisu u zemljisne knjige Fiz - papir 5 godina i i Izludivanje
21. | Ugovori i sporazumi o poslovnoj suradnji Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu i
- . . T . . 5 godina ) - Izludivani
22. | Kupoprodajni ugovori, ugovori o najmu i zakupu Fiz - papir nakon zlucivanje
23 Ugovo_ri o_djelu, ugovori o autorskom djelu i ugovori o Fiz - papir 5 godina 3 - Izluivanje
volontiranju nakon
: ; . . 3 godine po - v
24. | Planovi nabave radova, roba i usluga Fiz - papir gisteku P - Izlu¢ivanje
o5 Pozivi i natjc_e_(“:aji za nabavu radova, roba i usluga s Fiz - papir 5 gpdina po ) - Izlugivanje
" | dokumentacijom isteku
Lo .. .. . . - . . 5 godina po - PO
26. | Zapisnici o analizi ponuda s prijedlozima najpovoljnijih Fiz - papir gisteku P - Izludivanje
27. | Odluke o izboru dobavljaca/izvodaca Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
28. | Ugovori o nabavi radova, roba i usluga Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
29, Zapisnici ibiljeéke o Skolskim manifestacijama i posjetima Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
uglednih osoba i stranaca
30. Podnesci koji se odnose na komunikaciju s tre¢ima u svezi Fiz - papir 2 godine - - Izlugivanje

s radom i poslovanjem Skole

V. PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA I EVIDENCIJA




1. Mati¢na knjiga Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
2 Imenik ucenika Fiz - papir trajno trajno | Predaja arhiv )
3. Spomenica Skole Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
: . . . 5 godina (po - - Izlugivani
4, Svjedodzba Fiz - papir . zludivanje
zavrsetku
. ey . . 5 godi - - y. .
5. Ucenicka knjizica Fiz - papir godina (po Izlu€ivanje
zavrsetku
6. | Potvrda o psihofizi¢koj sposobnosti djeteta za upis u kolu | Fiz - papir 9 godina i i Izluéivanje
7 Svjedodzba prevodnica Fiz - papir > godina (po ) ) IzluCivanje
' ! P Pap zavrsetku
8 Obavijesj 0 ostvarenim rezultatima na kraju prvog Fiz - papir 6 mjeseci - - lzluivanje
polugodista
9. Dnevnik rada Fiz - papir 10 godina } ) Izlu¢ivanje
10. | Pregled rada izvannastavnih aktivnosti Fiz - papir 5 godina ) ) IzluCivanje
11, Evidencija 0 popravnom, rgzr(_adnom, predmetnom, Fiz - papir 10 godina - - lzluivanje
dopunskom i razlikovnom ispitu
12. | Knjiga evidencije zamjene nenazo¢nih uditelja Fiz - papir 5 godina |zluCivanje
13 Rjesenja o zavré.etku osnovnog Skolovanja u vremenu Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
" | kra¢em od propisanog
Obavijest osnivacu i Uredu drzavne uprave u Krapinsko- _ - - o
14. | zagorskoj zupaniji o u¢enicima koji se nisu upisali ili koji Fiz - papir 9 godina |zluCivanje
redovito ne pohadaju Skolu
15 Rjesenje o odobrenju prelaska udenika u Skolu iz druge Fiz - papir 9 godina - - IzZludivanje

Skole




16. Rjesenja o priznavgnju inozemne Skolske isprave radi Fiz - papir trajno trajno - Izlucivanje
nastavka Skolovanja

17, Zahtje'v'rodi'telja'i rje§enje'uéiteljskog vijeca o Fiz - papir 9 godina - - Izlucivanje
preispitivanju ocjene ucenika

18. _Zat_ltjev roditelj:a i rjeSenje uciteljskog vije¢a o polaganju Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
ispita pred povjerenstvom

19, Prijedlozi i rjeéepja 0 pregtanku redovnog Skolovanja Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
ucenika zbog psihofizickih teskoca

20. Akti (p.rijedlozi, zaklju(“;ci, rjeSenja) doneseni u postupku Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
izricanja pedagoskih mjera
Odluke uciteljskog vijeca o oslobadanju ucenika u o 9 godina - - Izluivanje

21. odredenoj Skolskoj aktivnosti Fiz - papir

22 Statisti(_“:ki pregledi i izvjesc¢a o uCenicima, uciteljima i Fiz - papir 10 godina - - Izluéivanje
sredstvima rada

23. | Oglasna knjiga za uéenike Fiz - papir 3 godine ) ) Izlucivanje

24. | Zapisnici s roditeljskih sastanaka Fiz - papir 9 godina ) ) Izlucivanje

o5 Fo.tog.r.aﬁje., filmovi i drugi zapisi o radu Skole, udenicima, | Fiz. i Arlal. - trajno trajno Predaja arhivu -

" | uciteljima i sl. papir
26. | Skolske publikacije, novine i sl. Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )
27. | Dokumentacija pedagoske sluzbe Fiz - papir 10 godina ) ) Izluci vanje
VI. ANDRAGOSKA DOKUMENTACIJA
1 Maticna knjiga polaznika u programima osposobljavanja i Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
' usavrSavanja
2. | Dnevnik rada s imenikom Fiz — papir 10 godina ) ) Izlucivanje
3 Dnevnik rada s imenikom polaznika u programima Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -

osposobljavanja i usavrSavanja




4. | Programi obrazovanja odraslih Fiz - papir 5 godina |zlucivanje

5. | Odluka o upisu u program obrazovanja Fiz - papir 5 godina ] ) Izlucivanje

6. | Prijavnica— upisnica Fiz - papir 5 godina i i |zlucivanje

7. | Ugovor o obrazovanju Fiz - papir 5 godina i i Izlucivanje

8. | Odluka o razlikovnim ispitima Fiz - papir 10 godina ) ) Izluivanje

9. | Prijavnica i zapisnik za polaganje ispita Fiz - papir 10 godina i i Izluéivanje

10. | Prijavnica za polaganje zavr$nog ispita Fiz - papir 10 godina ) ) IzluCivanje

11. | Prijavnica i zapisnik za zavr$nu provjeru Fiz - papir 10 godina ) ) IzluCivanje

12. | Zapisnik o polaganju zavr$nog ispita Fiz - papir 10 godina ) ) IzluCivanje

VII. RADNI ODNOSI

1. Ugovori o radu Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu B

2. | Prijave potrebe i prijave o prestanku potrebe za radnikom Fiz - papir 5 godina i i Izluivanje

3. Natjecaji i oglasi Fiz - papir 5 godina ) ) Izlugivanje

4. Obavijesti kandidatima o rezultatima izbora iz natjecaja i Fiz - papir 5 godina - - lzluivanje
oglasa

5 Spor_azum Skolskih ustanova o promjeni mjesta rada Fiz - papir 5 godina - - lzluivanje
radnika

0. Volonterski ugovor Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu B




7. | RjeSenja o rasporedu radnih obveza — radnog vremena Fiz - papir 5 godina ) ) Izlucivanje
8 Odluke o prekovremenom radu i preraspodjeli radnog Fiz - papir 5 godine - - Izlugivanje
vremena
9. | Prijave za polaganje struénog ispita Fiz - papir 5 godina i i |zlucivanje
10. | Programi pripravnickog staziranja Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )
11. | Plan i raspored godignjih odmora Fiz - papir 5 godine i i Izludivanje
12. Zahtjevi i odluke o godi$njem odmoru, pla¢enom i Fiz - papir 3 godine - - Izlucivanje
nepla¢enom dopustu
13. | Rjesenja o skra¢enom radnom vremenu Fiz - papir 5 godina ) ) Izlucivanje
14. Ocﬂuk_'c_l o privremenom premjestaju trudnice ili Zene koja Fiz - papir 5 godina - - Izlucivanje
doji dijete
15 Akti o (.)br.aéunu i isplati placa, nadoknada plac¢a i drugih Fiz - papir 3 godine - - Izlucivanje
novcanih isplata
16 Odluke i zahtjevi o nadoknadi Stete u svezi s radnim Fiz - papir 3 godine - - Izlucivanje
" | odnosom
17. sz_fjeééa 0 pokrenu_tin_l kazne_nim postupc_imf_i 1 odluke o Fiz - papir d(I)< zavrse'ika ) ) Izlucivanje
privremenom udaljenju radnika od obavljanja poslova az. post.
. A . . Do kraja kaz. - - - .
18. | Odluke o redovitom ili izvanrednom otkazu ugovora o radu | Fiz - papir © przﬁ az Izludivanje
19. | Upozorenja zbog krSenja radnih obveza Fiz - papir Trajno trajno Predaja arhivu )
20. _Alf‘d u svezi sa savjetovanjem ravnatelja i radnickog vijeca Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
i sindikata
21. | Zapisnici o $trajku u Skoli Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )




Odluka (rjeSenje) o imenovanju radnika za primanje i

. . \ i ) . ; ] iz - i trajno trajno Predaja arhivu

22 rjeSavanje prituzbi u svezi sa zaStitom radnika Fiz - papir

23. | Odluke o upuéivanju radnika na zdravstvene preglede Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu i

24, Zapisnik o provijeri j_e li ra_dnik pod utjecajem alkohola ili Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
drugoga sredstva ovisnosti
Nalog o udaljenju s radnog mjesta radnika za kojega je ' ' ' _ -

25. | utvrdeno da je pod utjecajem alkohola ili drugoga sredstva Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
ovisnosti

26. Ispr?vg 0 struéqom usavrSavanju i napredovanju ucitelja i Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
stru¢nih suradnika

27 Isprave o p_(?loienim struénim ispitima i pedagoskim Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
kompetencijama

28. | Ponude za promjene ugovora o radu Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )

29. | Obavijesti, odluke i sporazumi o prestanku ugovora o radu Fiz - papir 3 godine ) ) Izlucivanje

30. | Zahtjevi za zaStitu prava radnika Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )

31. | Mati¢na knjiga radnika Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )

32. | Osobni dosjei radnika Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu i

33. | Evidencija radnih knjizica Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )

34. | Ostala evidencija o radnicima (izostanci, zakaSnjenja) Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu i

35. | Evidencija bolovanja Fiz - papir 5 godina ) ) lzlugivanje

36. Predmeti u svezi s osposobljavanjem 1 usavrSavanjem Fiz - papir 5 godina - - Izlucivanje

radnika




37. | Ostali dokumenti u svezi s radnim odnosima Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
VIII. MIROVINSKO | ZDRAVSTVENO OSIGURANJE
1 Pr!jave rz_aldrjika Hrvatskom zavodu za mirovinsko_ _ Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
: osiguranje i Hrvatskom zavodu za zdravstveno osiguranje
2 Rjesenja i odh_lke_o 0§tvarivanj}1 prava radnika iz Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
' zdravstvenog i mirovinskog osiguranja
3 Dgpis?vanje u svezi s pravima | obve;ama radnika iz Fiz — papir 5 godina - - Izlugivanje
' mirovinskog i zdravstvenog osiguranja
IX. ZASTITA NA RADU I ZASTITA OD POZARA
1. | Procjena opasnosti na radnim mjestima Fiz — papir trajno trajno Predaja arhivu )
2. | Programi osposobljavanja radnika za rad na siguran nacin Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )
3 Obavijesti i upute radnicima o opasnostima i Stetnostima Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
ugovorenih poslova u svezi sa sigurnosti i zdravljem
4 Planovi evakuacije i spasavanja radnika u izvanrednim Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
okolnostima
5 Obavijesti inspekciji rada o smrtnoj, tezoj ili skupnoj Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
ozljedi radnika
6. Evidencija o radnicima osposobljenima za rad na siguran Fiz - papir 10 godina - - Izlugivanje
nacin
7 Evidencij_'a o strojevima i uredajima s povecanim Fiz - papir 10 godina - - Izluéivanje
opasnostima
8 EVideI_lcija o_ozljedan_la na radu i slu¢ajevima Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
' profesionalnih bolesti
9. Knjiga nadzora Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu B
10, Godisnje izvjeScée o ozljedama 1 slucajevima profesionalnih Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -

bolesti




11. | Zapisnici o osnivanju i radu odbora za zastitu na radu Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu

12. | Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu i

13, Rjesenja o 'razvrstavanju Skolskih objekata prema Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
ugrozenosti od pozara

14. Zap@snici i rjeSenja u provodenju nadzora u svezi sa Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
zaStitom od pozara

15 Isprave u svezi s osposobljavanjem radnika za zastitu od Fiz - papir 10 godina - - Izlucivanje
poZara

16. Dokumentacijq u.svezi s odrzavanjem i osiguravanjem Fiz - papir 10 godina - - Izlucivanje
strojeva, uredaja i sl.

17. Ostala dokumentacija u svezi sa zaStitom na radu i zaStitom Fiz - papir 2 godine - - Izlucivanje
od pozara

X. NVESTICIJE, IZGRADNJA I ODRZAVANJE OBJEKATA

1. | Investicijski programi Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )

2. | Odluke o izgradnji i inv. objekata Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )

3. | Urbanisti¢ko-tehnicki uvjeti Fiz — papir trajno trajno Predaja arhivu )

4. | Podatci o ispitivanju zemljista Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )

5. | Projekti sa svom pratecom dokumentacijom Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )

6. | Suglasnost nadleznih tijela za projekt Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )

7 Do_kumenti o pravu koriStenja zemljiSta za izgradnju trajno trajno Predaja arhivu -
objekata

8. | Rjesenje o odobrenju gradnje Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )




9. Ponude izvodadéa radova Fiz - papir 10 godina Izlu¢ivanje

10. | Dokumentacija o postupku izbora izvoda¢a radova Fiz - papir 10 godina i i Izlucivanje

11. Projektni zadatci Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -

12. Ugovori o projektiranju Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu B

13. | Ugovori o izvodenju radova Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )

14, | Ygovori o kupnji, zamjeni i drugim raspolaganjima i Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
optere¢enjima na nekretninama

15 | Atesti o ispitivanju materijala Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )

16. | Gradevinske knjige Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu :

17. | Dnevnici rada Fiz - papir 10 godina trajno - Izlu¢ivanje

18. | Dopisivanje investitora s projektantom i izvoda¢em radova | Fiz - papir 10 godina trajno - IzIugivanje

19, Up_orabna dozvola sa zapisnikom o tehni¢kom pregledu Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
objekta

20. Tehnicka dokumentacija koja se odnosi na investicijska Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
sredstva

21 Dokumentacija u svezi s popravkom, ada_ptaci_j_om i _ Fiz - papir 10 godina trajno - lzlugivanje

" | odrzavanjem zgrada, objekata (ponude, situacije, ugovori o

22 Projekti adap_tacija i dogradnja s cjelokupnom Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
dokumentacijom

23. | Zapisnici 0 preuzimanju trajne imovine Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu i




Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i popravcima

LY . i i 10 godina trajno Izlu€ivanje
24. elektri¢nih instalacija, vodovodnih instalacija, instalacija Fiz - papir
XI.  FINANCIJSKO | MATERIJALNO POSLOVANJE trajno

1. | Prijedlog financijskog plana Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu i
2. | Financijski plan i njegove promjene Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )
3. | Godignji obracun i periodi¢ni obraduni Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )
4 Isplatne liste pl.aéa, analit'iéka evidqncija plaég, dnevnica i Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -

' honorara za koje se placaju obvezni doprinosi
5. | Poslovne knjige (glavna knjiga, dnevnik) Fiz - papir 11 godina i ) |zluCivanje
6. Pomo¢ne knjige 7 godina ) ) Izlu€ivanje
v Isprave temeljem kojih se unose podatci u dnevnik i glavnu 11 godina - - Izlugivanje

' knjigu
8. | Isprave temeljem kojih se unose podatci u pomoéne knjige 7 godina i i |zlucivanje
9. | Knjiga inventara osnovnih sredstava Fiz - papir 11 godina ) ) Izlucivanje
10. | Knjiga prihoda i rashoda Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu i
11. | Analitika dobavljaca Fiz - papir 7 godina ] ) Izlucivanje
12. | Analitika osnovnih sredstava Fiz - papir 11 godina ] ) Izlucivanje
13. | Knjiga blagajne Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu B
14. | Kartoteka materijalnog knjigovodstva Fiz - papir 7 godina i i Izlucivanje




15 | Porezni obracuni Fiz - papir 11 godina IzluCivanje
16. Dopisivanje s bankom i FINOM u svezi s koriStenjem Fiz - papir 7 godina IZlugivanje
sredstava
17, Zapisn.i'ci 1 rjeSenja nafileirlih tijela nadzora u svezi s Fiz - papir 11 godina Izlugivanje
financijskim poslovanjem Skole
18. | Kartoteka troskova i realizacije Fiz - papir 7 godina Izlucivanje
19. | Kartoteka inventara osnovnih sredstava Fiz - papir 11 godina Izlucivanje
20. | Kartoteka sitnog inventara Fiz - papir 7 godina IzIuCivanje
21. | Knjiga i kartoteka potrosnog materijala Fiz - papir 7 godina Izlugivanje
22. | Nalozi za knjiZenje s prateéom dokumentacijom Fiz - papir 11 godina |zlucivanje
23. | Ulazni i izlazni ra¢uni Fiz - papir 11 godina Izlu¢ivanje
24. | Knjiga ulaznih i izlaznih raduna Fiz - papir 11 godina Izludivanje
25. | Obrac¢un kamata Fiz - papir 11 godina Izlu¢ivanje
26. | Obracun amortizacije Fiz - papir 11 godina Izlu¢ivanje
27. | Blagajnicka izvjeséa Fiz - papir 11 godina Izlu¢ivanje
28. | Mjesecna izvjesca o bolovanjima Fiz - papir 11 godina Izluivanje
29, Nalozi za sve vrste isplata: racuna, ugovora, honorara, Fiz - papir 11 godina lzluivanje

pretplata




30 Nalozi i_zahtjevi za refundiranje placa, naknade placa i Fiz - papir 11 godina Izlucivanje
" | bolovanja

31. | Administrativne zabrane Fiz - papir 11 godina Izlucivanje

32. | Knjiga naloga za koriStenje motornih vozila Fiz - papir 11 godina Izlu¢ivanje

33 Putni nglozi 1 obraF“:uni troskova putovanja i izvjeS¢a sa Fiz - papir 11 godina Izlucivanje
" | sluZbenih putovanja

34 Nalozi za isplatu prijevoznih troskova za kupljenu 1 Fiz - papir 11 godina Izlugivanje
" | prodanu robu

35. | Isplacene akontacije placa Fiz - papir 11 godina Izlucivanje

36. | Kopije ulaza robe i pregled utroska Fiz - papir 11 godina Izlucivanje

37. | Kopije povratnica materijala Fiz - papir 11 godina |zlucivanje

38. | Kopije potvrda o prijamu robe Fiz - papir 11 godina Izlu€ivanje

39. | Kopije obracunskih kalkulacija Fiz - papir 11 godina Izluéivanje

40. | Opomene za isplatu potraZivanja Fiz - papir 11 godina Izludivanje

41. | Izvjesce o stanju suglasnosti salda Fiz - papir 11 godina Izlucivanje

42. | Nalozi za nabavu potro§nog materijala Fiz - papir 11 godina IzluCivanje

43 Prodajni 1 kontrolni blokovi te pomo¢ni obracuni i sl. Fiz - papir 11 godina Izlucivanje
" | isprave

44. | Kompleti izvje$éa komisije za popis s popisnim listovima Fiz - papir 11 godina Izludivanje




45. | Kopije zahtjeva, narudzaba za nabavu sitnog materijalaisl. | Fiz - papir 11 godina |zluCivanje
XII. UREDSKO, KNJIZNICKO I ARHIVSKO POSLOVANJE

1 Rje§§:nje o kategorizaciji Skole kao stvaratelja arhivskog Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
gradiva

2. Plan klasifikacijskih oznaka Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )

3. UrudZzbeni zapisnici Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu B

4. | Programi rada $kolske knjiznice Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )

5. | Izvje$ca o radu knjiznice Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )

6. | Nadzor Skolske knjiznice (zapisnici) Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )

7. | Skolske publikacije i novine i sl. Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )

8. | Knjige inventara knjiznog fonda Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )

9 Revizija i otpis (dokumentacija o postupku revizije Fiz - papir 10 godina i i lzluivanje
zbirki i otpisa)

10. Nabava knjizne grade (prijedlozi za nabavu, prepisku o Fiz - papir 5 godina i i Izluivanje
nabavi)

11, Dokumentacija u svezi koristenja knjiZznicne grade Fiz - papir 3 godine i i lzluivanje
(evidencije korisnika, Izdavanija i posudbe)

12. | Knjizni¢ne evidencije i katalozi Fiz - papir 3 godine - - IzluCivanje

13, Dokumenti vezani za knjiZzevne susrete 1 manifestacije Fiz - papir 3 godine ) ) lzluivanje




5 godina po

o e . . - - Izlu€ivanje
14. | Aplikacije i programi u uporabi Orest_upor.
.. . . 3 godine po P
15. | Atesti i jamstva za uredaje i opremu Fiz - papir gistéku P - - IzluCivanje
16. | Arhivska knjiga Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu B
17. | Liste kategorija registraturnog gradiva s rokovima ¢uvanja Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )
18. Isprave o odabiranj_u 1izlu€ivanju arhivskog 1 Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu -
registraturnog gradiva
19. | Zapisnici o pregledu arhivskog i registraturnog gradiva Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )
20. | Popis pecata i Stambilja Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu )
21. | Kontrola postarine Fiz - papir 5 godina ) ) Izlu¢ivanje
22. | Postanske i dostavne knjige Fiz - papir 5 godina ) } Izlu¢ivanje
23. Sifre podruZnica Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu B
24. | Ostala pomoc¢na evidencija Fiz - papir 3 godine } ) Izlu€ivanje
o5 Dopisivanj_e u svezi s uredskim poslovanjem, telefonska Fiz - papir 2 godine - - lzluivanje
sluzba, kurirska sluzba, posta
26. Pismeng u prilogu kojih se (_jos_tavljaju razni zahtjevi za Fiz - papir 3 godine - - lzluivanje
uplate, isplate, suglasnosti, izvjeséa i sl.
27. | Razne kopije potvrda Fiz - papir 2 godine ) ) IzIugivanje
28, Sporedni izborni materijali (glasacki listi¢i, anketni listi¢i i Fiz - papir 1 godina - - lzluivanje

sl.)




Ostalo dopisivanje vezano uz uredsko i arhivsko

g iz - i 2 godine IzluCivanje
29. poslovanje Fiz - papir
30. | Priznanice za izgubljene posiljke Fiz - papir 2 godine Izlucivanje
31. | Povratnice za zaprimanje pogiljki Fiz - papir 2 godine Izlucivanje




