POSEBAN POPIS
GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA
ZA ODGOJNO OBRAZOVNU USTANOVU
GIMNAZIJU U POZEGI

a) trajno secuva sljedéa dokumentacija:

Redni Vrsta dokumenta:
broj:

Bilance razgratenja

Dokumentacija o osnivanju, promjenama i regaji Skole
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 programi

Dokumenti o imenovanjima, izborima i referendona
Mattne knjige radnika

Mattne knjige denika

Nalozi za isplatu s naslova prekovremenog rada

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

Odluka o izgradniji investicijskih objekata

Ogei akti Skole

Projekti adaptacije i dogradnja s cjelokupradokumentacijom
Registar matne knjige

Svi spisi koji su prosli kroz urudzbeni zajksn

Ugovor o izvdenju radova

UrudZbeni zapisnici

Zapisnici tijela upravljanja i sitnih tijela s odlukama i materijalima
Zavrsni rauni s poslovnim izvjeStajima

Imenici denika

Zapisnici sa maturalnog ispita

Natj€aj za izbor ravnatelja

Spomenica ili ljetopis Skole

Audiovizualni i pisani materijali (rukopisisék, snimci), koji svjedée o
vaznijim dogdajima iz povijesti Skole
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28. Diplome, pohvale, odlikovanja Skole
29. Skolske publikacije, novine i sl.

30. Dokumentacija o sténom usavrSavanju
31. Predmeti o nestama na radu

32. Obrazac ER-1

33. RjeSenja o dodjeli stanova

34. Nadzor nadleznog arhiva

35. Ugovori o djelu



b) po isteku najmanje 50 godina iztuje se sljedéa dokumentacija:

Redni
broj:

1.

Vrsta dokumenta:

Personalni dosjei radnika

c) po isteku najmanje 11 godina izfuje se sljedéa dokumentacija

Redni
broj:

PowpbdPE

Vrsta dokumenta:

Dnevnici, glavne knjige

Kartice financijskog knjigadstva

Bankovni izvodi

Nalozi za knjizenje, temeljnice za knjizenje

d) po isteku najmanje 10 godina izfuje se sljedéa dokumentacija:

Redni
broj:

Boo~Nourwnr

Vrsta dokumenta:

Evidencije o ispitima

Zapisnik o razrednom, predmetnom, dopunskorazlikovnom ispitu
Statisitki pregledi i izvjega o Wenicima, nastavnicima i sredstvima rada
Zapisnici roditeljskih sastanaka, nadzornikapektora

Pregledi rada tjelesne i zdravstvene kulture

Predmeti sudskih sporova sa zaposlenicima

PK kartice

Zapisnici o primopredaji duznosti i poslovadmeaposlenicima

RjeSenja o ptanju raznih doprinosa

Obrguni platenih poreza i doprinosa

d) po isteku 7 godina izkuje se sljedéa dokumentacija:

Redni
broj:

el
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Vrsta dokumenta:

Analiticka evidencija materijala, anadke kartice
Evidencija ulaznih i izlaznih ¢gana

Knjiga blagajne o dnevnom prometu gotovinom
Knjiga evidencije izdanih bariranih i gotowils cekova
Zapisnici o primopredaji blagajne

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

Analiticka evidencija osnovnih sredstava
Inventurne liste

Obrguni i predr&uni amortizacije

Kalkulacije

Revalorizacija



13
14.
15
16.

Elaborati o popisu sredstava
Blagajna

Blagajitki dnevnik

Ulazni i izlazni réuni

e) po isteku najmanje 5 godina iztuje se sljedéa dokumentacija:

Redni

broj:

PowbdPE
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13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.

Vrsta dokumenta:

Kontrolnik poStarine

Odluke o rashodovanju opreme, materijala emara

Otplate potrog&ih kredita

Prigovori, tuzbe i Zalbe radnika i druga dolemtacija(osim konmih rjeSenja

i odluka u svezi s ostvarenjem prava iz radnihos@)

Putni réuni za sluzbena putovanja (kopije)

Knjiga putnih naloga za motorno vozilo (kopije

Sudske i administrativne zabrane

Zahtjevi za kredite (ugovori i otplate, rasha@shuiteti)

Svjedodzbedenika (po zavrSetku Skolovanja)

Wenicke knjizice (po zavrSetku Skolovanja)

Svjedodzbe prevodnice (po zavrSetku Skoloyanja

Prilozi za upisdenika u Skolu (po zavrSetku Skolovanja)

Pregled rada izvannastavne aktivnosti

Zapisnik o popravnom ispitu

Spisi i druga dokumentacija koja se odnosilakSice u pléanju poreza,
carina i drugih poreza pdoosa

Prijave za polaganje stnih ispita i dopisivanje u vezi s tim ispitima

Dokumentacija o raspisivanju i praemju natj€aja za popune svih radnih

mjesta osim ravnateljskog

Djeji doplatak

Maturalni radovi

Dnevnik rada

f) po isteku 3 godine izléuje se sljedéa dokumentacija:

Redni
broj:

ol
Rhoo~Nonpwne

Vrsta dokumenta:

Knjiga evidencije zamjena nastavnika
Pohvalnice zacenike

Evidencija dodatne nastave

Izvedbeni programi i ispitna dokumentacija
Ugovori 0 naukovanju (po zavrSetku Skoloagnj
Oglasna knjiga zatanike

Postanske knjige i druge dostavne knjige
Periodini obratuni

Obr&unski listovi osobnih dohodaka
Isplatni listti

Periodini izvjestaji



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

R&unovodstvena prepiska

Razni tipizirani obrasci

Molbe i potvrde ¢enicima

Unutarnje dopisivanje

Evidencije o prisutnosti na poslu

Cekovni taloni o isplati gotovine (blok kopija)

Uplatnice o primljenoj gotovini i isplatniceisplacenoj gotovini (blok kopija)

g) po isteku najmanje 2 godine iztuje se sljedéa dokumentacija:

Redni
broj:

ONOOAWNE

Vrsta dokumenta.

Pomane evidencije i tablice pri obtanima i drugi poméni materijali
Razni privremeni obéani

SkladisSne i stne evidencije (kopije)

IzvjeStaji i doznake za bolovanje

Narudzbenice (blok kopije)

Multiplikati personalnih rjeSenja o zaposleéma (izvornik u dosjeu)
Rasporedi i rjeSenja o godiSnjem odmoru

Dostavnice, otpremnice, povratnice (blok kapij

h) po isteku 1 godine izkuje se sljedéa dokumentacija:

Redni
broj:

NoakwNE

Vrsta dokumenta:

Prijave za upis u Skolu

Rang liste kandidata prijavljenih za upis
Upisnice

Sporedni izborni materijali (glada listi¢i)
Anketni listéi

Rasporedi deZurstava

Knjiga evidencije stranaka



