REPUBLIKA HRVATSKA
OSNOVNA ŠKOLA IVANSKA

P O P I S   A R H I V S K E   I   R E G I S T R A T U R N E    G R A Đ E
S  R O K O V I M A   Č U V A NJ A

I. OSNIVANJE I ORGANIZACIJA RADA

	REDNI BROJ
	VRSTA GRAĐE
	ROK ČUVANJA

	1.
	Rješenje o osnivanju škole
	trajno

	2.
	Prijava nadležnim organima početka poslovanja
	trajno

	3.
	Zahtjev i prijava za otvaranje žiro-računa
	trajno

	4.
	Akti u vezi s promjenom naziva, promjene i dopune djelatnosti, promjene podataka u registru
	trajno

	5.
	Rješenja o imenovanju poslovodnog organa (ravnatelja), promjene podataka
	trajno

	6.
	Ostali predmeti koji se odnose na osnivanje i rad škole
	trajno


II. NORMATIVNI AKTI
	REDNI

BROJ
	VRSTA GRAĐE
	ROK ČUVANJA

	7.
	Statut škole
	trajno

	8.
	Pravilnik o radu
	trajno

	9.
	Akti o stjecanju i trošenju sredstava
	trajno

	10.
	Opći akti (pravilnici) koje donosi škola po Statutu
	trajno


III. ORGANI UPRAVLJANJA

	REDNI

BROJ
	VRSTA GRAĐE
	ROK ČUVANJA

	11.
	Zapisnici o izboru i konstituiranju Školskog odbora
	trajno

	12.
	Poslovnik o radu organa upravljanja
	trajno

	13.
	Zapisnici Školskog odbora
	trajno

	14.
	Ostali akti koji se odnose na rad organa upravljanja i njegovih pomoćnih tijela
	trajno


IV. STRUČNI ORGANI

	REDNI

BROJ
	VRSTA GRAĐE
	ROK ČUVANJA

	15.
	Zapisnici vijeća učitelja, vijeća roditelja, vijeća učenika, razrednih vijeća
	trajno

	16.
	Spomenica škole
	trajno

	17.
	Matične knjige učenika
	trajno

	18.
	Razredne knjige
	10 godina

	19.
	Imenici 1.-7. razreda
	10 godina

	20.
	Imenici učenika 8. razreda
	trajno

	21.
	Zapisnici o razrednim ispitima
	trajno

	22.
	Godišnji plan i program škole
	trajno

	23.
	Svjedodžbe prijelaznice učenika
	10 godina

	24.
	Knjige zamjena nastavnika
	5 godina

	25.
	Prijave učenika nepolaznika
	5 godina

	26.
	Ostali akti u vezi sa stručnim organima škole
	trajno


V. PRAVNI I OPĆI POSLOVI

	REDNI

BROJ
	VRSTA GRAĐE
	ROK ČUVANJA

	27.
	Programi i planovi razvoja škole
	trajno

	28.
	Statistički izvještaji, razni
	trajno

	29.
	Diplome, plakete, javna priznanja škole
	trajno

	30.
	Police osiguranja imovine, učenika, radnika
	5 godina

	31.
	Rješenja i odluke o nagradama i pohvalama
	trajno

	32.
	Ostala dokumentacija u svezi pravnih i općih poslova
	5 godina


VI. RADNI ODNOSI

	REDNI

BROJ
	VRSTA GRAĐE
	ROK ČUVANJA

	33.
	Matična knjiga radnika
	trajno

	34.
	Dosjei radnika
	trajno

	35.
	Dokumentacija u svezi sa zasnivanjem radnog odnosa putem oglasa ili natječaja
	5 godina

	36.
	Dokumentacija u svezi suradnje sa Zavodom za zapošljavanje
	5 godina

	37.
	Odluke, rješenja u svezi radnog odnosa
	5 godina

	38.
	Rješenja o korištenju porodnog dopusta
	5 godina

	39.
	Evidencije izostanka s posla
	5 godina

	40.
	Ostala evidencija u svezi radnih odnosa
	5 godina

	41.
	Prijave i odjave kod HZMO-a 
	trajno

	42.
	Prijave i odjave  kod HZZO-a
	trajno

	43.
	Dokumentacija u svezi prava na dječji doplatak
	5 godina

	44.
	Razvrstavanje u platne razrede
	10 godina

	45.
	Ugovori o radu s radnicima
	10 godina


VII. ZAŠTITA NA RADU

	REDNI

BROJ
	VRSTA GRAĐE
	ROK ČUVANJA

	46.
	Pravilnik o zaštiti na radu
	trajno

	47.
	Evidencija povreda na radu
	10 godina

	48.
	Planovi i izvješća iz područja zaštite na radu
	trajno

	49.
	Zapisnici i rješenja inspekcije rada
	trajno

	50.
	Ostala dokumentacija iz područja zaštite na radu
	5 godina


VIII. DISCIPLINSKA I MATERIJALNA ODGOVORNOST

	REDNI

BROJ
	VRSTA GRAĐE
	ROK ČUVANJA

	51.
	Dokumentacija u svezi pokretanja disciplinskog postupka
	5 godina

	52.
	Dokumentacija u svezi pokretanja krivičnog postupka
	trajno

	53.
	Ostala dokumentacija u svezi s disciplinskom i materijalnom odgovornošću radnika
	5 godina


IX. RASPODJELA SREDATAVA ZA PLAĆE RADNIKA

	REDNI

BROJ
	VRSTA GRAĐE
	ROK ČUVANJA

	54.
	Odluke i rješenja u svezi plaća radnika
	10 godina

	55.
	Statistički podaci u svezi plaća radnika
	10 godina

	56.
	Ostala dokumentacija u svezi plaća
	10 godina


X. STRUČNO OBRAZOVANJE I USAVRŠAVANJA
	REDNI

BROJ
	VRSTA GRAĐE
	ROK ČUVANJA

	57.
	Planovi obrazovanja i stručnog usavršavanja radnika
	trajno

	58.
	Uvjerenja, potvrde o osposobljenosti na seminarima, tečajevima i drugim oblicima stručnog usavršavanja
	trajno


XI. INVESTICIJE, IZGRADNJA I ADAPTACIJA OBJEKATA

	REDNI

BROJ
	VRSTA GRAĐE
	ROK ČUVANJA

	59.
	Dokumentacija u svezi izgradnje i investicijskog održavanja škole
	trajno


XII. IZGRADNJA, KUPNJA I DODJELA STANOVA

	REDNI
BROJ
	VRSTA GRAĐE
	ROK ČUVANJA

	60.
	Ugovori o dodjeli stanova radnicima
	trajno

	61.
	Ugovori o kupnji stanova
	trajno

	62.
	Rješenja o odobravanju kredita
	trajno

	63.
	Zahtjevi radnika za dodjelu stanova i kredita
	trajno

	64.
	Dokumentacija pristigla na natječaje za dodjele stanova
	trajno

	65.
	Ostala dokumentacija i dopisivanje u svezi dodjele ili izgradnje stanova
	10 godina


XIII. MATERIJALNO FINANCIJSKOJ POSLOVANJE

	REDNI

BROJ
	VRSTA GRAĐE
	ROK ČUVANJA

	66.
	Završni računi s godišnjim izvješćem o poslovanju
	trajno

	67.
	Isplatne liste
	trajno

	68.
	Kartoteka osobnih dohodaka 
	trajno

	69.
	Dnevnik i glavna knjiga
	11 godina

	70.
	Pomoćne knjige
	7 godina

	71.
	Analitika kupaca
	11 godina

	72.
	Analitika dobavljača
	11 godina

	73.
	Blagajnički dnevnik
	11 godina

	74.
	Zapisnici nadležnih organa u svezi s financijskim poslovanjem
	10 godina

	75.
	Kartoteka inventara osnovnih sredstava
	trajno

	76.
	Kartoteka sitnog inventara
	trajno

	77.
	Kartice rashodovnog inventara
	7 godina

	78.
	Ulazni i izlazne fakture
	7 godina

	79.
	Knjige ulaznih i izlaznih računa
	7 godina

	80.
	Blagajnički izvještaji 
	7 godina

	81.
	Dokumentacija isplaćenih potrošačkih kredita
	7 godina

	82.
	Mjesečni izvještaji o bolovanjima
	5 godina

	83.
	Nalozi za sve vrste isplata
	5 godina

	84.
	Administrativne zabrane
	5 godina

	85.
	Izvodi o stanju žiro-računa
	3 godine

	86.
	Periodični obračuni
	5 godina

	87.
	Ostala dokumentacija u svezi financijskog poslovanja
	5 godina


XIV.  UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE

	REDNI

BROJ
	VRSTA GRAĐE
	ROK ČUVANJA

	88.
	Urudžbeni zapisnici
	trajno

	89.
	Arhivska knjiga
	trajno

	90.
	Popis arhivske građe s rokovima čuvanja
	trajno

	91.
	Dokumenti u svezi odabiranja arhivske građe
	trajno

	92.
	Dostavna knjiga za poštu
	5 godina

	93.
	Punomoći za dizanje pošte
	5 godina

	94.
	Zapisnici o primopredaji dužnosti
	trajno

	95.
	Popis štambilja i pečata
	trajno

	96.
	Blokovi narudžbenica 
	2 godine

	97.
	Razne potvrde 
	2 godine

	98.
	Ostala dokumentacija nastala uredskim poslovanjem
	2 godine


Minimalni rokovi čuvanja počinju teći:

- kod uredskih knjiga i evidencija     -   od kraja godine zadnjeg upisa

- kod vođenja postupka i akcija         -   od kraja godine u kojoj je postupak završen

      TAJNICA


                        M.P.


         RAVNATELJICA

  Daniela Binički





                        Nada Veselski
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