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POSEBAN POPIS S ROKOVIMA
CUVANJA
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2019. GODINA
GIMNAZIJA VELIKA GORICA



oblik na kojem

Red. | grupa dokumenata/vrsta gradiva rok éuvanja se Euva zapis

A. | STATUSNA DOKUMENTACIJA

1. | RjeSenja o osnivanju

2. | Prijava poCetka poslovanja nadleznim tijelima

3. | Predmeti u svezi s promjenom naziva

4. | Promjene i dopune djelatnosti, promjene upisa u registar
Trgovackog suda i nadleznih tijela

5. | RjeSenje nadleznih tijela o ispunjavanju uvjeta za organiziranje i % %‘
izvodenje obrazovnih programa — I~

6. | Registracija kod nadleznog suda

7. | Zahtjev i prijava za otvaranje Ziro-raCuna

8. | Imenovanje odgovornih osoba

9. | Kartoni deponiranih potpisa

B. | DOKUMENTACILJA TIJELA UPRAVLIANJA

1. | Dokumentacija o provodenju izbora ravnatelja i tijela upravljanja 2 %‘

2. | Zapisnici, odluke, programi rada i izvje$¢a tijela upravljanja E E

3. | Tipska i uobiCajena prepiska 5 godina Izvornik

4. | Multiplikati spisa 2 godine preslike

C. | PRAVNA | OPCA DOKUMENTACLIA

1. | Statut Skole

2. | Op¢i akti kole

3. | Sporazumi i ugovori 0 poslovnoj suradnji

4. | Zapisnici i rjeSenja drzavnih i nadzornih i inspekcijskih tijela % _é

5. | Spisi o vlasnistvu Skole a =

6. | RjeSenje o uknjizenju i koridtenju gradevinskog zemljita

7. | Planovi zastite na radu i protupozarne zastite

8. | Sudski postupci — po pravomoénosti 5 godina

9. | JavnobiljeZnicki akti

10. | Prijedlozi za ovrhu lzvornik

11. | Krivicne i prekrajne prijave

12. | Ugovori o djelu, autorskom honoraru i sli¢no 7 godina

13. Dqkumeptacija 0 osiguranju imovine - po isteku police 5 godina [zvornik
osiguranja

14. | Zamolbe, podnesci, prijedlozi 3 godine lzvornik




15.

Potvrde, uvjerenja i sl.

16. | Opéi spisi tipskog karaktera
17. | Periodi¢na statisticka izvje$¢a
18. | Pomoéne uredske knjige 5 godina
RB. | grupa dokumenatalvrsta gradiva rok ¢uvanja gs‘lli: ::p'i(:jem s
D. | KADROVSKA | OPCA DOKUMENTACIJA
1. | Mati¢ne knjige zaposlenih
2. | RjeSenja/odluke o imenovanju ravnatelja
3. | Dokumentacija o struénom usavr$avanju
4. | Evidencije o izre¢enim stegovnim mjerama
5. | Predmeti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka kod nadleznog 2 o
suda g E
6. | Evidencije o polozenim stru¢nim ispitima i<
7. | Evidencija ozljeda na radu i zapisnici u svezi zatite na radu i
protupozarne zastite
8. | Programi osposobljavanja djelatnika iz podrucja zastite na radu
9. | Prijava ozljede na radu nadleznim tijelima
10. | Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada 10 godina
11. | Osobnici/dosjei zaposlenih s pripadaju¢om dokumentacijom nakon umirovljenja
70 godina moguce prebaciti na
CDIMF
12. | Evidencija o pripravnicima 10 godina
13. | Zapisnici o primopredaji duznosti i poslova medu zaposlenicima trajno lzvornik
14. | Natje¢ajna dokumentacija za popune radnih mjesta, osim 5 qodina
ravnateljskog g
15. | Prigovori na Zalbe i rijeSenja
_ — — [zvornik
18. | Planovi i odluke o koristenju godiSnjeg odmora 2 godine
17. | Predmeti u svezi s otkazom ugovora o radu 5 godina
18. | Evidencije o nazoCnosti na radu 6 godina
19. | Knjiga evidencije zamjene nastavnika koji je odsutan 2 godine
20. | Molbe i rjeSenja/odluke o placenom i neplacenom dopustu 2 godine
- o . Izvornik
21. | Prijave Zavodu za zapoSljavanje 5 godina
22. | Prijave na natjeCaje 5 godina
23. | Obavijesti kandidatima o rezultatima izbora/natjecaja 5 godina
24. | Multiplikati rjeSenja/odluka iz radnih odnosa izvan dosjea zaposlenika 2 godine
25. | Planovi zastite na radu i protupoZarme zastite 11 godina Izvornik
E. | RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKA DOKUMENTACIJA




—_

Zavrsni raduni

2. | Bilance razgrani¢enja ° 8
3. | GodiSnje izvjeSce o poslovanju =z %
4, | Isplatne liste i analiticke evidencije pla¢a . E
5. | Obrazci M-1, M-2, M-3, M-4
6. | Glavna knjiga 11 godina
7. | Dnevnici i kartice financijskog knjigovodstva
8. | Elaborati o popisu sredstava
9. | Ulaznii izlazni racuni lzvornik/CD
10. | Nalozi za knjizenje 7 godina
11. | Temeljnice za knjizenje
E. | RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKA DOKUMENTACIJA
13. | Autorski i ugovori o djelu, po okoncanju, s obracunom doprinosa 7 godina
14. | Predmeti financijskog nadzora i inspekcije 11 godina
15. | RieSenja o placanju raznih doprinosa 7 godina
16. | ObraCuni placenih poreza i doprinosa
17. | AnalitiCka evidencija osnovnih sredstava 11 godina
1. | Putninalozi s prilozima
19. | Blagajna - knjiga i prateca evidencija lzvornik
20. | Inventurne liste
21 | Obracuni i predraCuni amortizacije
2o | Evidencija materijalnog knjigovodstva 7 godina
23. | Sudske i administrativne zabrane
24. | Odluke i zapisnici o rashodovanju opreme, materijala i inventura
o5 | Otplate potroSackih kredita
o6. | PeriodiCna izvjeSca
27. | Racunovodstvena prepiska 3 godine Izvornik/CD
28. | Razni tipizirani obrazci
F. TEHNICKA DOKUMENTACIJA | DOKUMENTACIJA O
INVESTICIJAMA
1. | Investicijski elaborati i projektna dokumentacija
2. | Gradevinske knjige o =
3. | Dokumentacija o koristenju nekretnina, zemljista © §
4. | Ugovori o projektiranju, izvodenju radova, su/financiranju C =
5.

Suglasnosti nadleznih tijela na projekt




Rje$enja o odobrenju gradnje

Primopredaja radova, opreme, zapisnici o preuzimanju trajne imovine

Izvodi iz katastra

Gradevinske i uporabne dozvole

10. | Odluke o investicijama
1. | Podaci o ispitivanju zemljiéta
Dokumentacija o provodenju natje¢aja za izvodenje/ustupanje radova
2| na investicijama ili 0 nabavci dugotrajne imovine po provedenom
postupku
13. | Dokumentacija o teku¢em investicijskom odrzavanju
Dopisivanje investitora s projektantima, izvodacima, po okon¢anju 10 godina Lzvornik
15. | Zapisnici i dokumentacija u svezi odrzavanja i sigurnosti uredaja i
postrojenja
G. | UREDSKO | ARHIVSKO POSLOVANJE
1 | Urudzbeni zapisnici
2 | Knjiga pismohrane i zbirna evidencija gradiva
3 | Dokumentacija o odabiranju i izlu€ivanju gradiva
4 | Zapisnici o pregledu arhivskog i dokumentarnog gradiva o =
—— — . . '© S
5 | Zapisnici o predaji arhivskog gradiva arhivu = IS
6 | Upisnik predmeta upravnog postupka
7 | Evidencija Stambilja i pe€ata
g | Registri/kazala
9 | Kontrolnik poStarine, knjiga poste
= 5 godina Izvornik
10 | Interne dostavne knjige
11 | Pomocna dokumentacija
12 | Prepisaka u svezi uredskog i arhivskog poslovanja 2 godine lzvornik
13 | Interne obavijesti
14 | Knijiga evidencije posjetitelja i stranaka
15 | Sporedni materijal (glasacki listici) 1 godina lzvornik
H. | PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA O POLAZNICIMA
1. | Mati¢na knjiga u¢enika - matica ucenika
2. | Nacionalni, nastavni planovi i okvirni programi koje dostavlja
ministarstvo, te godisniji plan i program rada Skole i $k. kurikulum o =
3. | Izvje$éa o radu Skole & 5
— N
4. | Zapisnici i dokumentacija Nastavnickog vijeca i drugih koleg. tijela -
5| Dokumentacija o u¢enicima s te§kocama u razvoju
6.

Diplome, pohvale, odlikovanja Skole




Ljetopis ili Spomenica Skole

8. | Imenik uenika
9. | Pregled rada iz predmeta tjelesne i zdravstvene kulture
10. | Evidencije o ispitima drzavne mature i ostalim ispitima 10 godina lzvornik
1. | RjeSenja o pedagoskim mjerama
12| Dnevnik rada u¢enika
13- | Pregled rada izvannastavnih aktivnosti
14. | Evidencija 0 izdanim svjedodzbama i duplikatima svjedodZzbi 5 godina Izvornik
15. | Svjedodzbe prevodnice
16. | Zapisnici u svezi polaganju ispita
17. | Oglasna knjiga za uéenike
18. | Pohvalnice za uéenike 3 godine lzvornik
19. | Evidencija dodatne nastave
20 Prijavnice na natjeCaj za upis u Skolu i rang liste prijavijenih
" | kandidata
21. | Upisnice . .
2. | Anketni listici 1 godina Izvornik
23. | Prijavnice za polaganje ispita
24. | Rasporedi dezurstva ucenika
l. | DOKUMENTACIJA KNJIZNICE | CITAONICE
1 | Inventarna knjiga
o | Zapisnik o reviziji i otpisu grade
<
3 Baza podataka knjizne grade % =
= &
4 | Abecedarij/katalog naslova
5 | Skolske publikacije, novine, sliéna izdanja o radu Skole
6 | Dnevnik koristenja
7 | Evidencija korisnika 5 godina lzvornik
g | Priru¢ne evidencije
J. | INFORMACIJSKO - DOKUMENTACIJSKI POSLOVI
1. | Video, slikovni, elektronski i zvucni zapisi o djelatnosti i poslovanju
Skole o
i 2 €
2. | Hemeroteka vezana za Skolu g e
3. | Baze podataka s pripadaju¢im software-om, digitalizirani oblici

informacija uz redovitu migraciju na nove medije




Rokovi uvanja dokumenata navedenih u listi po€inju te¢i kod:

*knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjeg upisa

*vodenja postupaka — od kraja godine u kojoj je postupak okoncan

*rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda - od kraja godine u kojoj su prestali vrijediti i primjenjivati se
*ratunovod.-financijske dokument.- od dana prihvacanja zavrsnog racuna za god. na koju se odnosi
*osobnika zaposlenika (personalnih oCevidnika/dosjea) - od godine osnutka

*ostale dokumentacije - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.



