Temeljem ¢lanka 12. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne novine br:105/97. i
64/00. 1 65/09.), ¢lanka 11. i 18. st.4. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i
izlu¢ivanja arhivskog gradiva (Narodne novine br.90/02.) , €lanka 3. St.2. Pravilnika o
prora¢unskom racunovodstvu i ra¢unskom planu (Narodne novine 127/07.) i ¢lanka 1. st. 2.
Pravilnika o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva Centra za odgoj, obrazovanje 1
rehabilitaciju KriZevci, Skolski odbor na sjednici odrzanoj 30.9. 2015. utvrdio je slijede¢i

POSEBAN POPIS-LISTU KATEGORIJA ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG
GRADIVA
CENTRA ZA ODGOJ, OBRAZOVANJE I REHABILITACIJU KRIZEVCI
S ROKOVIMA CUVANJA

I OSNIVANJE I ORGANIZIRANJE RADA
1. Rjesenja o osnivanju centra Trajno
2. Dokumenti u svezi s promjenom naziva, promjenom i

dopunom djelatnosti i drugim statusnim promjenama i

upisom u registar Trgovackog suda i kod nadleznih

organa Trajno
3. Dokumenti o izboru i imenovanju ravnatelja Centra (

zapisnici, rjeSenja, odluke ) Trajno

II. NORMATIVNI AKTI
4, Statut Centra Trajno
5. Op¢i akti po Statutu Centra Trajno

III. ORGANI UPRAVLJANJA
6. Zapisnici o izboru i konstituiranju organa upravljanja

Trajno

7. Zapisnici o provodenju referenduma Trajno
8. Izvjestaji organa upravljanja Trajno

IV. STRUCNI ORGANI
9, Zapisnici U¢iteljskog vije¢a Trajno
10. Zapisnici Razrednog vijeca Trajno
11. Spomenica Centra Trajno
12. Mati¢na knjiga ucenika Trajno
13. Imenici i evidencije o ispitima 1 — 7 razr. 10 godina

8. razred trajno
14. Zapisnici o razrednim ispitima Trajno
15. Zapisnici o popravnim ispitima Trajno
16. Plan rada stru¢nih aktiva Trajno
17. Godisnji izvjestaji o radu Skole Trajno
18. Statisti¢ki podaci o brojnom stanju ucenika Trajno
19. Listovi ocjenjivanja ucitelja ( iz ranijih godina ) trajno




Kﬁjiga zamjena ucitelja

5 godina |

215

Uvijerenja o polasku Skole 5 godina
22. Prijelaznice uéenika 5 godina
23 Upisnice ucenika 3 godine
V. PRAVNI | OPCI POSLOVI
24. Perspektivni, srednjoro¢ni planovi i programi razvoja
trajno
23, Godisnji planovi i programi rada Trajno
26. Statisti¢ki izvjestaji trajno
27 Diplome, plakete, javna priznanja Trajno
28. Rjesenja i odluke o nov¢anim nagradama i pismenim
pohvalama trajno
29. Ostala prepiska vezana uz pravne i opée poslove
Trajno
VI. KADROVSKA DOKUMENTACIJA
30. Mati¢na knjiga radnika trajno
31. Personalni dosje radnika s prilozima 50 godina
32, Ugovori o radu sa radnicima 50 godina
33. Evidencija o pripravnicima Trajno
34. Dokumentacija o raspisivanju i provodenju oglasa za
radna mjesta, osim radnog mjesta ravnatelja
- tekst oglasa 7 godina
- obavijest sudionicima prijave na oglas
- prigovor prijavljenih kandidata i drugo u svezi
s oglasima
35. Zapisnici o primopredajama duznosti izmedu
poslodavca i radnika 7 godina
36. Dokumentacija o prijavi slobodnih radnih mjesta
Zavodu za zaposljavanje
- prijava slobodnih radnih mjesta
~ izvjedc¢e o popunjavanju radnih mjesta
- odjave radnika po prestanku radnog odnosa i
sl.
7 godina
37. Izvjei¢a i doznake o bolovanju radnika 11 godina
38. Odluke o prekovremenom radu 5 godina
Rjesenja o zaduZenjima 5 godina
39. Odluke o trajanju i koristenju godiSnjeg odmora
L radnika 3 godine




40.

Zahtjevi i odluke o plaenom i nepla¢enom dopustu

3 godine

Evidencije o prisutnosti na radu
DIVA

Odluke o zémj eni radnika zz;‘vrijer‘ne ﬁjegove
odsutnosti 7 godina
43. Prijave i odjave radnika za mirovinsko i zdravstveno
osiguranje Trajno
44, Dokumentacija u svezi ostvarivanja prava na djecji
doplatak 7 godina
VII. ZASTITA NA RADU - HTZ
45. Pravilnik o zastiti na radu Trajno
46. Evidencije o povredama na radu
- prijave povrede
- zapisnici po povredama trajno
47. Godisnja i druga izvjesca iz podrucja HTZ Trajno
48. Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada trajno
49. Dokumentacija o protupozarnoj zastiti trajno
50. Ostala dokumentacija iz podru¢ja zastite na radu
3 godine
VIIIL DISCIPLINSKA I MATERIJALNA
ODGOVORNOST
51. Predmeti u svezi s disciplinskim postupcima —
povreda radnih obveza 7 godina
52 Predmeti u svezi sudskih sporova s radnicima nakon
donosenja pravomoéne odluke
7 godina
53. Godisnja i periodi¢na izvjesca o disciplinskim
postupcima Trajno
54. Ostali predmeti u svezi s disciplinskom i materijalnom
odgovorno$éu radnika 7 godina
IX. PLACE | MATERIJALNI IZDACI
55. Evidencije o isplatama placa i ostalih primanja
radnika ( isplatne liste, osobni kartoni i sl.)
Trajno
56. Statisti¢ki podaci o isplatama placa i ostalih primanja
radnika Trajno
57. Ostala dokumentacija u svezi s isplatama placa i
materijalnih rashoda 7 godina
X. STRUCNO OBRAZOVANIJE I
USAVRSAVANJE
58. Planovi i programi stru¢nog obrazovanja i




usavriavanja radnika

59.

Uvjerenja o prisustvovanju radnika na struénim
aktivima i seminarima

XI. INVESTICLJE, TEHNICKI ELABORATI,
IZGRADNJA I ADAPTACIJE OBJEKATA

61.

Kompletna dokumentacija

XII IZGRADNJA, KUPNJA 1 DODJELA
STANOVA

Dokumentacija u svezi sa stambenim pitanjima (
planovi, ugovori, 1j esenja, zamolbe, natjecaji isl)

trajno

X11I. RACUNOVODSVENO - FINANCIJSKO
POSLOVANJE

62.

Godignji obratuni Skole

63.

64.

Evidencije o isplatama placa ( isplatne liste, osobni
kartoni i sl. )

Evidencije primanja za mirovinsko osiguranje —
obrazac M4

trajno

trajno

65.
66.
67.
68.

70.

Tromjesec¢ni i polugodiSnji obraluni poslovanja Skole
3 godine

Glavna knjiga - kartice 11 godina

Dnevnik financijskog poslovanja 11 godina

T e T T e T

Godisnje porezne evidencije 0 radnicima 11 godina

Kartice analitickog knjigovodstva 7 godina

Knjiga blagajne o dnevnom prometu gotovinom 11 godina

71. Analiticka evidencija osnovnih sredstava
T2 Ulazni i izlazni racuni
73. Dokumentacija o osiguranju imovine
74. Izvodi ziro racuna 11 godina
75. Izvjeséa i odluke o rashodovanju opreme i sitnog
inventara 11 godina
P 76. Putni racuni za sluzbena putovanja 7 godina
T Obrac¢uni uplaéenih doprinosa i poreza na dohodak
7 godina
78. Sudske i administrativne zabrane 7 godina
79. Dokumentacija o postupku nabave po provedenom
postupku nabave, odnosno nakon izvr$enja ugovora
J 7 godine
80. Trogkovnici za radove i usluge 3 godine
81. Dokumentacija o kreditima nakon otplate 3 godine
r82. Otpremnice, dostavnice 2 godine




83. Uplatnice i isplatnice o primljenoj i isplacenoj

gotovini ( blokovi ) 2 godine
84. NarudZbenice ( blokovi ) 2 godine
85. Cekovni taloni o ispla¢enoj gotovini 2 godine
86. Obavijesti o izvodu otvorenih stavaka 2 godine

XIV.UREDSKO | ARHIVSKO POSLOVANJE
87. Urudzbeni zapisnici ( knjige i slob.listovi) trajno
88. Spisi po urudZbenom zapisniku trajno
89. Arhivska knjiga trajno
90. Liste kategorija grade s rokovima Cuvanja trajno
91. Dokumenti u svezi s odabiranjem arhivskog gradiva i

izlu¢ivanja trajno
92. Zapisnici o pregledu arhivskog gradiva trajno
93. Popis tambilja i peCata trajno
94. Postanske knjige i druge dostavne knjige 3 godine
95. Punomodi s ovlastenjima za podizanje poste 3 godine
96. Dopisivanje u Svezi 8 uredskim poslovanjem 2 godine

XV. SINDIKAT
97. Zapisnici o radu sindikalne podruznice trajno
98. Statisticka izvje$ca - evidencije trajno

XVI. NARODNA OBRANA

Po posebnim propisima cuva se izdvojeno




