Oznaka

Popis javnog dokumentarnog gradiva Srednje strukovne §kole Marko Babi¢ VVukovar s rokovima ¢uvanja

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste
gradiva

STATUSNA DOKUMENTACIJA

Osnivacki akti (odluke, rjeSenja, ugovori)

Zahtjev i rjeSenje o sukladnosti osnivackog akta sa

zakonom

Akti o statusnim promjenama (podjeli, spajanju,
pripajanju)

Zahtjev i rjeSenje o odobrenju pocetka rada
(obavljanja djelatnosti)

Zahtjevi i rjeSenja o upisu u sudski registar
Prijava i obavijest o razvrstavanju poslovnog
subjekta

Akti o promjeni podataka o nazivu, sjedistu,
djelatnosti i sl.

Zemljisno-vlasnicki predmeti (dokumentacija o
proslim stanovima $kole)

NORMATIVNI AKTI
Statut
Pravilnici, poslovnici i ostali normativni akti

UPRAVA | POSLOVODSTVO
Prijedlozi osnivacu o imenovanju ¢lanova

Klasifikacijska oznaka

Klasa

Dosje

Izvornik

Fizic¢ki ili
analogni

Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da

Da

Da

Da

Digitalni

Pretvorbeni oblik

Fizic¢ki ili
analogni

Digitalni

Rok ¢uvanja

Fizi¢ki ili
analogni

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

Trajno

Trajno

Trajno

Digitalni

Postupanje po isteku
roka ¢uvanja

Fizicki
ili
analogni

Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu

Predati
arhivu
Predati
arhivu

Predati

Digitalni



10.

11.
12.

Skolskog odbora
Odluka osnivaca o imenovanju ¢lanova skolskog
odbora

Zapisnik o konstituiranju $kolskog odbora

Odluke osnivaca o razrjesenju ¢lanova skolskog
odbora

Rjesenje Ureda drzavne uprave u Zupaniji
(Sredi$njeg drzavnog ureda za upravu) 0
raspustanju Skolskog odbora i imenovanju
povjerenstva

Odluka o raspisivanju natjecaja i tekst natjeCaja za
imenovanje ravnatelja Skole

Odluka o imenovanju ravnatelja Skole
Suglasnost ministra obrazovanja na odluku o
imenovanju ravnatelja

Obavijest kandidatima prijavljenima na natjecaj o
rezultatima izbora ravnatelja

Odluke o imenovanju vrsitelja duznosti ravnatelja
Odluke o imenovanju zamjenika ravnatelja
Odluke ravnatelja

RAD | POSLOVANJE

Skolski kurikulum

Godisnji plan i program rada, izvje$ca o radu
Programi i projekti skole

Zapisnici sa sjednica skolskih odbora i $kolskih
vijeca

Zapisnici Zbora radnika i Savjeta skole

Zapisnici Vijec¢a roditelja i u¢enika

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da
Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Trajno
Trajno
Trajno

Trajno

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

Trajno
5 godina

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

Trajno

arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu

Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Iz1uciti

Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu



10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21
22.

23.
24.
25.

26.
27.
28.

Zapisnici i rjeSenja tijela upravnog i stru¢nog
nadzora

Prigovori, Zalbe i tuZbe protiv akata tijela
upravnog i struénog nadzora

Isprave o priznanjima, zahvalama i nagradama
Dokumenti i posta vezana uz obranu (sluzbena
tajna, strogo povjerljivo)

Rjesenja o upisu u zemljisne knjige

Ugovaori i sporazumi o poslovnoj suradnji,
kupoprodajni ugovori

Zapisnici 1 biljeske o skolskim manifestacijama i
posjetima uglednih osoba i stranaca

Zahtjevi, rjeSenja i izvjeSca o ostvarivanju prava
na pristup informacijama, Uredba o zastiti osobnih
podataka

Stru¢na savjetovanja, aktivi, seminari, putovanja
Inspekcijski zapisnici

Sudski sporovi, presude, prijave, tuzbe

Ugovori - aktivni

Ugovori - pasivni

Statisticka izvjeséa

Prijedlozi za ovrhu i rjeSenja o ovrsi
Javnobiljeznicki akti

Ugovori o djelu, ugovori o autorskom djelu i
ugovori o volontiranju

Javna, bagatelna nabava - dokumentacija
Ugovori van dosjea

Podnesci koji se odnose na komunikaciju s tre¢ima
u svezi s radom i poslovanjem Skole

Police osiguranja

Radni materijali

PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA I
EVIDENCIJA

Matic¢na knjiga ucenika, glavni imenik

Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da

Da
Da

Da

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
11 godina
10 godina
10 godina
10 godina
10 godina
10 godina
5 godina
5 godina
5 godina
5 godina
4 godine
2 godine
2 godine

1 godina
1 godina

Trajno

Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu

Izluciti
Izluciti
IzIuciti
IzIuciti
IzIuciti
IzIuciti

IzIugiti
IzIugiti
IzIugiti

IzIugiti
IzIugiti
Izluciti

Izluciti
Izluciti
Izluciti

Predati
arhivu

Trajno
brisati



-
o©®

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.
24.

Dosjei i evidencija ucenika s teSkocama u razvoju

Registri mati¢nih knjiga
Protokoli o postupanju u sluc¢aju nasilja nad
djecom

Skolske publikacije, novine i sl.

Zapisnik Ispitnog odbora — matura, nauc¢nicki
ispiti, teme zavr$nog rada

Provjera prijepisa i vjerodostojnosti svjedodzbi,
nostrifikacija, zamjena svjedodzbi

Imenik uc¢enika

Dnevnik rada i E-dnevnik u€enika (print verzija)
Nepodignuti dokumenti

Evidencija o popravnom, razrednom,
predmetnom, dopunskom i razlikovnom ispitu
Rjesenje o odobrenju prelaska uéenika u Skolu iz
druge skole

Zahtjev roditelja i rjesenje nastavnickog vijeca o
preispitivanju ocjene ucenika

Dokumentacija o upisu / ispisu ucenika

Jubileji maturanata

Dokumentacija pedagoske sluzbe, hospitiranje
nastavi, pracenje nastave

Dokumentacija psihologa

Individualni razgovori s ucenicima i roditeljima
Izvjeséa Centru za socijalnu skrb

Podrska u€enicima - radionice

Akti (prijedlozi, zakljucci, rjesenja) doneseni u
postupku izricanja pedagoskih mjera, pozivi
roditeljima, duplikati prijepisa svjedodzbi

Odluke nastavni¢kog vijeca o oslobadanju uéenika
u odredenoj Skolskoj aktivnosti

Pracenje ucenika na praksi, ugovori o naukovanju
Zavr$ni radovi uc¢enika

Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da

Da

Da

Da
Da
Da

Da

Da

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
10 godina
10 godina
10 godina
10 godina
10 godina
10 godina
10 godina

10 godina
10 godina

10 godina
10 godina

10 godina

9 godina

9 godina
5 godina
5 godina

Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
[zIuditi
[zIuditi

[zlugiti
IzIugiti
IzIugiti
IzIugiti

IzIugiti

IzIugiti
IzIugiti

Izluciti

Izluciti

Izluciti

Izluciti
Izluciti
Izluciti

Predati
arhivu

Trajno
brisati
Trajno
brisati



25.
26.
217.

28.
29.
30.
3L
32.
33.
34.
35.

Vi

Natjecanja ucenika

Potvrde ucenicima, zamolbe, prijavnice

Izvedbeni plan i program

Pregled rada izvannastavnih aktivnosti, izleti,
ekskurzije (dopunska i dodatna nastava), radionice
Projekt Erasmus, projekt solidarnosti
Dokumentacija za nabavu udzbenika

Oglasna knjiga za uéenike / nastavnike

Knjiga evidencije zamjene nenazo¢nih nastavnika
Knjiga dezurstava nastavnika

Ankete ucenika

Prigovori na drzavnu maturu

ANDRAGOSKA DOKUMENTACIJA

Mati¢na knjiga polaznika

Obrazovanje odraslih — odobrenje izvodenja
programa, Rjesenja, Odluke o voditeljstvu

Dosjei polaznika (prijavnice, potvrde o uplatama,
zavrsni rad, dnevnik prakse...)

RAD | RADNI ODNOSI

Mati¢na knjiga radnika

Osobni dosjei, Ugovori o radu

Programi i evidencije pripravni¢kog staZiranja
Zapisnici o $trajku u Skoli

Isprave o polozenim stru¢nim ispitima i
pedagoskim kompetencijama, provjere
vjerodostojnosti isprava

Obavijesti, odluke i sporazumi o prestanku

ugovora o radu

Registar zaposlenih u javnom sektoru

Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

5 godina
5 godina
5 godina
5 godina
5 godina
3 godine
3 godine
3 godine
1 godina
1 godina
1 godina

Trajno
Trajno

5 godina

Trajno
Trajno
Trajno

Trajno

Trajno
Trajno

Trajno

Izlu¢iti
Izlu¢iti
Izlu¢iti

Iz1u¢iti
Izlu¢iti
Iz1u¢iti
Iz1u¢iti
Iz1u¢iti
Iz1u¢iti
Iz1u¢iti
Iz1u¢iti

Predati
arhivu
Predati
arhivu

IzIugiti

Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu

Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati

Predati
arhivu



10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

VI

Evidencija o radnicima
Napredovanje u zvanja djelatnika (prijavnice,
rjeSenja)

Dokumentacija za izbor za radnicko vijece
Pomoc¢nici u nastavi, vanjski suradnici

Zastita dostojanstva radnika, Eti¢ko povjerenstvo
Suglasnosti za zaposljavanje

Prijave za polaganje stru¢nog ispita

Prijave potreba za radnicima UDU

Sistematski pregledi

Odluke o dodjeli jubilarnih nagrada, otpremnina,
darova za djecu, boZi¢nica, regresa i drugih
materijalnih prava

Rjesenja o rasporedu radnih obveza — radnog
vremena (rjeSenja o tjednom i godisnjem
zaduzenju nastavnika)

Zahtjevi , zamolbe i odluke o godi$njem odmoru,
pla¢enom i nepla¢enom dopustu

Natjecaji za radna mjesta, oglasi

MIROVINSKO | ZDRAVSTVENO
OSIGURANJE

Rjesenja i odluke o ostvarivanju prava radnika iz
zdravstvenog i mirovinskog osiguranja

Prijave i odjave radnika i u¢enika
Dopisivanje u svezi s pravima i obvezama radnika
iz mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

ZASTITA NA RADU I ZASTITA OD
POZARA

Procjena opasnosti na radnim mjestima, revizija
procjene

Programi i evidencije o osposobljavanju radnika

Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da

Da
Da

Da

Da

Da
Da

Da

Da

Da

Da

Da

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
10 godina
5 godina

5 godina
5 godina

5 godina

3 godine

3 godine
6 mjeseci

Trajno
10 godina

5 godina

Trajno

arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
1zluéiti
1zluéiti
1zluéiti
1zluéiti

[zlugiti

IzIugiti

IzIugiti
IzIugiti

Predati
arhivu

Izluciti

Izluciti

Predati
arhivu
Predati

Trajno
brisati



10.

11.

12.

13.

14.

15.

za rad na siguran nacin

Obavijesti i upute radnicima o opashostima i
Stetnostima ugovorenih poslova u svezi sa
sigurnosti i zdravljem

Planovi evakuacije i spaSavanja radnika u
izvanrednim okolnostima

Obavijesti inspekciji rada o smrtnoj, tezoj ili
skupnoj ozljedi radnika

Evidencija o ozljedama na radu i slu¢ajevima
profesionalnih bolesti, godisnja izvje$ca

Knjiga nadzora

Zastita okoliSa — planovi, o¢evidnici
Akti u svezi civilne zastite i spasavanja,
obrambenih priprema

Zapisnici i rjeSenja inspekcije zastite na radu
Rjesenja o razvrstavanju skolskih objekata prema
ugrozenosti od pozara

Zapisnici i rjeSenja u provodenju nadzora u svezi
sa zastitom od pozara

Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i
osiguravanjem zgrade, strojeva, uredaja,
instalacija i sl. - atesti

Isprave u svezi s osposobljavanjem radnika za
zaStitu od pozara

Ostala dokumentacija u svezi sa zastitom na radu i
zaStitom od poZara

INVESTICIJE, IZGRADNJA |
ODRZAVANJE OBJEKATA

Imovinsko — pravni odnosi - dokumentacija
Odluke o izgradnji investicijskih. objekata

Urbanisti¢ko-tehnicki uvjeti

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Trajno

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

Trajno

Trajno
Trajno

2 godine

Trajno
Trajno

Trajno

arhivu

Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu

Predati
arhivu
Predati
arhivu

IzIugiti

Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21
22.

Xl

Podatci o ispitivanju zemljista
Projekti sa svom prate¢com dokumentacijom

Suglasnost nadleznih tijela za projekt
Dokumenti o pravu koristenja zemljiSta za
izgradnju objekata

Rjesenje o odobrenju gradnje

Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehni¢kom
pregledu objekta

Tehnicka dokumentacija koja se odnosi na
investicijska sredstva

Projektni zadatci
Ugovori o projektiranju

Ugovori o izvodenju radova
Ugovori o kupnji, zamjeni i drugim
raspolaganjima i optere¢enjima na nekretninama

Atesti o ispitivanju materijala

Gradevinske knjige / dnevnik
Projekti adaptacija i dogradnja s cjelokupnom
dokumentacijom

Zapisnici o preuzimanju trajne imovine

Dnevnici rada

Dopisivanje investitora s projektantom i
izvodacem radova

Ponude izvodaca radova

Dokumentacija o postupku izbora izvodaca radova

FINANCIJSKO | MATERIJALNO
POSLOVANJE

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Da
Da

Da
Da
Da

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

Trajno
10 godina

10 godina
10 godina
10 godina

arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Izluéiti

Izluciti

Izluciti
Izluciti

Predati



10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21
22.

Prijedlog financijskog plana

Financijski plan, njegove promjene i izvrsenje
Godisnji obrac¢un — Zavrsni racun, Financijska
izvjesca

Isplatne liste placa, analiticka evidencija placa,
dnevnica i honorara za koje se placaju obvezni
doprinosi, JOPPD obrasci

Podaci za mirovinu — obrazac M4, Regos
Obrasci — ID, IDD, IP

Glavna knjiga, dnevnik, financijske kartice
Temeljnice, temeljnice sredstava Ministarstva
(OBR)

Izvodi banke

Skladisno poslovanje, kartice, primke, izdatnice,
otpremnice — nabava za restoran

Ulazni i izlazni ra¢uni

Knjiga ulaznih i izlaznih racuna

Blagajni¢ko poslovanje

Mjesecna izvjesca o bolovanjima

Nalozi i zahtjevi za refundiranje placa, naknade
placa i bolovanja

Putni nalozi i obra¢uni troskova putovanja i

izvjeSca sa sluzbenih putovanja, Naknada putnog

troska dolaska na posao — Izjave za prijevoz
Popisi inventara, obveza, obracuni amortizacije,
revalorizacije, knjiga OS i SI

Fiskalna odgovornost

Ulazno-izlazna posta ratunovodstva
Prekovremeni rad, sati iznad predvidene norme
(IPN)

Zahtjevi za sredstva od osnivaca, kriteriji
financiranja, dopisi osnivacu i MZO

Porezne Kartice- obrazac PK1

Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da

Da

Da

Da
Da
Da
Da
Da

Da
Da

Da

Da

Da

Da

Da

Trajno
Trajno

Trajno

Trajno

Trajno
11 godina

11 godina
11 godina
11 godina
11 godina
11 godina
11 godina
11 godina
11 godina

11 godina

11 godina
11 godina
11 godina
11 godina
11 godina

11 godina
11 godina

arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu

Predati
arhivu
Predati
arhivu
Iz1u¢iti
Izlu¢iti
[zlugiti
[zlugiti
IzIugiti
IzIugiti
IzIugiti
IzIugiti

IzIugiti

IzIugiti

Izluciti
Izluciti
Izluciti
Izluciti

Izluciti

Izluciti
Izluciti

Trajno
brisati
Trajno
brisati
Trajno
brisati

Trajno
brisati
Trajno
brisati



23.

24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.
3L
32.
33.

X1

o N

10.
11.

12.

13.

X

Kreditne obveze zaposlenika

Dokumentacija placenih doprinosa za ucenicku
praksu

IP kartice

Prijevoz ucenika

Program Skolska kuhinja, Shema $kolsko voée
Financijska dokumentacija sindikata
Evidencija radnog vremena

Ucenicki servis — evidencija uéenika
Periodi¢ni obracuni, Izvjesca tijekom godine
Potvrde zaposlenika

Multiplikati, Kopije narudzbenica

UREDSKO | ARHIVSKO POSLOVANJE
Knjiga urudzbenog
Spisi urudzbenog

Plan Klasifikacijskih oznalv<a
Rjesenje o kategorizaciji Skole kao stvaratelja
arhivskog gradiva

Pravila i popis dokumentarnog gradiva
Zapisnici o pregledu arhivskog i dokumentarnog
gradiva, evidencije iz pismohrane

Popis pecata i Stambilja

Postanske i1 dostavne knjige

Ostala pomo¢na evidencija

Dopisivanje u svezi s uredskim poslovanjem,
telefonska sluzba, kurirska sluzba, posta

Razne kopije potvrda

Ostalo dopisivanje vezano uz uredsko i arhivsko
poslovanje

Sporedni izborni materijali (glasacki listici,
anketni listi¢i i sl.)

OSTALE DJELATNOSTI SKOLE

Da

Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da

Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da

Da
Da

Da

Da

Da

11 godina

11 godina
11 godina
11 godina
11 godina
11 godina
6 godina
5 godina
5 godina
5 godina
1 godina

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
5 godina
2 godine

1 godina
1 godina

1 godina

1 godina

Izlu¢iti

Izlu¢iti
Iz1u¢iti
Iz1u¢iti
Izlu¢iti
Iz1u¢iti
Iz1u¢iti
Iz1u¢iti
Iz1u¢iti
Iz1u¢iti
Iz1u¢iti

Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Iz1uciti
Izluéiti

Izluciti
Izluciti

Izluciti

Izluciti

Predati
arhivu



Ucenicka zadruga
Sportski klub
Volonterski klub
Agencija za prijevoz
Skolski restoran

Frizerski, kozmeticki salon

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

Trajno

Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu
Predati
arhivu



