LISTA REGISTRATURNOG GRADIVA  MEDICINSKE ŠKOLE PULA


POPIS GRADIVA KOJE SE TRAJNO ČUVA

1. Osnivanje i organizacija poslovanja ustanove

	Redni broj
	Vrsta gradiva


	Rok čuvanja
	Oblik u kojem se gradivo čuva

	1.1.
	Rješenje o osnivanju
	trajno
	izvornik

	1.2.
	Zahtjev i prijava  za otvaranje žiro-računa
	trajno
	izvornik

	1.3.
	Zahtjev i karton deponiranih potpisa ovlaštenih osoba
	trajno
	izvornik

	1.4.
	Predmeti u svezi promjene naziva, promjene ili dopune djelatnosti, upisa u registar kod nadležnih organa i Trgovačkog suda, promjene podataka u registru i dr.
	trajno
	izvornik

	1.5.
	Ostali predmeti u svezi osnivanja i organizacije poslovanja Škole
	trajno
	izvornik

	1.6.
	Rješenje o uknjižbi građevinskog zemljišta
	trajno
	izvornik

	1.7.
	Tehnička dokumentacija o izgradnji, projekti zgrada
	trajno
	izvornik, CD


2. Opći poslovi

	Redni broj
	Vrsta gradiva

	Rok čuvanja
	Oblik u kojem se gradivo čuva

	2.1.
	Urudžbeni zapisnici i druge knjige koje imaju karakter urudžbenog zapisnika u tiskanom obliku
	trajno
	izvornik

	2.2.
	Kazala, imenici ili registri i dr.pomoćne knjige i evidencije koje se vode uz urudžbeni zapisnik u tiskanom obliku i disketi
	trajno
	izvornik

	2.3.
	Arhivska knjiga
	trajno
	izvornik

	2.4.
	Dokumentacija nastala prilikom stručnog nadzora
	trajno
	izvornik

	2.5.
	Dokumenatacija u svezi postupka izlučivanja registraturnog gradiva od strane nadležnog arhiva
	trajno
	izvornik

	2.6.
	Dokumnetacija nastala prilikom predaje arhivskog gradiva nadležnom arhivu
	trajno
	izvornik

	2.7.
	Popis arhivskog gradiva
	trajno
	izvornik, CD

	2.8.
	Evidencija štambilja, pečata i žigova
	trajno
	izvornik

	2.9.
	Rješenja o utvrđivanju oznaka unutrašnjih organizacijskih jedinica o vođenju urudžbenog zapisnika
	trajno
	izvornik

	2.10.
	Gradivo o izborima organa upravljanja i odluka o raspisivanju izbora, zapisnici povjerenstava za provedbu izbora
	trajno
	izvornik

	2.11.
	Zapisnici organa upravljanja
	trajno
	izvornik

	2.12.
	Odluke organa upravljanja, Školski odbor i ostali organi upravljanja (imenovanje, zapisnici, materijali, odluke i zaključci)
	trajno
	izvornik

	2.13.
	Skup radnika (zapisnici, odluke)
	trajno
	izvornik

	2.14.
	Publikacije o povijesti i djelatnosti Škole (ljetopisi, zbornici i sl.)
	trajno
	izvornik, CD

	2.15.
	Učenički listovi
	trajno
	izvornik, CD

	2.16.
	Web stranice
	trajno
	CD


3. Pravna dokumentacija

	Redni broj
	Vrsta gradiva
	Rok čuvanja
	Oblik u kojem se gradivo čuva

	3.1.
	Statut Škole
	trajno
	izvornik, CD

	3.2.
	Pravilnici i drugi opći akti
	trajno
	izvornik, CD

	3.3.
	Registar ugovora
	trajno
	izvornik

	3.4.
	Ugovori s pravnim i fizičkim osobama
	trajno
	izvornik

	3.5.
	Tužbe Škole protiv pravnih i fizičkih osoba
	trajno
	izvornik

	3.6.
	Imovinsko-pravni predmeti i ugovori Škole
	trajno
	izvornik

	3.7.
	Odluke o radu i ustrojstvu Škole 
	trajno
	izvornik

	3.8.
	Rješenja o imenovanju
	trajno
	izvornik

	3.9.
	Građanski parnični predmeti vezani uz imovinu i ostvarivanje određenih prava
	trajno
	izvornik

	3.10.
	Krivični predmeti vezani uz povredu radne dužnosti i teža krivična djela
	trajno
	izvornik

	3.11.
	Ugovori i aneksi ugovora o izgradnji Škole
	trajno
	izvornik

	3.12.
	Građevinske dozvole
	trajno
	izvornik

	3.13.
	Odluke organa upravljanja
	trajno
	izvornik

	3.14.
	Odluke kreditiranja izgradnje Škole
	trajno
	izvornik

	3.15.
	Zapisnici o primopredaji dužnosti
	trajno
	izvornik

	3.16.
	Komisijski i inspekcijski nalazi iz oblasti osiguranja, protupožarne zaštite i sl.
	trajno
	izvornik

	3.17.
	Vijeće  (imenovanje, zapisnici)
	trajno
	izvornik

	3.18.
	Predmeti koji se odnose na imenovanje ravnatelja (odluke, natječaji, zapisnici)
	trajno
	izvornik


4. Kadrovska dokumentacija

	Redni broj
	Vrsta gradiva
	Rok čuvanja
	Oblik u kojem se gradivo čuva

	4.1.
	Matična knjiga radnika
	trajno
	izvornik

	4.2.
	Abecedno kazalo matične knjige
	trajno
	izvornik

	4.3.
	Personalni dosje s prilozima i podacima
	trajno
	izvornik

	4.4.
	Rješenja o rasporedu radnika na radna mjesta
	trajno
	izvornik

	4.5.
	Dokumentacija o prestanku radnog odnosa
	trajno
	izvornik

	4.6.
	Zahtjevi za mirovinu
	trajno
	izvornik

	4.7.
	Evidencija o izrečenim mjerama zbog povrede radne dužnosti
	trajno
	izvornik

	4.8.
	Dokumentacija o pohvalama i nagradama radnika
	trajno
	izvornik

	4.9.
	Evidencije o radu
	trajno
	izvornik

	4.10.
	Prijava nesreće na radu
	trajno
	izvornik

	4.11.
	Evidencija o prijavi radnika za socijalno osiguranja
	trajno
	preslika 


5. Pedagoška dokumentacija

	Redni broj
	Vrsta gradiva
	Rok čuvanja
	Oblik u kojem se gradivo čuva

	5.1.
	Matične knjige
	trajno
	izvornik

	5.2.
	Registar matične knjige
	trajno
	izvornik

	5.3.
	Razredna knjiga (dnevnik rada, imenik učenika, pregled rada završnih razreda
	trajno
	izvornik

	5.4.
	Zapisnici o polaganju razrednih ispita
	trajno
	izvornik

	5.5.
	Zapisnici sjednica Nastavničkog vijeća
	trajno
	izvornik

	5.6.
	Oglasna knjiga za učenike
	trajno
	izvornik

	5.7.
	Godišnji planovi i programi rada škole
	trajno
	izvornik, CD

	5.8.
	Godišnji izvještaji o radu škole
	trajno
	izvornik

	5.9.
	Zapisnici o pregledu škole
	trajno
	izvornik

	5.10.
	Razni godišnji pregledi škole
	trajno
	izvornik

	5.11.
	Spomenica škole
	trajno
	izvornik

	5.12.
	Dokumentacija stručno-pedagoške službe
	trajno
	izvornik, CD

	5.13.
	Pregled rada slobodnih izvannastavnih aktivnosti i fakultativne nastave
	trajno
	izvornik

	5.14.
	Filmovi, fotografije, magnetofonske vrpce, videozapisi i drugi zapisi o radu škole, učenicima i nastavnicima
	trajno
	CD, DVD, papir

	5.15.
	Diplome, pohvale i odlikovanja škole
	trajno
	izvornik

	5.16.
	Osnovna dokumentacija o Projektima Škole (Eko Škola, Na naš način, Globe program)
	trajno
	izvornik


	5.17.
	Odabrani maturalni i završni radovi te ostali radovi učenika
	trajno
	izvornik

	5.18.
	Materijali o rezultatima natjecanja učenika (zapisnici, priznanja, diplome)
	trajno
	izvornik

	5.19.
	Izvješća sa stručnih i maturalnih izleta
	trajno
	izvornik


6. Računovodstvena dokumentacija

	Redni broj
	Vrsta gradiva
	Rok čuvanja
	Oblik u kojem se gradivo čuva

	6.1.
	Završni račun i izvješća o poslovanju
	trajno
	izvornik

	6.2.
	Glavna knjiga
	trajno
	izvornik

	6.3.
	Knjiga inventura osnovnih sredstava
	trajno
	izvornik

	6.4.
	Knjiga sredstava zajedničke potrošnje
	trajno
	izvornik

	6.5.
	Konačni obračun osobnog dohotka
	trajno
	izvornik

	6.6.
	Platni popisi
	trajno
	izvornik

	6.7.
	Plan investicija
	trajno
	izvornik

	6.8.
	Plan investicijskog održavanja osnovnih sredstava
	trajno
	izvornik

	6.9.
	Godišnje statističko izvješće
	trajno
	izvornik

	6.10.
	Materijalne bilance
	trajno
	izvornik

	6.11.
	Ekonomske analize poslovanja
	trajno
	izvornik

	6.12.
	Financijski plan
	trajno
	izvornik
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