LISTA REGISTRATURNOG GRADIVA  MEDICINSKE ŠKOLE PULA


POPIS GRADIVA OGRANIČENOG ROKA ČUVANJA
1. Opći poslovi

	Redni broj
	Vrsta gradiva

	Rok čuvanja
	Oblik u kojem se gradivo čuva

	1.1.
	Rješenja o administrativnim zabranama
	17 godina
	izvornik

	1.2.
	Spisi o popravcima zgrade
	11 godina
	izvornik

	1.3.
	Dostavne knjige, knjige za poštu i druge pomoćne uredske knjige
	5 godina
	izvornik

	1.4.
	Razna statistička izvješća (za razdoblje kraće od godinu dana)
	5 godina
	izvornik

	1.5.
	Birački popisi
	5 godina
	izvornik

	1.6.
	Glasački listići
	5 godina
	izvornik

	1.7.
	Ostali manje važni spisi
	5 godina
	izvornik

	1.8.
	Pozivi na stručne seminare, savjetovanja i sl.
	5.godina
	izvornik

	1.9.
	Dokumentacija školskih društava i organizacija
	5 godina
	izvornik

	1.10.
	Tipizirani podnesci, molbe, potvrde, uvjerenja i sl.
	3 godine
	izvornik

	1.11.
	Rješenja o dopustima, zamjenama na poslu i sl.
	3 godine
	izvornik


Rokovi počinju teći:
-kod uredskih knjiga i evidencija od kraja godine posljednjeg upisa
-kod rješenja, dozvola, odobrenja, potvrda od kraja godine u kojoj su rješenja, dozvole     

 ili odobrenja prestali važiti ili su se prestali primjenjivati

2. Pravna dokumentacija

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

	2.1.
	Dokumentacija o osiguranju osoba i imovine
	10 godina
	izvornik

	2.2.
	Ugovori o djelu, autorski honorari
	5 godina
	izvornik

	2.3.
	Žalbe i prigovori na rješenja
	5 godina
	izvornik


Rokovi počinju teći:
-od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo
-kod vođenja postupka od kraja godine u kojoj je postupak dovršen
3. Kadrovska dokumentacija

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

	3.1.
	Dokumentacija u svezi s dječjim doplatkom
	5 godina
	preslike

	3.2.
	Predmeti u svezi provođenja natječaja za radno mjesto  (prijava na natječaj, zapisnici natječajnog povjerenstva, obavijest kandidatima, prigovori i ostalo)
	5 godina
	izvornik

	3.3.
	Odluke o disciplinskoj odgovornosti radnika
	5 godina
	izvornik

	3.4.
	Rješenja o neplaćenom odsustvu s posla
	5 godina
	izvornik

	3.5.
	Dokumentacija o sudjelovanju na seminarima, tečajevima i stručnim predavanjima
	5 godina
	preslike

	3.6.
	Potvrde, uvjerenje i ostali izvodi s ograničenom važnošću izdani na temelju stalnih evidencija o radnicima i učenicima
	5 godina
	izvornik

	3.7.
	Zapisnici odbora radničke kontrole
	5 godina
	izvornik

	3.8.
	Pomoćni materijali (evidencije, tabele i dr.)
	5 godina
	izvornik

	3.9.
	Evidencije o odsustvovanju radnika s posla
	2 godine
	izvornik


Rokovi počinju teći:
-od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo

4. Pedagoška dokumentacija

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

	4.1.
	Zapisnici o završnim ispitima
	10 godina
	izvornik

	4.2.
	Zapisnici sjednica razrednih vijeća
	10 godina
	izvornik

	4.3.
	Izvještaji ispitnih odbora
	10 godina
	izvornik

	4.4.
	Matični dosje učenika
	5 godina
	izvornik

	4.5.
	Zapisnici o raznim ispitima
	5 godina
	izvornik

	4.6.
	Zapisnici o popravnim ispitima
	5 godina
	izvornik

	4.7.
	Sporedni materijali o natjecanju učenika
	5 godina
	preslici

	4.8.
	Predmeti koji se odnose na izricanje pedagoških mjera učenika
	5 godina
	izvornik

	4.9.
	Raspored sati
	5 godina
	preslika

	4.10.
	Knjiga dežurstva učenika i nastavnika
	5 godina
	izvornik

	4.11.
	Ugovori i potvrde o objevljivanju praktične nastave i stručne prakse
	5 godina
	izvornik

	4.12.
	Dnevnici praktične nastave i stručne prakse
	5 godina
	izvornik

	4.13.
	Ugovori i izjave vezano za posredovanje Škole pri povremenom radu učenika
	5 godina
	izvornik

	4.14.
	Spiskovi učenika o upisu u školu
	1 godinu
	izvornik


Rokovi počinju teći:
-od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo
5. Računovodstvena dokumentacija

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

	5.1.
	Izvodi o stanju na žiro-računu
	11 godina
	izvornik

	5.2.
	Knjiga blagajne
	10 godina
	izvornik

	5.3.
	Knjižna odobrenja i zaduženja
	10 godina
	izvornik

	5.4.
	Zapisnik o prijemu osnovnih sredstava
	10 godina
	izvornik

	5.5.
	Kompenzacije 
	10 godina
	izvornik

	5.6.
	Kartice potrošnog materijala i sitnog materijala
	10 godina
	izvornik

	5.7.
	Spisi u svezi deviznog poslovanja
	10 godina
	izvornik

	5.8.
	Kartoteka materijalnog knjigovodstva
	10 godina
	izvornik

	5.9.
	Knjiga dnevnih nabavki
	10 godina
	izvornik

	5.10.
	Knjiga plaćenih usluga
	10 godina
	izvornik

	5.11.
	Knjiga evidencije izdanih gotovinskih čekova
	10 godina
	izvornik

	5.12.
	Analitička evidencija osnovnih sredstava
	10 godina
	izvornik

	5.13.
	Obračunski listovi osobnog dohotka
	10 godina
	izvornik

	5.14.
	Registri osnovnih sredstava, sitnog inventara i potrošnog materijala
	10 godina
	izvornik

	5.15.
	Izvješće o privremenoj nesposobnosti za rad
	10 godina
	izvornik

	5.16.
	Analitika materijalnog knjigovodstva
	10 godina
	izvornik

	5.17.
	Knjiga ulaznih računa
	10 godina
	izvornik

	5.18.
	Knjiga izlaznih računa
	10 godina
	izvornik


Rokovi počinju teći:

-od dana prihvaćanja završnog računa za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi
Predsjednica Školskog odbora:                                                        Ravnateljica:

Snježana Svitlić-Budisavljević, vms.                                              Gordana Ćoso, prof.
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