Naziv: Ugostiteljska škola Opatija 
Matični broj: 03839770
OIB: 82328508097
Nacionalna klasifikacija djelatnosti: 80.220
Sjedište: Kumičićeva 14, Opatija
Pravni položaj: Javna ustanova
Godina osnutka i mjesto djelovanja: od 1992., Opatija

Opatija, 8. veljače 2022. godine
Tel. (051) 718 520; 718 521, fax (051) 711-154
E-mail: uso@ss-ugostiteljska-opatija.skole.hr 
www:ss-ugostiteljska-opatija.skole.hr

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA ČUVANJA

	Oznaka
	Vrsta gradiva
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Rok čuvanja
	Postupak po isteku roka čuvanja

	
	
	Fizički ili analogni
	Digitalni
	Fizički ili analogni
	Digitalni 
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Izvornik 
	Pretvorbeni oblik 

	1.
	ORGANIZACIJA I UPRAVLJANJE
OSNIVANJE, PRIJAVA I PROMJENA POSLOVANJA
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.
	Akt o osnivanju
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	1.2.
	Dokumentacija u svezi s osnivanjem i statusnim promjenama
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	1.3.
	Zahtjev i prijava za otvaranje računa kod kreditnih institucija
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	1.4.
	Zahtjev i kartoni deponiranih potpisa
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	1.5.
	Evidencija štambilja i pečata
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	1.6.
	OPĆENITO (Opća prepiska, upiti, obavijesti o djelatnosti, o njezinu razvoju i sl.)
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	1.7.
	Multiplikati
	da
	-
	-
	-
	2 god
	-
	izlučivanje
	-

	Oznaka
	Vrsta gradiva
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Rok čuvanja
	Postupak po isteku roka čuvanja

	
	
	Fizički ili analogni
	Digitalni
	Fizički ili analogni
	Digitalni 
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Izvornik 
	Pretvorbeni oblik 

	2.
	UNUTARNJI USTROJ
UPRAVLJANJE I POSLOVANJE
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.
	Statut
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	2.2.
	Poslovnici
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	2.3.
	Pravilnici i drugi opći akti
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	2.4.
	Dokumentacija vezana za izbor i imenovanje ravnatelja (Rješenja, odluke, natječajna dokumentacija, zapisnici)
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	2.5.
	Dokumenti o imenovanju članova Školskog odbora 
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	2.6.
	Zapisnici i Odluke Školskog odbora
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	2.7.
	Odluke ravnatelja o upravljanju, unutarnjoj organizaciji i poslovanju
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	2.8.
	Zapisnici i odluke političkih, upravnih, pravosudnih, samoupravnih, inspekcijskih, stručnih i drugih tijela i poslovanja svih vrsta institucija (poglavito sjednica)
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	2.9.
	Ugovori i elaborati o poslovnoj suradnji
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	2.10.
	Ugovor o uspostavi regionalnog centra kompetencija u turizmu i ugostiteljstvu  
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	2.11.
	Dokumentacija u svezi članstva u međunarodnim udrugama
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	2.12.
	Godišnji, srednjoročni, dugoročni i periodični planovi te analize i izvješća različitih vrsta i sadržaja
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	2.13.
	Zbirna godišnja statistička izvješća i analize
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	2.14.
	Multiplikati

	da
	-
	-
	-
	1 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.
	LJUDSKI RESURSI
RAD I RADNI ODNOSI 
	
	
	
	
	
	
	
	

	Oznaka
	Vrsta gradiva
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Rok čuvanja
	Postupak po isteku roka čuvanja

	
	
	Fizički ili analogni
	Digitalni
	Fizički ili analogni
	Digitalni 
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Izvornik 
	Pretvorbeni oblik 

	3.1.
	Evidencije zaposlenika (Matične knjige radnika)

	da
	-
	-
	da
	T
	T
	predaja DARI
	predaja DARI

	3.2.
	Planovi radne snage

	da
	-
	-
	da
	T
	T
	predaja DARI
	predaja DARI

	3.3.
	Zbirna godišnja i periodična izvješća o: zaposlenicima, osobnim dohocima,- plaćama,  obrazovanju i stručnom usavršavanju zaposlenika, pripravnicima, stručnim ispitima, disciplinskim postupcima, zaštiti na radu, nesrećama na radu, odlikovanjima i priznanjima i dr.

	da
	-
	-
	da
	T
	T
	predaja DARI
	predaja DARI

	3.4.
	Predmeti u svezi pokretanja parničnih i izvanparničnih postupaka kod nadležnog suda
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.5.
	Osobni dosjei zaposlenika s prilozima i podatcima (status, kvalifikacije, ugovor o radu, prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, osobne i obiteljske promjene, rješenja o raspoređivanju na poslove i radne zadatke, zahtjevi za mirovinu)
	da
	-
	-
	-
	70 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.6.
	Osobni dosjei drugih osoba čiji rad koristi poslodavac
	da
	-
	-
	-
	70 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.7.
	Predmeti i evidencije o stručnim ispitima, stručnom obrazovanjem, stipendiranju, specijalizaciji, prekvalifikaciji (pojedinačne potvrde nalaze se i/u osobnom kartonu)
	da
	-
	-
	-
	70 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.8.
	Dokumentacija o osiguranju radnika

	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.9.
	Zapisnici o primopredaji dužnosti i poslova među zaposlenicima

	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	Oznaka
	Vrsta gradiva
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Rok čuvanja
	Postupak po isteku roka čuvanja

	
	
	Fizički ili analogni
	Digitalni
	Fizički ili analogni
	Digitalni 
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Izvornik 
	Pretvorbeni oblik 

	3.10.
	Evidencija o drugim osobama čiji rad koristi poslodavac (radnicima ustupljenim od Agencije, osobama na stručnom osposobljavanju, redovitim studentima, redovitim učenicima)
	da
	-
	-
	-
	6 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.11.
	Ugovori o radu djelatnika  (nalaze se u grupi osobni dosjei – gdje se čuvaju) drugi primjerak u  računovodstvu 
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.12.
	Dokumentacija o raspisivanju i provođenju natječaja za popunjene svih radnih mjesta osim za ravnatelja (natječaji, oglasi, prijave na natječaj, izbor kandidata i rješavanje prigovora)

	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.13.
	 Upiti zahtjevi, molbe i ostalo dopisivanje u svezi ostvarivanja prava iz zdravstvenog i mirovinskog osiguranja
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.14.
	Druga dokumentacija u svezi stručnog osposobljavanja za rad (prepiska sa Hrvatskim zavodom za zapošljavanje, odluke Zavoda, izvješća zavodu, i dr.)
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.15.
	Volonteri (ugovori, prepiska, izvješća i dr.)
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.16.
	Prijave za polaganje stručnih ispita i dopisivanje u vezi s tim ispitima
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.17.
	Zahtjevi i prigovori zaposlenika (na radno mjesto, plaću, i radi naknade štete, dr.) te odluke povodim istih
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.18.
	Molbe i odluke o korištenju godišnjeg odmora
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.19.
	Molbe i rješenja o plaćenom i neplaćenom dopustu
	da
	-
	-
	-
	6 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.20.
	Evidencija o prisutnosti na radu
	da
	-
	-
	-
	6 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.21.
	Predmeti disciplinskih postupaka (nakon dovršenja postupka)
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.22.
	Dokumentacija u svezi izbora sindikalnog povjerenika
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	Oznaka
	Vrsta gradiva
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Rok čuvanja
	Postupak po isteku roka čuvanja

	
	
	Fizički ili analogni
	Digitalni
	Fizički ili analogni
	Digitalni 
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Izvornik 
	Pretvorbeni oblik 

	3.23.
	Korespondencija sa sindikalnim povjerenikom (čuva se u svakom konkretnom predmetu povodom kojega se traži mišljenje ili suglasnost sindikalnog povjerenika)
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.24.
	Planovi korištenja godišnjih odmorima
	da
	-
	-
	-
	3 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.25.
	Odluke o radnom vremenu
	da
	-
	-
	-
	3 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.26.
	Multiplikati osobnih rješenja o zaposlenicima iz osobnih listova (dosjea)
	da
	-
	-
	-
	2 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.27.
	Odluke o prekovremenom radu
	da
	-
	-
	-
	2 god
	-
	izlučivanje
	-

	3.28.
	Multiplikati

	da
	-
	-
	-
	1 god
	-
	izlučivanje
	-

	4.
	ZAŠTITA NA RADU, ZAŠTITA OD POŽARA, CIVILNA ZAŠTITA 
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1.
	Evidencije o ozljedama
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	4.2.
	Program mjera zaštite na radu i zaštite od požara
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	4.3.
	Osposobljavanje djelatnika iz područja 
zaštite na radu i zaštite od požara (program osposobljavanja i uvjerenja o osposobljavanju)
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	4.4.
	Predmeti o ozljedama na radu
	da
	-
	-
	-
	50 god
	-
	izlučivanje
	-

	4.5.
	Godišnja i druga izvješća iz područja zaštite na radu i zaštite od požara

	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	4.5.
	Zapisnici i uvjerenja o redovitim i izvanrednim pregledima o stanju zaštite na radu i zaštite od požara
	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	4.6.
	Zapisnici i rješenja inspekcije zaštite na radu i osiguranje od požara
	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	4.7.
	Dokumentacija u svezi civilne zaštite, zaštite i spašavanja
	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	4.8.
	Dokumentacija u svezi dezinfekcije, dezinsekcije, deratizacije, i sl. (zapisnici i uvjerenja,...)
	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	Oznaka
	Vrsta gradiva
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Rok čuvanja
	Postupak po isteku roka čuvanja

	
	
	Fizički ili analogni
	Digitalni
	Fizički ili analogni
	Digitalni 
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Izvornik 
	Pretvorbeni oblik 

	5.
	FINANCIJSKO POSLOVANJE I RAČUNOVODSTVO
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.1.
	Financijski planovi
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	5.2.
	Plan nabave
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	5.3.
	Godišnje i periodično financijsko izvješće
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	5.4.
	Revizorska izvješća
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	5.5.
	Početne, udružene, likvidacijske i dr. bilance te inventurni zaključci
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	5.6.
	Izjava o fiskalnoj odgovornosti
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	5.7.
	Obračunske isprave u vezi s plaćama ili analitička evidencija plaća sa pratećom dokumentacijom
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	5.8.
	Obračunske isprave – isplata plaća putem Centralnog obračuna plaća –COP

	-
	da
	-
	-
	T
	-
	Predaja DARI
	-

	5.9.
	Odluke u svezi jubilarnih nagrada, otpremnina, regresa i drugih novčanih isplata radnicima
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	5.10.
	Autorski i ugovori o djelu s obračunom doprinosa
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	5.11.
	Isplatna dokumentacija za ugovore o djelu 
	-
	da
	-
		-
	T
	-
	Predaja DARI
	-

	5.12.
	Obrazac JOPPD
	da
	da
	-
	-
	T
	-
	Predaja DARI
	-

	5.13.
	Kartice osobnih dohodaka–plaća zaposlenika
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	5.14.
	Predmeti financijske / porezne inspekcije
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	5.15.
	Kartoteka inventara osobnih sredstava
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	5.16.
	Knjiga dugotrajne materijalne imovine
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	5.17.
	Knjiga inventara
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	5.18.
	Rješenja o rashodovanju opreme i inventara
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	5.19.
	Porezne kartice
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.20.
	Izvještaji i doznake o bolovanju zaposlenika
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.21.
	PDV, PDV-K i drugi izvještavati prema propisima o PDV-u
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.22.
	Dnevnik

	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-
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	5.23.
	Isprave na temelju kojih se unose podaci u dnevnik i glavnu knjigu
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.24.
	Inventurne liste
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.25.
	Analitička knjigovodstva (materijalno, robno i pogonsko knjigovodstvo, dugotrajne materijalne imovine, saldakonti kupaca i dobavljača) i dnevnici analitičkog knjigovodstva
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.26.
	Ugovori sa dobavljačima
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.27.
	Putni nalozi, obračuni, izvješća za službena putovanja, izvještaji o potrošnji goriva
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.28.
	Knjiga putnih naloga
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.29.
	Obračuni kamata, obračuni  po sudskim presudama  
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.30.
	Obračun amortizacije
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.31.
	Izvješća o stanju i prometu na računu 
(izvatci FINE ), 
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.32.
	Nalozi za knjiženje (temeljnice)
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.33.
	Blagajna
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.34.
	Dokumentacija u svezi financiranja djelatnosti i programa (zahtjevi, odluke o odobrenju sredstava, ugovori, financijska izvješća tijelu koje je odobrilo sredstva ili drugom nadležnom tijelu u svezi s izvršenjem programa i trošenja odobrenih sredstava)
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	

5.35.
	Poslovanje sa osnivačem - Upravni odjel za obrazovanje PGŽ (zahtjevi za plaćanje iz Riznice PGŽ,)
	-
	da
	-
	-
	Trajno/11 godina
	-
	Predaja/trajno brisanje
Djelomično odabrati prema uputama nadležnog arhiva
	-

	5.36.
	Dokumentacija o prihodima od vlastite djelatnosti, imovine i prava, članarina i naknada
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	Oznaka
	Vrsta gradiva
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Rok čuvanja
	Postupak po isteku roka čuvanja

	
	
	Fizički ili analogni
	Digitalni
	Fizički ili analogni
	Digitalni 
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Izvornik 
	Pretvorbeni oblik 

	5.37.
	Dokumentacija o prodaji nekretnina
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	5.38.
	Dokumentacija o ostalim nespomenutim izvorima financiranja
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.39.
	Knjige ulaznih i izlaznih računa
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.40.
	Ulazni i izlazni računi
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.41.
	Ostale knjigovodstvene i računovodstvene evidencije
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.42.
	Dokumentacija o osiguranju imovine 
(Police osiguranja)
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.43.
	Pomoćne knjige
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.44.
	Isprave na temelju kojih se unose podaci u pomoćnu knjigu
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.45.
	Narudžbenice, otpremnice, dostavnice, prijemni listovi, povratnice i prerada 
drugi dokumenti koji prate robu
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.46.
	Primke
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.47.
	Periodični obračuni
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.48.
	Nalozi za sve vrste isplata: računa,
ugovora, honorara
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.49.
	Nalozi za nabavu potrošnog materijala
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.50.
	Opomene za isplatu potraživanja 
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.51.
	Sudske i administrativne zabrane
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	


5.52.
	Obrasci platnog prometa (obrasci na 
kojima se izdaju nalozi za obavljanje gotovinskih i bezgotovinskih plaćanja: 
opća uplatnica, ček, nalog za gotovinsku isplatu, opći nalog za prijenos, 
posebni nalog za prijenos, 
nalog za obračun, nalog za naplatu, 
nalog za prijenos s računa-akreditiva, obračunski ček, zbrojni nalog za prijenos)
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.53.
	Pojedini krediti i posudbe 
(zahtjevi, ugovori, otplata, povrat)
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	Oznaka
	Vrsta gradiva
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Rok čuvanja
	Postupak po isteku roka čuvanja

	
	
	Fizički ili analogni
	Digitalni
	Fizički ili analogni
	Digitalni 
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Izvornik 
	Pretvorbeni oblik 

	

5.54.
	Pojedinačni postupci javne nabave (dokumentacija o postupku,ugovori, izvješća          Napomena: po isteku roka, za trajno čuvanje odabiru se ugovori o projektiranju i izgradnji objekta)
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.55.
	Računovodstvena prepiska
	da
	-
	-
	-
	11 god
	-
	izlučivanje
	-

	5.56.
	Multiplikati
	da
	-
	-
	-
	1 god
	-
	izlučivanje
	-

	
6.
	STATISTIKA
PLANIRANJE I ANALIZA SVIH PODRUČJA DJELATNOSTI
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.1.
	Ekonomske analize poslovanja
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	6.2.
	Godišnji, srednjoročni, dugoročni i periodični planovi te analize i izvješća najrječitijih 
vrsta i sadržaja
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	
6.3.
	Zbirni godišnji planovi, izvješća i obračuni o prodaji , nabavi, izvozu, uvozu, trgovini, opskrbi i dr.
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	6.4.
	Zbirna godišnja statistička izvješća i analize
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	

6.5.
	Statistički materijali koje Ustanova mora ispunjavati sukladno propisima koji se odnose na statistička istraživanja 
značajna za cijelu državu
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	

6.6.
	Zbirne godišnje statističke obrade 
upravnih i statističkih tijela poput: 
statistički ljetopisi, rezultati različitih statističkih istraživanja, statistička 
izvješća, bilteni, informacije, prikazi i
 studije, analize metodološka istraživanja
i dr. odnosno zbirni sekundarni statistički podaci i informacije
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	6.7.
	Multiplikati

	da
	-
	-
	-
	1 god
	-
	Izlučivanje
	· 

	Oznaka
	Vrsta gradiva
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Rok čuvanja
	Postupak po isteku roka čuvanja

	
	
	Fizički ili analogni
	Digitalni
	Fizički ili analogni
	Digitalni 
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Izvornik 
	Pretvorbeni oblik 

	
7.
	
IMOVINSKO PRAVNI ODNOSI,
GOSPODARENJE OBJEKTIMA
	
	
	
	
	
	
	
	

	

7.1.
	Dokumentacija o imovinsko-pravnim odno-sima na nekretnina u vlasništvu/ posjedu škole (kupoprodajni i drugi obvezno-pravni ugovori, vlasnički listovi odnosno izvodi iz zemljišnih knjiga, katastra i dr. isprave u svezi imovinsko-pravnih odnosa)
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI 

	7.2.
	Projekti sa svom pratećom dokumentacijom i dozvolama
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI 

	7.3.
	Projektna dokumentacija za rekonstrukciju škole u sklopu projekta Regionalnog centra kompetencija
	da
	da
	-
	da
	T
	da
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	
7.4.
	Dokazi o sukladnosti ugrađenih proizvoda, opreme, izjave o sukladnosti određenog dijela građevine bitnim zahtjevima i dokazi o kvaliteti
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	7.5.
	Građevinski dnevnik i knjiga
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI 

	7.6.
	Konačne situacije
	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	7.7.
	Dokumentacija o radovima , nabavama i uslugama na vlastitim objektima
	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	7.8.
	Dokumentacija u svezi s održavanjem objekata, instalacija i opreme
	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	
7.9.
	Dokumentacija o sporovima u svezi s vlasništvom i drugim stvarnim pravima na nekretninama
	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	
7.10.
	Dokumentacija u svezi zaštite objekta (osiguranje, nadzor i praćenje objekta i prostorija i sl.)
	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	
7.11.
	Dokumentacija u svezi kupnje/korištenja službenog vozila (Prometne dozvole, knjižice vozila i servisni listovi, tehnički pregledi i registracija i dr.)
	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	Oznaka
	Vrsta gradiva
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Rok čuvanja
	Postupak po isteku roka čuvanja

	
	
	Fizički ili analogni
	Digitalni
	Fizički ili analogni
	Digitalni 
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Izvornik 
	Pretvorbeni oblik 

	
7.12.
	Dokumentacija o korištenju poštanskih i telefonskih usluga, usluga prijevoza i dostave (ponude, ugovori, obračuni i dr.)

	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	
7.13.
	Dokumentacija o opskrbi i potrošnji toplinske i električne energije, plinom i vodom, kanalizacija (ugovori o priključku i korištenju, potrošnja, obračuni,...) i dr.
	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	
7.14.
	Tehnička dokumentacija glede opreme (računala, oprema za grijanje i klimatizaciju , prijevozna sredstva i dr. )-upute za korištenje, jamstveni listovi

	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	7.15.
	Održavanje opreme (popravci, zamjena dijelova, servis)
	da
	-
	-
	-
	1 god
	-
	izlučivanje
	-

	7.16.
	Multiplikati
	da
	-
	-
	-
	1 god
	-
	izlučivanje
	

	
8.
	
KNJIŽNIČNA DOKUMENTACIJA
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.1.
	Programi rada  školske knjižnice

	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	8.2.
	Izvješća o radu knjižnice
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	8.3.
	Dokumenti vezani za književne susreti i manifestacije vezane uz knjižničnu djelatnost
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	8.4.
	Plakati nastali u knjižničnom poslovanju, vodiči, brošure
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	8.5.
	Dokumentacija matične službe
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	8.6.
	Knjige inventara knjižnog fonda
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	8.7.
	Evidencije i katalozi (inventarne knjige, 
popisi i katalozi)
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	8.8.
	Revizija i otpis (dokumentacija o postupku revizije zbirki i otpisa)
	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	8.9.
	Nabava (prijedlozi za nabavu, prepisku o nabavi)
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	Oznaka
	Vrsta gradiva
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Rok čuvanja
	Postupak po isteku roka čuvanja

	
	
	Fizički ili analogni
	Digitalni
	Fizički ili analogni
	Digitalni 
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Izvornik 
	Pretvorbeni oblik 

	8.10.
	Dokumentacija u svezi korištenja knjižnične građe (evidencije
korisnika, izdavanja i posudbe
	da
	-
	-
	-
	3 god
	-
	izlučivanje
	-

	8.11.
	Interne dostavnice (interne dostavnice između službe obrade i odjela i ogranaka)
	da
	-
	-
	-
	1 god
	-
	izlučivanje
	-

	8.12.
	Multiplikati

	da
	-
	-
	-
	1 god
	-
	izlučivanje
	-

	9.
	UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.1.
	Urudžbeni zapisnici i  registri 
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	9.2.
	Arhivska knjiga (knjiga pismohrane)
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	9.3.
	Dokumentacija o postupku izlučivanja i uništavanja gradiva
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	9.4.
	Zapisnici o pregledu arhivskog i dokumentarnoga gradiva gradiva

	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	9.5.
	Popisi štambilja i pečata
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	9.6.
	Katalog informacija
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	9.7.
	Evidencija zahtjeva za pristup informacijama (upisnik o zahtjevima, postupcima, odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacije

	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	9.8.
	
Poštanske knjige i dostavne knjige
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	
9.9.
	Podnesci, zamolbe, prijedlozi, reklamacije stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije općeg karaktera
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	9.10.
	Dokumentacija u svezi donošenja i vođenja kataloga informacija
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-
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9.11.
	Zahtjevi za izdavanje informacija, odluke o zahtjevima, žalbe i sporovi u svezi odlikama o zahtjevima
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	Oznaka
	Vrsta gradiva
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Rok čuvanja
	Postupak po isteku roka čuvanja

	
	
	Fizički ili analogni
	Digitalni
	Fizički ili analogni
	Digitalni 
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Izvornik 
	Pretvorbeni oblik 

	

9.12.
	Ovlasti za pristup osobnim podacima, prepiska s nadležnim tijekom, primjena propisa o upravljanju zbirkama osobnih podataka, zahtjevi za pristup osobnim podacima, izdavanje podataka i sl.

	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	9.13.
	Unutarnje dopisivanje
	da
	-
	-
	-
	3 god
	-
	izlučivanje
	-

	10.
	
INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKA FUNKCIJA

	
	
	
	
	
	
	
	

	10.1.
	Okružnice, upute, obavijesti, informacije, interna i javna glasila, službeni listovi, časopisi
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	10.2.
	Zapisnici i izvješća sa skupova, savjetovanja, kongresa, simpozija, seminara, predavanja, konferencija za tisak

	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	10.3.
	Publikacije o povijesti i djelatnosti ustanove, ljetopisi, 
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	10.4.
	Stručne publikacije internog karaktera 
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DAR
Specimene godišta
	Predaja DARI
Specimene godišta

	10.5.
	Sudjelovanje učenika na natjecanjima i manifestacijama –članci i fotografije
	da
	da
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	10.6.
	Magnetofonske vrpce i kazete, fotografije, filmovi, videokazete i sl. o djelatnosti i poslovanju javnopravnih osoba, objektima, događajima i pojavama, osobama i krajevima, raznim priredbama ) jubileja, govorima i dr.
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	10.7.
	Plakati, leci, brošuru i drugi sitni tisak o djelatnosti javnopravnih osoba, kronike, dnevnici i memoari
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	10.8.
	Multiplikati

	da
	-
	-
	-
	1 god
	-
	izlučivanje
	-

	Oznaka
	Vrsta gradiva
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Rok čuvanja
	Postupak po isteku roka čuvanja

	
	
	Fizički ili analogni
	Digitalni
	Fizički ili analogni
	Digitalni 
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Izvornik 
	Pretvorbeni oblik 

	11.
	
PEDAGOŠKA DOKUMENTACIJA

	
	
	
	
	
	
	
	

	11.1.
	Matična knjiga učenika, matični arak, 
knjiga završnog ispita
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	11.2.
	Registar učenika i odraslih polaznika
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	11.3.
	Imenik  učenika i odraslih polaznika
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	11.4.
	Evidencija o nadarenim učenicima
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	11.5.
	Matični listovi i zapisnici ispita za 
provjeru sposobnosti samostalnih ugostitelja
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	11.6.
	Popis učenika po školskim godinama 
i razredima
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	11.7.
	Zapisnici o razrednim ispitima 
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	11.8.
	Zapisnici o završnim ispitima 
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI

	11.9.
	Razredna knjiga 
	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	11.10.
	[bookmark: _GoBack]E-Dnevnik (Imenik) 
	-
	da
	-
	-
	Trajno
	-
	Trajno 
	-

	11.11.
	Pregled rada izvannastavnih aktivnosti 
	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	Izlučivanje
Djelomično odabrati prema uputama nadležnog arhiva
	-

	11.12.
	Operativni planovi i izvješća nastavnika
	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	11.13.
	Knjiga zamjene nenazočnih nastavnika
	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	
11.14.
	Učenički dosjei  (upisnice, liječničke ispričnice, kontrolne ispite, zapisnike o popravnim ispitima i razlikovnim ispitima, 
ugovore o obavljanju praktične nastave, obavijesti o izrečenim  pedagoškim mjerama)
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	11.15.
	Evidencija o izdanim potvrdama učenicima
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	11.16.
	Oglasna knjiga za učenike i obavijesti za učenike
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	11.17.
	Zahtjevi za prijepise svjedodžbi  i potvrde o školovanju
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	Oznaka
	Vrsta gradiva
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Rok čuvanja
	Postupak po isteku roka čuvanja

	
	
	Fizički ili analogni
	Digitalni
	Fizički ili analogni
	Digitalni 
	Izvornik
	Pretvorbeni oblik
	Izvornik 
	Pretvorbeni oblik 

	11.18.
	Upisi učenika –  upute (natječaji o upisu, prepiska)
	da
	--
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	11.19.
	Interne obavijesti 
	da
	-
	-
	-
	1 god
	-
	 izlučivanje
	-

	12.
	
ODGOJNO-OBRAZOVNI RAD 

	
	
	
	
	
	
	
	

	12.1.
	Nastavni planovi programi 
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI 

	12.2.
	Godišnji plan i program rada Škole i školski kurikulum
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI 

	12.3.
	Godišnja izvješća o radu 
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI 

	12.4.
	Statistička izvješća o radu 
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI 

	12.5.
	Zapisnici Nastavničkog vijeća
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI 

	12.6.
	Zapisnici Razrednih vijeća
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI 

	12.7.
	Zapisnici stručnih aktiva – vijeća 
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI 

	12.8.
	Zapisnici Vijeća roditelja i Vijeća učenika 
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI 

	12.9.
	Zapisnici Povjerenstva za isključenje učenika iz škole 
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI 

	12.10.
	Zapisnici o pregledu škole od strane nadležnih službi 
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI 

	12.11.
	Godišnji statistički pregled rada ( rezultata)  Škole 
	da
	-
	-
	da
	T
	T
	Predaja DARI
	Predaja DARI 

	12.12.
	Izvješća nakon obrazovnih razdoblja
	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	12.13.
	Statistička izvješća o provedenim upisima učenika
	da
	-
	-
	-
	10 god
	-
	izlučivanje
	-

	12.14.
	Izvješća ispitnih povjerenstava
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	12.15.
	Stručne ekskurzije nastavnika i učenika 
	da
	-
	-
	-
	5 god
	-
	izlučivanje
	-

	12.16.
	Interna prepiska
	da
	-
	-
	-
	1 god
	-
	izlučivanje
	-


 
U Opatiji, 8. veljače 2022. godine							            	Ravnateljica:	

Sibila Roth, mag.cin.
