Koprivnica, 10.07.2015.
KLASA: 420-01/15-01/018
URBRO 2137 80-01- 15002

PUCKS OTVORENG UCILISTE

KOPRIVNICA
48000 Koprivnica, Starogradske 1

OB 86739035476

Tel. +385 (0) 48 621-106; fax 621-117  F-mail ir)_fiQ_,@pQ/uy»K{)p,ljif wwwpou}oy)h;

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10.) i ¢lanka 1. Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11.) Uredba o izmjenama i dopunama zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN19/14), Zakona o racunovodstvu (NN 78/15) i Pravilniku o proradunskom
ratunovodstvu ravnatelj POU Koprivnice Josip Naki¢ Alfirevié donosi:

’ PRAVILNIK
o rokovima ¢uvanja poslovne dokumentacije i arhivskog gradiva

e Knjigovodstvene isprave: .
1. isplatne liste, analiticka evidencija o pladama za koje se plac¢aju obvezni doprinosi — trajno,

2. isprave na temelju kojih su podaci uneseni u dnevnik i glavnu knjigu — najmanje 11 godina,
3. isprave na temelju kojih su podaci uneseni u pomoéne knjige —~ najmanje 11 godina. Rok va
Cuvanje knjigovodstvenih isprava iz stavka 2. to¢ke 2. i 3. &lanka Zakona o racunovodstvu
(NN 109/07) po&inje te¢i zadnjeg dana poslovne godine na koju se odnose poslovne knjige
‘u koje su isprave unesene.
o Poslovne knjige Cuvaju se:

1. dnevnik i glavna knjiga — najmanje 11 godina,

2. pomocéne knjige — najmanje 11 godina. Rok duvanja poslovnih knjiga pocinje teéi zadnjeg

dana poslovne godine na koju se iste odnose.

Orijentacijski popis gradiva ograni¢enih rokova ¢uvanja (grupirano po vremenu ¢uvanja) po popisu
Hrvatskog drZavnog arhiva:

e Nakon 50 (pedeset) godina od godine nastanka
personalni listovi (dosjei) zaposlenika s prilozima i podatcima (status, kvalifikacije, ugovor

O
o radu, osobne i obiteljske promjene, trajna porezna kartica, radni zadaci, evidencije
izdanih zdravstvenih knjizica, zahtjevi za mirovinu)

o predmeti i evidencije o stru¢nim ispitima, predmeti u vezi sa stru¢nim obrazovanjem i

stipendiranjem
o predmeti o nesre¢ama na radu

e Nakon 11 (jedanaest) godina od godine nastanka
o Na podrudju ratunovodstva
= glavna financijska knjiga (kartice)
» dnevnik financijskog knjigovodstva
= . obratun poreza na promet nekretnina
o Predmeti i evidencije o zaposlenicima
= predmeti sudskih sporova sa zaposlenicima nakon donoSenja pravomo¢ne odluke,
rjesenja ili presude
= godiSnje porezne evidencije (kartice) zaposlenika
w  zapisnici o primopredaji duznosti i poslova medu zaposlenicima
o Ostalo
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= zapisnici, rjeSenja i drugi spisi o radovima, nabavama i uslugama na vlastitfm
objektima
= gradevinski dnevnici radova na vlastitim objektima
gradevinske knjige radova na vlastitim objektima
= konacne situacije u gradevinarstvu na vlastitim objektima
= atesti strojeva, opreme, materijala i proizvoda
e Nakon 11 (jedanaest) godina od godine nastanka
o Na podrudju ra¢unovodstva
= knjiga analitiC¢kog knjigovodstva (kar Uu,)
= knjiga blagajne o dnevnom prometu gotovinom (knjiga kopija)
analiti¢ka evidencija osnovnih sredstava
= dnevnik analitickog knjigovodstva
= dnevnik materijalnog knjigovodstva
« dnevnik pogonskog knjigovodstva
ulazni i izlazni racuni
= evidencija ulaznih i izlaznih raduna
nalozi za knjiZenje (temeljnice)
= nalozi blagajni za isplatu i nalozi za naplatu
= inventurne liste
= knjiga putnih naloga za motorno vozilo
» dokumentacija o osiguranju imovine
= izvjestaji banke o kretanju prometa (izvodi)
= rjeSenja o rashodovanju opreme i inventara
= gpisi i druga dokumentacua koja se odnosi na olaksmc u plad¢anju poreza, carina i
drugih poreza i doprinosa -
= putni racuni (troskovi) za sluZbena putovanja
=  blagajni¢ka dokumentacija kao pokriée gotovinskih trogkova
= obracuni pla¢enih poreza i doprinosa (na dohodak)
= sudske i administrativne zabrane
o Predmeti i evidencije o zaposlenicima
= ugovori o djelu i autorski ugovori
= predmeti disciplinskih postupaka (nakon dovrSenja postupka)
predmeti §to se odnose na prigovore, podneske i Zalbe iz radnog odnosa
= prijave za polaganje stru¢nih ispita i dopisivanje u vezi s tim ispitima
= dokumentacija o raspisivanju i provodenju natjetaja za popunjavanje svih radnih
mjesta osim za ravnatelje/direktore (Suva se trajno)
predmeti i rjeSenja o pravu na primanje djedjeg doplatka
o Ostalo
= ugovori i prepiska u vezi s izdavanjem publikacija
= dopisivanje u vezi s prodajom i zamjenom publikacija
= rukopisi objavljenih napisa za publiciranje
privremene situacije u gradevinarstvu na vlastitim objektima
= spisi u vezi s licitacijama i prikupljanjem pismenih ponuda
e Nakon 11 (jedanaest) godine od godine nastanka
o Na podrudju ra¢unovodstva
= kalkulacije proizvoda, cijena, radova i usluga
troSkovnici za radove 1 usluge
= dokumentacija o platnom prometu
= obracunski listovi osobnih dohodaka
»  popisi konsignacija (popisi robe)
= periodi¢ni planovi rada ustanove ili poduzeéa u tijeku godine
= periodi¢ni izvjestaji o radu ustanove ili poduzeéa u tijeku godine
= periodi¢ni obra¢uni poslovanja ustanove ili poduzeéa u tijeku godine
= raCunovodstvena prepiska



»  dokumentacija o kreditima nakon otplate
Ostalo

= poStanske knjige 1 druge dostavne knjipe

= tipizirani podnesci, zamolnice, urgencije, reklamacije stranaka, pozivi, obavijesti,
opomene, informacije opéep karaklera ,

= potvrde, uvjerenja 1 izvodi ogranic¢ene vaznosti kao i molbe za njihovo izdavanje

= unutar-njc dopisivanje

= prospekti, cjenici i informacije o opremi i drugim proizvodima

= evidencije o prisutnosti na radu

e Nakon 11 (jedanaest) godine od godine nastanka
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Na podrudju ra¢unovodstva
= otpremnice, dostavnice, prijemni listovi, povratnice
= izvjestaji i doznake o bolovanju zaposlenika
= uplatnice o primljenoj 1 isplatnice o isplacenoj gotovini (blagajnicki blokovi)
= narudZbenice (blokovi) '
= gekovni taloni o ispladenoj gotovini
= izvjeStaji o izdanom potrosnom materijalu
m  razni privremeni obraduni
= pomocne evidencije, obracuni, tabele i drugi pomoéni materijali
= prodajni i kontrolni blokovi (kontrolne kasa trake)
= skladisne i sliéne evidencije
= obavijesti o izvodu otvorenih stavaka
Ostalo
= rasporedi i rjeSenja o godidnjim odmorima
= multiplikati personalnih rjesenja o zaposlenicima iz personalnih listova (dosjea)
= iskoriSteni periodi¢ni izvjestaji, planovi 1 statisti¢ki materijali ¢iji su podaci
sacuvani u zbirnim pregledima

e Nakon 1 (jedne) godine od godine nastanka
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sporedni izborni materijal (glasacki listici)

anketni listi¢i i drugi sporedni anketni materijali

duplikati i multiplikati koji se nalaze u istoj ustanovi

rasporedi nadzorne sluZbe (deZurstva)

vratarske evidencije o dolasku radnika na rad i kretanju stranaka

Orijentacijski popis gradiva trajne vrijednosti

¢ Opcéaiorganizacijska funkcija

O

dokumenti o osnivanju, konstituiranju, registraciji, udruzivanju, diobama, sanaciji, ste¢aju,
likvidaciji, prestanku djelovanja i drugim statusnim promjenama
dokumenti o unutar-njoj organizaciji i poslovanju (zakonski i podzakonski propisi, statuti,

- statutarne odluke, pravilnici, poslovnici i sl. kao i dokumenti kojima se ureduje naéin

njihove primjene, zapisnici sa sjednica upravnih tijela i drugih tijela koja odlu¢uju o nadinu
poslovanja i dr.)

imovinsko-pravni dokumenti o nekretninama u posjedu (gradevinska i druga tehni¢ka v
dokumentacija s nacrtima, kupoprodajni 1 drugi ugovori, izvodi iz zemlji$nih knjiga i dr.)
dokumenti o imenovanjima, izborima i referendumima (ugovori o imenovanjima upravnih
tijela i duZnosnika, isprave o priznanjima i zahvalama, raspisi i provodenje izbora, natjedaja
1 referenduma za ravnatelje / direktore, zapisnici istih)

e Upravna, pravosudna, poslovna i samoupravna funkcija

O

zapisnici politi¢kih, upravnih, pravosudnih, poslovnih, samoupravnih, inspekcijskih,
stru¢nih 1 drugih tijela uprave i poslovanja svih vrsta institucija (poglavito gradivo
sjednica)

odluke, zakljucci, zapisnici spomenutih tijela o znadajnim pitanjima iz njihove nadleZnosti
odnosno dokumenti iz upravnog ili sudbenog postupka koji ta tijela vode



o opéi pravni i samoupravni dokumenti (statuti, pravilnici i drugi opéi i samoupravnf akt(i,
samoupravni sporazumi i dr.)
o okruznice, instrukeije, obavijesti i dr.
e - Kadrovska funkcija
o planovi radne snage
o zbirna godisnja i periodi¢na izvjeiéa o: zaposlenicima, osobnim dohotcima, obrazovanju i
stru¢nom usavrSavanju zaposlenika, pripravnicima, struénim ispitima, disciplinskim
postupcima, zatiti na radu, nesre¢ama na radu, odlikovanjima i priznanjima i dr.
o mati¢ne knjige zaposlenika
¢ Financijska i komercijalna funkcija
o drZavni proracuni i proracuni jedinica lokalne samouprave
temeljni financijski izvjedtaji (zavidni racuni s poslovnim izvjeStajima)
zbirni godiSnji financijski planovi i izvjeStaji svih vrsta
pocetne, udruzene, likvidacijske i druge bilance te inventurni zakljuced
istrazivanja i izvje$taji o trZistu
evidencije o isplatama osobnih dohodaka (osobni kartoni ili isplaine liste)
obrasci osobnih primanja za mirovinsko osiguranje (M-4)
ekonomske analize poslovanja
zbirni godisnji planovi, izvie§éa i obraduni o plodd nabavi, izvozu, uvozu, trgovini,
opskrbi i dr.
o gradivo o ekonomskoj propagandi i reklami (prospekti, oglasi, plakati, reklame, fotografije,
reklamni filmovi i spotovi, istrazivacki i prodajni katalozi)
e Statistika, planiranje i analiza svih podru¢ja djeclatnosti
o godidnji, srednjorodni, dugoro&ni i periodiéni planovi te analize i izvje§éa najrazl
vrsta 1 sadrZaja
o zbirna godidnja statisti¢ka izvije§ca i analize
o statisti€ki materijali koje javnopravne osobe trebaju ispunjavati sukladno propisima koji se
odnose na statisticka istraZivanja znadajna za cijelu drzavu
o sve zbirne godiSnje statisti¢ke obradbe upravnih i statisti¢kih tijela poput: statisti¢ki
ljetopisi, rezultati razlicitih statistickih istraZivanja (po&etnih i zavr¥nih), statisticka
izvjeSca, bilteni, informacije, prikazi i studije, analize, metodolo3ka istraZivanja i dr.
odnosno zbirni sekundarni statisti¢ki podaci i informacije
° Investlcga gradnja i razvoj
o ' urbanisti¢ki i prostorni planovi
razvojni i investicijski programi i izvjeica
ugovori o poslovnoj, stru¢noj i znanstvenoj suradnji _
vlastita gradevinska dokumentacija (ukljudivo i gradevinski nacrti objekata i postrojenja)
razvojni nacrti nove tehnologije i proizvodnje (tehni¢ka dokumentacg a)
istrazivacki projekti, elaborati i analize
normativi 1 standardi (dokumentacua i evidencije)
izumi, patenti, licence i inovacije svih vrsta (dokumentacija i evidencije)
o elaborati o zastiti okolisa

e Informacijsko-dokumentacijska funkcija
o okruZnice, upute obavijesti, informacije, interna i javna glasila, sluZbeni listovi, Casop151

o zapisnici i izvjeS¢a sa skupova, savjetovanja, kongresa, simpozija, seminara, predavanja,
konferencija za tisak

publikacije o povijesti i djelatnosti ustanove, ljetopisi i zbornici

struéne publikacije internog karaktera

neobjavljeni rukopisi
magnetofonske vrpce i kazete, fotograﬁje filmovi, videokazete i sl. o djelatnosti i

poslovanju javnopravnih osoba, objektima, dogadajima i pojavama, osobama i krajevima,

raznim priredbama, proslavama jubileja, govorima i dr.
o plakati, leci, broSure i drugi sitan tisak o djelatnosu javnopravnih osoba, kronike, dnevnici i

memoari
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" Roko¥i ¢uvanja radunaju se od:

Statusni dokumenti

godine nastanka, osnivanja, pohadanja ili polaganja ispita

dana usvajanja financijskog rje$enja (za racunovodstvenu dokumentaciju)
godine prestanka ugovornih i drugih obveza

e

RAVNATELJ
Naki¢ Alfirevié, prof






