POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA OSNOVNE SKOLE BEREK S ROKOVIMA CUVANJA

Kreirao vlasnik: Odobrio: Verzija: Izmjene u odnosu na prethodnu verziju
Osnovna Skola Berek Skolski odbor na 9. Uskladenje s novim zakonskim okvirom u dijelu upravljanja dokumentarnim gradivima
sjednici odrzanoj 23. |2.0

studenoga 2021.

studeni2021.

Napomena:

U stupcu s rokovima ¢uvanja (Rok) brojke oznacavaju godine ¢uvanja dokumenata.

Ostale oznake rokova ¢uvanja su:

Postupak:

T = Trajno ¢uvanje - Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabire za trajno ¢uvanje.
I = IzIuditi - Po isteku roka dokumentacija se moze izluciti u cjelini, uz pribavljano odobrenje nadleznog drzavnog arhiva.
B = Brisati - Po isteku roka dokumentacija u digitalnom obliku se moZe obrisati u cjelini, uz pribavljano odobrenje nadleZnog drzavnog arhiva.

Rok:

N —rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala

Z - Rok cCuvanja racuna se od isteka godine u kojoj je spis zakljucen, odnosno u kojoj je dokument (ugovor, odluka, pravilnik i sl.) prestao vaziti ili je

zamijenjen drugim odgovaraju¢im dokumentom




R. br.

Signatura

Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorb | lzvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
i

analogn
i

1.1.1. | Osnivanje, organizacija i nominalne promjene

1. 1.1.1. Osnivanje, da - da - T T Predaja Predaja
organizacijai DAB)J DAB)J
nominalne promjene

2. 1.1.2. Prijave i registracija - da - da - T T Predaja Predaja
upisi u sudski DABIJ DABIJ
registar, rjeSenja
Trgovackog suda

3. 1.1.3. Zigovi, $tambilji i da - da - T T Predaja Predaja
pecati -Evidencija o DABIJ DABIJ
Stambiljima, odluke o
unistenju

1.2.2.1.

Poslovnik o radu
Skolskog odbora

da

da -

1.2.1. | Unutarnji ustroj
5. 1.2.1.1. Pravilnik o da - da da T T Predaja Predaja
unutarnjem DAB)J DAB)J
ustrojstvu

Predaja
DABJ

Predaja
DABJ




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorb | Izvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i
i
/kolegijalnih tijela
7. 1.2.2.2. Zapisnici sa sjednica da da da - T T Predaja Predaja
Skolskog odbora sa DABJ DABJ
popratnim
materijalima-odluke,
zakljucci,
dokumentacija o
izboru i imenovanju
¢lanova, izjave i
zamolbe Skolskom
odboru i dr.
1.2.3. | Dokumentacija ravnatelja
8. 1.2.3.1. Odluke ravnatelja da - da - T T Predaja Predaja
(financijske) DABIJ DABIJ
1.3. | Strucna i savjetodavna tijela
1.3.1. | Zapisnici sa sjednica savjetodavnih tijela
9. 1.3.1.1. Zapisnici sa sjednica da - da - T T Predaja Predaja
Uciteljskog vijeéa DABIJ DABIJ
10. 1.3.1.2. Zapisnici sa sjednica da - da - T T Predaja Predaja
Vijeca roditelja s DABIJ DABIJ
prilozima
11. 1.3.1.3. Zapisnici ZOS da - da - T T Predaja Predaja




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorb | Izvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i
i
DABJ DABJ
12. 1.3.1.4. Zapisnici sa sjednica - da - da T T Predaja Predaja
Razrednih vijeéa DABJ DABJ
13. 1.3.1.5. Zapisnici sa sjednica da - da - T T Predaja Predaja
Vijec¢a ucenika DABIJ DABIJ
1.4. | Organizacija rada u upravnom okruzenju
1.4.1. | Organizacija rada u upravnhom okruzenju-dokumentacija
14. 14.1.1. Opcenito da - da - Z+10 Z+10 I I
15. 1.4.1.2. Urudzbeni spisi do da - da - T T Predaja Predaja
2018. godine DABJ DABJ
(urudzbeni listovi s
spisima koji nisu
razvrstani u druge
grupe s popisa)
16. 1.4.1.2. Dokumentacija o da - da - Z+10 Z+10 I I
suradnji s
Ministarstvom
znanostii
obrazovanja
17. 1.4.1.3. Dokumentacija o da - da - Z+10 Z+10 I I
suradnji sa
oshivacem iopcéinom




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorb | Izvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i
i
18. 1.4.1.4. Dokumentacija s da - da - Z+10 Z+10 I I
ostalim tijelima,
organizacijamai
udrugama (AZOO,
NCVVOidr.)
1.5.1. | Propisi i normativni akti
19. 1.5.1.1. Statut da - da - T T Predaja Predaja
DABJ DABJ
20. 1.5.1.2. Ostali interni da - da - T T Predaja Predaja
normativni akti - DABIJ DABIJ
Pravilnici i procedure
1.6. | Planovi i programi rada
1.6.1. | Planovi i programi rada -dokumenti
21. 1.6.1.1. Skolski kurikulum da - da - T T Predaja Predaja
DABJ DABJ
22. 1.6.1.2. Godisnji planovi i da - da - T T Predaja Predaja
programi rada Skole DABIJ DABIJ
23. 1.6.1.3. Ostali planovi i da - da - 7+2 7+2 I I

programi rada —
kratkorocni,
srednjoroc€ni, posebni

pojedinacni i osobni




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorb | Izvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i
i
te ostali planovi i
programi
1.7. | lzvjeSéa o radu
1.7.1. | Godisnji planovi rada
24. 1.7.1.1. Godisnja izvjes¢a o da - da - T T Predaja Predaja
radu Skole koja DABIJ DABIJ

sadrzZe cjelokupni
prikaz rada skole s
navodenjem:
dobivenih i doniranih
sredstava i nacina
njihovog utroska,
prikaz uciteljskog
kadra s svim
promjenama,
zahtjevima i
odobrenjima za
radna mjesta,
bolovanjima,
podacima o
prijavamai
rezultatima strucnog
ispita, izvjeStajem o




R. br.

Signatura

Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku
roka cuvanja

Fizicki
ili

Digitalni

analogn
i

Fizicki ili

analogn

Digitalni

lzvornik

Pretvorb
eni oblik

lzvornik | Pretvorbe
ni oblik

25.

1.7.1.2.

radu nadzornih,
savjetodavnih i
strucnih tijela,
razrednika, ucitelja,
strucnih suradnika,
ravnatelja i
administrativno —
tehnicke sluzbe te
prikaz nastave,
izbornih,
izvnnastvnih i
prilagodenih
programa, izvjesée o
prisustvovanju i
rezultatima ucenickih
natjecanja,
provodenje
zdravstvene zastite,
projekata idr.

Ostala izvjesc¢a
(lzvjiesce o
preventivnim
mjerama, o stanju

N+5

N+5




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorb | Izvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i
i
sigurnostiidr.)
1.7.2. | Statisticka izvjesca
26. 1.7.2.1. Godisnja statistika da - da - T T Predaja Predaja
odgoja i obrazovanja DABJ DABJ
(0S-K i OS-P)
27. 1.7.2.2. Periodi¢na statistika da - da - N+2 N+2 I I
odgoja i obrazovanja
28. 1.7.2.3. Statisticke evidencije da - da - Z+5 Z+5 I I
i izvjeséa o
ucenicima, uciteljima
i sredstvima rada
1.8. | Poslovna suradnja
1.8.1. | Strane organizacije i pojedinci
29. 1.8.1.1. Projekti i programi da - da - Z+10 Z+10 I I
suradnje za ucenike
koji su u cijelosti ili
djelomicno
financirani od EU
1.8.2. | Domace organizacije i pojedinci-drzavne i javne sluzbe
30. 1.8.2.1. Sporazumi, ugovori, da - da - Z+5 Z+5 | |




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorb | Izvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i
i
projekti i programi
suradnje izmedu
Skolaidr.
1.8.3. | Domace organizacije i pojedinci-ostale organizacije i pojedinci
31. 1.8.3.1. Ugovorio da - da - Z+5 Z+5 I I
kupoprodaji roba,
radova i usluga te
evidencija o
sklopljenim
ugovorima, ostali
ugovori ( o djelu,
autorski)
1.9. | Seminari i konferencije
1.9.1. | Seminari i konferencije u zemlji i inozemstvu
32. 1.9.1.1. Pojedinacni seminari da - da - 7Z+2 7Z+2 I I
i konferencije
1.10. | Informiranje, marketing i odnosi s javnos¢u
1.10.1. | Informativni materijali
33. 1.10.1.1. Dokumentacija da - da - T T Predaja | Predaja
vlastitih obljetnica — DABIJ DABIJ
knjige, brosure i dr.




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorb | Izvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i
i
1.11. | Nagrade i priznanja
1.11.1. | Nagrade i priznanja -dobivene
34, 1.11.1.1. Diplome, pohvale, da - da - T T Predaja | Predaja
odlikovanja, nagrade, DAB)J DAB)J
zahvale i priznanja
Skoli
1.12. | Upravljanje kvalitetom
1.12.1. | Sustav kvalitete
35. 1.12.1.1. Certifikati (energetski da - da - T T Predaja | Predaja
idr.) DABJ DABJ
1.13. | Nadzor
1.13.1. | Vanjski nadzor
36. 1.13.1.1. Dokumentacija da - da - Z+5 Z+5 I I
nastala u postupku
vanjskog nadzora
Skole —zapisnici,
rjeSenja, odluke
nadzornog tijela i dr.
1.14. | Sigurnosti i zastita
1.14.1. | Nesrece i nepogode
37. 1.14.1.1. Elaborati i dr. da - da - Z+5 Z+5 | I




R. br.

Signatura

Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | Izvornik | Pretvorb | lzvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i

dokumentacija

39.

2.1.1.2.

Struéno usavrsavanje
(pozivi za 7SV,
drzavne skupove i
dr., individualni
planovi i programi
stru¢nog
usavr$avanja

Dokumentacija o
pripravnickom stazu

da

da -

Z+2 Z+2

40.

2.2,

2.2.1.1.

41.

2.2.1.2.

Rad i radni odnosi

Popis radnika s
koli¢inom radnog
vremena i
koeficijentima

da

da -

Predaja
DABJ

Predaja
DABJ

Suglasnosti za
otvaranjem novih
radnih mjesta i

da

da -

Predaja
DABJ

Predaja
DABJ




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorb | Izvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i
i
42. 2.2.2.1. Mati¢na knjiga da - da - T T Predaja Predaja
radnika DABJ DABJ
43. 2.2.2.2. Evidencija o da - da - T T Predaja Predaja
radnicima DABJ DABJ
44, 2.2.2.3. Osobni (personalni da - da - N+70 N+70 I I
dosjei zaposlenika
2.2.3. | Radni odnosi
45. 2.2.3.1. Natjecajna da - da - Z+5 Z+5 I I

dokumentacija za
zasnivanje radnog
odnosa (prijava
potrebe Uredu,
odobrenje za
raspisivanje natjecaja
od strane Ureda
drZavne uprave,
natjecaj, obrazac PR
Zavoda za
zaposljavanje, prijave
kandidata s
prilozima, podnesci o
povladenju prijava na
natjecaj, zapisnici o
izboru radnih mjesta,




R. br.

Signatura

Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku
roka cuvanja

Fizicki
ili

analogn

Digitalni

Fizicki ili | Digitalni
analogn
i

lzvornik | Pretvorb

eni oblik

lzvornik | Pretvorbe
ni oblik

46.

2.2.3.2.

zapisnici o radu
Povjerenstva za
procjenu i
vrednovanje
kandidata, odluka o
odabiru,
dokumentacija o
radu povjerenstva,
dokumentacija
nastala na testiranju,
obavijesti o
rezultatima natjecaja

47.

2.2.3.3.

Odluke/rjesenja o
zaduZenju

da

da -

Z+5 Z+5

48.

2.2.34.

Radna obaveza -
raspored na radnu
obvezu

da

da -

Z+5 Z+5

49.

2.2.3.5.

Inspekcija rada

da

da -

Z+5 Z+5

50.

2.2.3.6.

Osiguranje
zaposlenika

da

da -

Z+5 Z+5

Radni sporovi
(sudski/parniéni
postupci, upozorenja,
zapisnici, Zalbe)

da

da -

Z+5 Z+5




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorb | Izvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i
i
2.2.4. | Radno vrijeme, odmori i dopusti

51. 2.2.4.1. Prekovremeni rad - da - da - Z+2 Z+2 I I
nalozi

52. 2.2.4.2. Evidencije prisutnosti da - da - 7+6 7+6 I I
na radu

53. 2.2.4.3. Godis$nji odmori da - da - Z+2 Z+2 I I
placeni i neplaceni
dopusti

2.2.5. | Place i naknade placa

54. 2.2.5.1. Isplatne (obracunske) - da da - N+70 N+70 I/B I
liste placa

55. 2.2.5.2. Kartoni (kartice ) OD, da - da - N+70 N+70 I I
kartoni li¢nih
dohodaka

56. 2.2.5.3. Prijave podataka o da - da - N+5 N+5 I I
placi nadleznim
tijelima (IP, ID, IDD,

JOPPD)

57. 2.2.5.4. Obrasci osobnih da - da - T T Predaja Predaja
primanja za DABJ DABJ
mirovinsko
osiguranje (M-4isl.)




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorb | Izvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i
i
2.2.6. | Ostala primanja iz radnog odnosa
58. 2.2.6.1. Naknada za prijevoz da - da - Z+2 Z+2 I I
radnika
59. 2.2.6.2. Ostala primanja iz da - da - 7+2 7+2 I I
radnog odnosa
(jubilarna nagrada,
regres, bozicnica,
darovi djeci radnika,
pomaodi)
2.2.7. | Bolovanja
60. 2.2.7.1. ‘ Obracuni bolovanja da - da - Z+2 Z+2 I I
2.2.8. | Zastita naradu
61. 2.2.8.1. Osposobljavanje da - da - Z+5 Z+5 I I
radnika za rad na
siguran nacin
(zapisnici i testovi,
uvjerenja o
osposobljenosti )
62. 2.2.8.2. Zdravstvena skrb i da - da - Z+5 Z+5 I I
pregledi
63. 2.2.8.3. ProtupoZarne mjere da - da - 7+5 Z+5 I I
— uvjerenja, atesti,
izvjesca o ispitivanju,
protokolna




R. br.

Signatura

Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku
roka cuvanja

Fizicki
ili

analogn

Digitalni

Fizicki ili

analogn

Digitalni

lzvornik | Pretvorb

eni oblik

lzvornik | Pretvorbe
ni oblik

64.

2.2.8.4.

ispitivanja, vjezbe,
nalazi, zapisnici o
ispitivanju, jamstva

Procjena opasnosti
radnih mjesta i
evidencija poslova s
posebnim uvjetima
rada

da

Z+5 Z+5

2.2.9.

Radnicka pitanja

65.

2.2.9.1.

Strajk -najave $trajka,
evidencije o Strajku

da

da -

Z+5 Z+5

66.

2.2.9.2.

67.

2.2.9.3.

68.

2.2.94.

69.

2.2.9.5.

Sindikat (sindikalne
akcije, obavijesti,
prepiska sa
sindikatima)

da

Z+5 Z+5

Zapisnici i odluke sa
skupa (zbora
radnika), redovite
sjednice i izbori)

da

Predaja
DABIJ

Predaja
DABIJ

Knjiga zapisnika
samoupravne
radnicke kontrole

da

Predaja
DABJ

Predaja
DABJ

Referendum vezan uz
radnicka pitanja

da

da -

Z+5 Z+5




R. br.

Signatura

Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorb | Izvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i

3.1. | Zemljiste
70. 3.1.1. Dokumentacija o da - da - T T Predaja Predaja
zemljistu (isprave o DABJ DABJ
vlasnistvu, izvadci,
ugovori o
kupoprodajiidr.)
3.2. | Zgrade
3.2.1. | Stjecanje i raspolaganje
71. 3.2.1.1. Gradevinska, da - da - T T Predaja Predaja
tehnicka i projektna DABJ DABJ
dokumentacija te
druga popratna
dokumentacija koja
se odnosi na
izgradnju,
nadogradniji i obnovu
zgrade
72. 3.2.1.2. Energetska obnova da - da - T T Predaja Predaja
zgrade -projekt DABIJ DABIJ
3.3. | Oprema
3.3.1. | Prijevozna sredstva
73. 3.3.1.1. Putni radni listovi za da - da - Z+7 Z+7 I I
koristenje motornih
vozila




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | Izvornik | Pretvorb | lzvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i
i
3.4. | Zbrinjavanje otpada
74. 3.4.1. Dokumentacija o da - da - 7+2 7+2 I I
zbrinjavanju otpada
(pratedi listovi za
otpadidr.)

Financijski planovi i izvjesca

75. 4.1.1.1 Godisnji financijski - da - da - T T Predaja Predaja
plan s obrazloZzenjem DABIJ DABIJ
i rebalans

76. 4.1.1.2. Financijski planovi za - da da - 7+2 7+2 I/B I
kraca razdoblja

77. 4.1.2.1. Bilance - da da - Z+5 Z+5 1/B I

78. 4.1.3.1. Izvje$ca za fiskalno - da da - Z+11 Z+11 1/B |
razdoblje

79. 4.1.4.1. Zavrsni racun - da da - T T Predaja Predaja

DAB)J DAB)J
4.2. | Knjigovodstvo i racunovodstvo




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorb | Izvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i
i
4.2.1. | Financijsko knjigovodstvo
80. 4.2.1.1. Glavna knjiga da - da - Z+11 Z+11 I I
(financijske kartice)
81. 4.2.1.2. Dnevnik knjiZzenja da - da - Z+11 Z+11 I I
glavne knjige
(financijski dnevnici)
82. 4.2.1.3. Knjige ulaznih i da - da - Z+11 Z+11 I I
izlaznih ra¢una
83. 4.2.1.4. Ostale da - da - Z+11 Z+11 I I
knjigovodstvene
evidencija (kartoteka
troSkova i realizacije i
dr.)
84. 4.2.1.5. Knjigovodstvene da - da - Z+11 Z+11 I I
isprave (otpremnice,
temeljnice, blagajna,
primke i izdatnice,
izvodi banaka,
cekovne knjizice i dr.)
4.2.2. | Materijalno knjigovodstvo
85. 4.2.2.1. Knjiga osnovnih da - da - Z+11 Z+11 I I
sredstava
86. 4.2.2.2. Liste sitnog inventara - da da - Z+11 Z+11 I/B I




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorb | Izvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i
i
(Dnevnik knjizenja)
87. 4.2.2.3. Inventurne liste - da da - Z+11 Z+11 1/B I
88. 4.2.2.4. IzvjeScée inventurnog da - da - T T Predaja Predaja
povjerenstva s DABJ DABJ
prilozima -odlukama,
zapisnicima,
potvrdama i sl.
4.3. | Platni promet i novc¢ano poslovanje
4.3.1. | Ziro raéun
89. 4.3.1.1. Prijava potpisa da - da - Z+11 Z+11 I I
90. 4.3.1.2. Izvodi Ziro ra¢una da - da - Z+11 Z+11 I I
4.3.2. | Krediti i posudbe
91. 4.3.2.1. Krediti i posudbe da - da - Z+11 Z+11 I I
skoli
4.4. | Ostvarenje prihoda
4.4.1. | Drzavni proracun
92. 4.4.1.1. IzvjeSca o ostvarenju da - da - Z+11 Z+11 I I
i troSenju sredstava
4.5. | TroSenje sredstava
4.5.1. | Nabava
93. 4.5.1.1. Plan nabave da - da - Z+5 Z+5 I I




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorb | Izvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i
i
94. 4,5.1.2. Dokumentacija da - da - Z+5 7+5 I I
nastala u postupku
jednostavne nabave (
poziv, ponude,
zapisnici, obavijesti i
ugovori)
95. 4,5.1.3. Registar ugovora o da - da - Z+5 Z+5 I I
javnoj nabavi i
okvirnih sporazuma
4.5.2. Putni troskovi
96. 4.5.2.1. Knjiga putnih naloga da - da - Z+11 Z+11 I I
4.6. | Financijski nadzor
4.6.1. | Unutarnji nadzor
97. 4.6.1.1. Pisane financijske da - da - T T Predaja Predaja
procedure DABJ DABJ
4.6.2. | Vanjski nadzor
98. 4.6.2.1. Fiskalna odgovornost da - da - Z+11 Z+11 I I

(upitnik, plan
otklanjanja
nepravilnosti,
izviesée o
nepravilnostima,
izjavaidr.)




osobnih podataka

R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | Izvornik | Pretvorb | lzvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i
i
5.1. | Dostupnost i koriStenje informacija
99. 5.1.1. Spomenica skole da - da - T T Predaja Predaja
DABJ DABJ
5.1.2. Osobni podaci -Zbirka da - da - 7+5 Z+5 I I

5.2.2.1.

Urudzbeni zapisnik
(djelovodnik) i

da -

100. 5.1.3.1. Katalog informacija da - da - T T Predaja Predaja
DABJ DABJ
101. 5.1.3.2. Evidencija zahtjeva za da - da - T T Predaja Predaja
pristup informacija s DAB)J DAB)J
zahtjevima za
izdavanje informacija
5.2. | Upravljanje dokumentima
102. 5.2.1.1. Klasifikacijski planovi da - da - T T Predaja Predaja
DABJ DAB)J

103.

Predaja
DABJ

Predaja
DABJ




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorb | Izvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i
i
upisnik predmeta
upravnog postupka
104. 5.2.2.2. Dostavna knjiga za da - da - Z+5 Z+5 I I
postu/Prijemna
knjiga (preporuka)
5.2.3. | Vrednovanije, izlucivanje i predaja dokumentacije
105. 5.2.3.1. RjesSenja i zapisnici te da - da - T T Predaja Predaja
ostala dokumentacija DABJ DABJ
o predaji nadleznom
arhivu te rjesenja i
zapisnici te ostala
dokumentacija
nastala kod nadzora
nadleZnog arhiva
106. 5.2.3.2. ) B da - da - T T Predaja Predaja
Arhivska knjiga
DABJ DABJ
107. 5.2.3.3. Zbirna evidencija da - da - T T Predaja Predaja
gradiva DABJ DABJ
5.3 | Knjiznicne i dokumentacijske zbirke
5.3.1. | Knjizni fond
108. 5.3.1.1. Inventurne knjige, da - da - T T Predaja Predaja
popis i katalozi DABIJ DABIJ




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorb | Izvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i
i
.| e[osNovNOOBRAZOVANE
6.1. | Dokumentacija o upisima i polaznicima u nastavi
109. 6.2.1. Mati¢na knjiga da - da - T T Predaja Predaja
ucenika DABJ DABJ
110. 6.2.2. Registar mati¢ne da - da - T T Predaja Predaja
knjige ucenika DABJ DABJ
111. 6.2.3. Evidencija o izdanim da - da - T T Predaja Predaja
svjedodzbama DABIJ DABIJ
112. 6.1.4. Imenici uéenika od 1. da - da - Z+10 Z+10 I I
do 7. razreda
113. Imenici u¢enika 8. da - da - T T Predaja Predaja
razreda DABJ DABJ
114. 6.1.5. Razredna knjiga da - da - Z+10 Z+10 I I
(Dnevnik rada
ucenika)
115. 6.1.7. Dosje ugenika da - da - Z+10 Z+10 | |
116. 6.1.8 Evidencijski list i dr. da - da - Z+10 Z+10 I I
dokumentacija
vezana za upis ili
odgodu upisa
ucenika
117. 6.1.9. Pregled rada da - da - Z+10 Z+10 I I
izvannastavnih
aktivnosti (INA)




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorb | Izvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i
i
118. 6.1.10. Knjiga (evidencija) da - da - Z+10 Z+10 I I
zamjene nenazocnih
ucitelja
119. 6.1.11. " da - da - Z+10 Z+10 I I
Oglasna knjiga
120. 6.1.12. Pedagosko- da - da - Z+10 Z+10 I I
instruktivni pregledi
121. 6.1.13. Dokumentacija da - da - Z+10 Z+10 I I
vezana za rad
ucenicke zadruge
122. 6.1.14. Ostala pedagoska da - da - Z+10 Z+10 I I

dokumentacija —
anketni listici o
izbornim
predmetima,
svjedodzbe
prijelaznice
(prevodnice)/prijepis
ocjena, prijave te
zapisnici o
popravnim,
predmetnim i
razrednim ispitima,
suglasnosti, privole i
izjave (preuzimanje
udzbenika) roditelja,
pedagoske mjere i dr.




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorb | Izvornik | Pretvorbe
ili analogn eni oblik ni oblik
analogn i
i

123. 6.1.15. E-dnevnik (CD, server - da - da Z+10 Z+10 I/B I/B

Carneta)
6.2. | Dokumentacija nastala provodenjem upravnog i neupravnog postupka

124. 6.2.1. Potvrde, uvjerenja i da - da - Z+10 Z+10 I I
dr. izdane ucenicima
na temelju javnih
ovlasti

125. 6.2.3. Potvrde, uvjerenja i da - da - Z+10 Z+10 I I
dr. izdane radnicima
na temelju javnih
ovlasti

126. 6.2.4. Upravni postupak da - da - Z+10 Z+10 I I

127. 6.2.5. Opcenito —opca i da - da - Z+10 Z+10 I I
tipska prepiska

Ravnateljica

Dusica Vunig, v.r.

Predsjednica Skolskog odbora

Jasminka Reli¢, v.r.




