Skolska ustanova: Osnovna $kola Donja Dubrava
Sjediste: Donja Dubrava, Krbulja 21

Mati¢ni broj:01329499

0IB:28665809747

Tel: 040/688-825

e-mail: ured@os-donja-dubrava.skole.hr

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA OSNOVNE SKOLE DONJA DUBRAVA S ROKOVIMA CUVANJA

Redni Naziv/ Vrsta gradiva Rok ¢uvanja MEDIJ POHRANE Postupanje po isteku
) ) . ) ) .| roka ¢uvanja
broj (Po poslovnim podrucjima ustanove ) izvornik/pretvorbeni
oblik

1. Organizacija i upravljanje
1.1 Osnivanje, prijava i promjena poslovanje
1.1.1. Osnivacka dokumentacija papir/- T
1.1.1.1. Registracija i upis u Sudski registar papir/- T
1.1.2. Statusne promjene
1.1.1.2. Razdvajanje Skole papir/- T
1.1.3. Pecati i Zigovi
1.1.3.1. Izrada, ovlastenja za koristenje i evidencija Zigova papir/- T
1.2. Upravljanje
1.2.1. Unutarnji ustroj
1.2.1.1. Radne procedure —sudski postupak Z+5 papir/-




1.2.2.

Tijela upravljanja

1.2.2.1. Skolski odbor i Dom gkole papir/- T

1.2.2.2. Savjet osnovne Skole papir/- T

1.2.2.3. Ravnatelj papir/- T

1.2.2.4. Uciteljsko vijece papir/- T

1.2.2.5. Vijeée roditelja papir/- T

1.2.2.6. Zbor radnika — Radnicko vijece papir/- T

1.2.2.7. Aktiva razredne nastave papir/- T

1.2.2.8. Vijece ucenika papir/- T

1.3. Propisi i normativni akti

1.3.1 Interni normativni akti

1.3.1.1. Statut papir/- T

1.3.1.2. Ostali normativni akti papir/- T

1.4. Organizacija rada u upravnom okruzenju

1.4.1. Suradnja s pravnim osobama i ustanovama

1.4.1.1. Dokumentacija o suradnji s Ministarstvom Z+10 papir/- I

1.4.1.2. Dokumentacija u suradnji s Uredom drzavne uprave Z+10 papir/- [

1.4.1.3. Dokumentacija u suradnji s Upravnim odjelom za Z+10 papir/- I
drustvene djelatnosti

1.4.1.4. Dokumentacija u suradnji s Nacionalnim centrom za Z+10 papir/- I
vrednovanje

1.4.1.5. Dokumentacija o suradnji s HZMO Z+10 papir/- I

1.4.1.6. Suradnja s ostalim pravnim subjektima Z+10 papir/- [

1.5. Planovi i programi rada

1.5.1. Nastavni planovi i programi

1.5.1.1. Godisnji planovi i program rada skole papir/DVD T




1.5.1.2. Plan rada direktora sSkole papir/- T

1.5.1.3. Dokumentacija o provedbi HNOS Z+10 papir/- I

1.5.1.4. Projekti- Medunarodna suradnja $kola -Bizonja Z+10 papir/- I

1.5.1.5. Prijave Skole na projektne natjecaje Z+10 papir/- I

1.5.1.6. Godisnji planovi rada djecjeg vrtica papir/- T

1.5.1.7. Eksperimentalni program Gradanskog odgoja papir/- T

1.6. Izvje$éa o radu

1.6.1. Realizacija godiSnjeg plana i programa

1.6.1.1. IzvjeSée o realizaciji godiSnjeg plana i programa rada papir/- T
Skole

1.6..2. Statisticka izvjeséa

1.6.2.1. Statistika osnovno obrazovanje, zaposlenika, knjiznica papir/- T

1.6.2.2. Matica osnovne Skole na pocetku i na kraju Skolske papir/- T
godine

1.7. Poslovna suradnja

1.7.1. Ugovori s pravnim osobama

1.7.1.1. Ugovori s poslovnim partnerima Z+10 papir/- I

1.7.1.2. Ugovori o djelu Z+5 papir/- I

1.7.1.3. Ugovori o koristenju usluge skolske kuhinje Z+5 papir/- [

1.8. Nadzor

1.8.1. Vanjski nadzor

1.8.1.1. Dokumentacija nastala u postupku nadzornog papir/- T
pregleda (Prosvjetna inspekcija, drzavni inspektorat)

1.9. Sigurnost i zasStita

1.9.1. Civilna zastita

1.9.1.1. Planovi i uputstva Z+10 papir/-

2. Pedagoska dokumentacija

2.1. Dokumentacija o polaznicima i nastavi




2.1.1. Dokumentacija o polaznicima

2.1.1.1. Mati¢na knjiga ucenika papir/- T

2.1.1.2. Registar mati¢ne knjige ucenika papir/- T

2.1.1.3. Imenik uéenika Z+10 papir/- I

CD/DVD od 2016./-
2.1.1.4. Dnevnik rada ucenika Z+10 papir/- I
CD/DVD od 2016./-

2.1.1.5. Popis svjedodzbi i izdavanje prijepisa svjedodzbi papir/- T

2.1.1.6. Nostrifikacija svjedodzbi papir/- T

2.1.1.7. Knjiga evidencije zamjena ucitelja Z+5 papir/- I

2.1.1.8. Pregled rada tjelesne i zdravstvene kulture Z+10 papir/- [

2.2. Dokumentacija o ispitima do zavrSnog

2.2.1. Dokumentacija o nastavi

2.2.1.1. Svjedodzba prevodnica papir/- T

2.2.1.2. Prijavnica i zapisnik o polaganju popravnog ispita, Z+10 papir/- I
dopunska nastava

2.3. Ostali oblici rada

23.1 Ostala pedagoska dokumentacija

23.1.1 Potvrde uéenicima o pohadanju nastave Z+5 papir/- I

2.3.1.2. Korespondencija s roditeljima Z+5 papir/- I

2.3.1.3. Pedagoske mjere — nasilje u sSkoli Z+5 papir/- I

23.14 Osiguranje ucéenika i zaposlenika Z+5 papir/- I

2.3.1.5. Podaci o osnovnom obrazovanju pripadnika romske Z+5 papir/- [
nacionalne manjine

2.3.1.6. Dokumentacija o nabavi udzbenika Z+5 papir/- [

2.3.1.7 Natjecanje ucenika papir/- T

2.3.1.8. Dokumentacija o ucenicima po prilagodenom papir/- T

nastavnom programu




2.3.1.9. Terenska nastava ucenika Z+5 papir/- I

2.3.1.10. Izvje$éa o uvidu u rad ucitelja - napredovanja papir/- T

3. Ljudski resursi, rad i radni odnosi

3.1. Ljudski resursi

3.1.1. Strucno usavrsavanje

3.1.1.1. Struéno usavrsavanje radnika Z+5 papir/-

3.2. Rad i radni odnosi

3.2.1. Radna mjesta

3.2.1.1. Propis i zahtjevi za radna mjesta Z+20 papir/-

3.2.2. Zaposlenici

3.2.2.1. Mati¢na knjiga radnika papir/- T

3.2.2.2. Dosjei radnika nakon prestanka radnog odnosa Z+70 papir/- [

3.2.2.3. Aktivni dosjei zaposlenika Z+70 papir/- [

3.2.3. Radni odnosi

3.2.3.1. Natjecaji za radna mjesta, zamolbe, obavijesti, prijava Z+10 papir/- I
potrebe)

3.2.3.2. RjeSenja o obvezama ucitelja, nalog za prekovremeni 57+ papir/- [
rad

3.2.3.3. Potvrde i suglasnosti zaposlenicima Z+5 papir/- I

3.2.3.4. Ugovori o radu s radnicima Z+5 papir/- I

3.2.3.5. Obavijesti o prestanku radnog odnosa Z+5 papir/- [

3.2.3.6. Odluke ravnatelja o zapoSsljavanju Z+5 papir/- I

3.2.3.7. Registar zaposlenih u javnom sektoru papir/- T

3.2.3.8. Staziranje pripravnika Z+5 izvornik I

3.2.4. Radno vrijeme, odmori dopusti

3.2.4.1. Odluke o godisnjem odmoru, plaéenom i neplaéenom Z+5 papir/- [
dopustu

3.2.4.2. Evidencija radnog vremena 7+6 papir/- [

3.2.5. Povreda obveza iz radnog odnosa




3.2.5.1. Upozorenja, obavijesti, odluke, nalaz Z+5 papir/-

3.2.6. Place i naknade place

3.2.6.1. Obracun place (print lista za obracun i evidencije) papir/- T

3.2.6.2. Isplatne liste papir/- T

3.2.6.3. Plaée javni radovi papir/- T

3.2.6.4. Prijava podataka o placi papir/- T

3.2.7. Zastita na radu

3.2.7.1. Ozljede na radu papir/- T

3.2.7.2. Pravilnici zastite na radu i procjena opasnosti papir/- T

3.2.7.3. Zdravstveni nadzor - sanitarni nadzor papir/- T

3.2.7.4. Usluga provedbe mjera dezinfekcije, dezinsekcije i Z+5 papir/- I
deratizacije (plan, ugovor, potvrde)

3.2.8. Radnicka pitanja

3.2.8.1. Suradnja sa sindikatom papir/- T

3.2.9. Civilno sluzenje vojnog roka

3.2.9.1. Civilno sluZzenje vojnog roka - osposobljavanje Z+10 papir/- I

4. Nekretnine, postrojenja, oprema

4.1. Zgrada

4.1.1. Stjecanje i raspolaganje

4.1.1.1. Evidencija trajne imovine papir/- T

4.1.1.2. Imovina Skole papir/- T

4.1.1.3. Imovinsko-pravni poslovi papir/- T

4.1.1.4. Stanovi skole papir/- T

4.1.2. Dokumentacija o izgradnji Skole i dvorane

4.1.2.1. Zapisnici, projekti, nacrti o izgradnji Skole i dvorane papir/- T

4.1.2.2. Gradevinski poslovi papir/- T

4.2. Zastita

4.2.1. Zastita od pozara

4.2.1.1. Dokumentacija u svezi zastite od poZara papir/- T




4.2.2 Zastita okolisa

4.3.2.1. Dokumentacija vezana za zastitu okolisa papir/- T
5. Financijsko poslovanje i raéunovodstvo

5.1. Financijski planovi i izvjes¢a

5.1.1. Zavrsni racuni

5.1.1.1 Zavrsni racuni papir/- T
5.1.1.2. Periodi¢ni obracuni N+1 papir/- I
5.1.2. Ostala izvjesca

5.1.2.1. Izjava o fiskalnoj odgovornosti papir/- T
5.2 Knjigovodstvo i raCunovodstvo

5.2.1. Financijsko knjigovodstvo

5.2.1.1. Ulazni racuni Z+11 papir/- I
5.2.1.2. Knjiga ulaznih racuna Z+11 papir/- I
5.2.1.3. Temeljnice Z+11 papir/- I
5.2.1.4. Glavna knjiga i dnevnik Z+11 papir/- [
5.2.1.5. Izlazni racuni Z+11 papir/- I
5.2.2. Materijalno knjigovodstvo

5.2.2.1. Inventure Z+11 papir/-

5.3. Platni promet i nov¢ano poslovanje

5.3.1. Ziro radun

5.3.1.1. Izvodi Z+11 papir/- I
5.3.2. Blagajna

5.3.2.1. Dnevnik blagajne i blagajnicki izvjestaji Z+11 papir/-

5.3.3. Porezi i pristojbe

5.3.3.1. Porezne kartice papir/- T
5.4, TroSenje sredstava

5.4.1.

Nabava




54.1.1. Postupci javne nabave Z+10 papir/-
5.4.1.2. Postupci javne nabave bagatelne vrijednosti Z+10 papir/-
5.4.1.3. Blok narudzbenica Z+5 papir/-
5.4.2. Putni troskovi

5.4.2.1. Putni nalozi Z+7 papir/-
5.5. Financijski nadzor

5.5.1. Vanjski nadzor

5.5.1.1. Dokumentacija nastala u postupku nadzora papir/-
5.5.2. Unutarnji nadzor

5.5.2.1. Dokumentacija nastala u postupku nadzora Z+10 papir/-
6. Informacijski resursi i dokumentacija

6.1. Dostupnost i koriStenje informacija

6.1.1. Spomenica

6.1.1.1 Spomenica skole papir/-
6.1.2. Dostupnost informacijama

6.1.2.1. Evidencija zbirki osobnih podataka ( osobni podaci) papir/-
6.1.2.2. Izjave o povjerljivosti papir/-
6.1.3. Pravo na pristup informacijama

6.1.3.1. Katalog informacija papir/-
6.2. Upravljanje dokumentima - spisovodstvo

6.2.1. Osnovne uredske evidencije

6.2.1.1. Urudzbeni zapisnik papir/-
6.2.2. Pomocéne uredske evidencije papir/-
6.2.2.1. Knjiga pismohrane

6.2.2.2. Prijemna knjiga poSte 7+5 papir/-




6.2.3. Dokumentacija plana obrane

6.2.3.1. Plan obrane papir/-

6.2.4. Vrednovanje, izlu€ivanje i predaja

6.2.4.1. Dokumentacija nastala u suradnji s nadleznim papir/-
drzavnim arhivom

6.3. Knjizni¢ne i dokumentacijske zbirke

6.3.1. Prikupljanje, koristenje i obrada

6.3.1.1. Skolska knjiznica (izvjesée, pravilnik ..) papir/-

Koristene oznake:

N= Rok ¢uvanja rac¢una se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.

Ravnateljica Skole:

Mirjana Ribi¢

Z = Rok ¢uvanja 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

D = Djelomi¢no odabrati
| = Izluciti
T = Trajno Cuvati

KLASA: 003-05/21-01/3
URBROJ: 2109-26-21-01-2
U Donjoj Dubravi, 8. srpnja 2021. godine






