POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA OSNOVNE SKOLE CAZMA S ROKOVIMA CUVANJA

Kreirao vlasnik: Odobrio: Verzija: Izmjene u odnosu na prethodnu verziju
Osnovna skola Cazma Skolski odbor na Uskladenje s novim zakonskim okvirom u dijelu upravljanja dokumentarnim gradivima
sjednici 3. rujna
2021.
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 = Izluciti - Po isteku roka dokumentacija se moze izluditi 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

......

drugim odgovaraju¢im dokumentom



R. br.

Signatura

Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti

Rjesenja, odluke i sl. o
oshivanju Skolske
ustanove i osnivackim
pravima

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni

da

Predaja
DABI

Predaja
DABIJ

Rjesenja o odobrenju
nadleznih tijela za rad
Skolske ustanove

da

Predaja
DABJ

Predaja
DABJ

Rjesenja o upisu
Skolske ustanove u
sudski registar i
promjenamau
sudskom registru

da

da -

Predaja
DABJ

Predaja
DABJ

1. 1.1.1.
2. 1.1.2.
3. 1.1.3.
4. 1.1.4.

Rjesenja, odlukeisl. o
promjeni djelatnosti i
statusnim
promjenama (naziv,
sjediste, pravni
statusa, oblik
vlasnistva, podjela,

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 | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni
spajanje, prestanak
rada skole)
5. 1.1.5. Razvrstavanje skole da da - T T Predaja Predaja
prema NKD-u DABJ DABJ
6. 1.1.6. Potvrda o osobnom da da - T T Predaja Predaja
identifikacijskom DABI DABIJ
broju skole (OIB-u)
7. 1.1.7. Zigovi, tambilji i da da - T T Predaja Predaja
pecati -Evidencija o DABI DABIJ
Stambiljima, odluke o
koristenju i uniStenju
8. 1.1.8. Potpisni listovi osoba da da - Z+10 Z+10 I
ovlastenih za
potpisivanje
financijske
dokumentacije,
javnobiljeznicke i
druge ovjere potpisa
ovlastenih osoba
1.2. | Upravljanje
1.2.1. | Unutarnji ustroj




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni
9. 1.2.1.1. Pravilnik o da - da da T T Predaja Predaja
unutarnjem DABIJ DABJ
ustrojstvu i
sistematizaciji radnih
mjesta
1.2.2. | Skolski odbor
10. 1.2.2.1. Poslovnik o radu da - da - T T Predaja Predaja
Skolskog odbora DABJ DABJ
odbora
11. 1.2.2.2. Zapisnici sa sjednica 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.
12. 1.2.2.3. Izbor, imenovanje i da - da - T T Predaja Predaja
konstituiranje DABIJ DAB)J
Skolskog odbora




Signatura

1.2.3.1.

1.2.3.2.

15 1.24.1.
16. 1.2.4.2.
17. 1.2.4.3.
18. 1.2.4.4.

1.3.1.1.

Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik

ravnatelja

Odluke ravnatelja da da - T T Predaja Predaja
(financijske) DABI DABIJ
Dokumentacija da da - T T Predaja Predaja
vezana uz izbor DABJ DABJ

Statut

Zapisnici sa sjednica da da - T T Predaja Predaja
Uciteljskog vijec¢a DABIJ DABIJ
Zapisnici sa sjednica da da - T T Predaja Predaja
Vijeca roditelja s DABIJ DABIJ
prilozima

Zapisnici sa sjednica da da - T T Predaja Predaja
Razrednih vijeca DABIJ DABIJ
Zapisnici sa sjednica da da - T T Predaja Predaja
Vijeca ucenika DABIJ DABIJ

Predaja
DABJ

Predaja
DABJ




1.4.4.1.

suradnji s osnivacem

Dokumentacija o
suradnji s AZOO
obrazovanje

Z+10

R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni
20. 1.3.1.2. Interni akti - pravilnici da - da - T T Predaja Predaja
Skole DABJ DABJ
.| 14Omanzacjaradauupravnomokruzenu
21. 1.4.1. Opdi spisi — nastali do da - da T T Predaja Predaja
2019. godine DABIJ DABIJ
22. 1.4.2. Dokumentacija o da - da Z+10 Z+10 I |
suradnji s MZO
23. 1.4.3. Dokumentacija o da - da Z+10 Z+10 I |

Z+10

1.4.4.2.

Dokumentacija o
suradnji s
Nacionalnim centrom
za vanjsko
vrednovanje

Skolski kurikulum

Z+10

Z+10

Predaja Predaja
DAB!J DAB)J




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni
27. 1.5.2. Godisnji planovi i da - da - T T Predaja Predaja
programi rada Skole DABJ DABIJ
28. 1.5.3. Ostali planovi i da - da - 7+2 7+2 I I
programi rada —
kratkorocni,
srednjoroc¢ni, posebni
pojedinacni i osobni
1.6. | lzvjesca o radu
1.6.1. | Godisnji planovi rada - realizacija
29. 1.6.1.1. Godisnja izvjeS¢a o da - da - T T Predaja Predaja
radu Skole koja DABJ DABJ

sadrze cjelokupni
prikaz rada Skole s
navodenjem:
dobivenih i doniranih
sredstava i nacina
njihovog utroska,
prikaz uiteljskog
kadra s svim
promjenama,
zahtjevimai




R. br.

Signatura

Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni

odobrenjima za radna
mjesta, bolovanjima,
podacima o
prijavama i
rezultatima strucnog
ispita, izvjeStajem o
radu nadzornih,
savjetodavnihi
strucnih tijela,
razrednika, ucitelja,
strucnih suradnika,
ravnatelja i
administrativno —
tehnicke sluzbe te
prikaz nastave,
izbornih ,
izvnnastvnih i
prilagodenih
programa, izvjesce o
prisustvovanju i
rezultatima ucéenickih
natjecanja,

provodenje




(lzviesce o
preventivnim
mjerama, o stanju
sigurnostiidr.)

R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni
zdravstvene zastite,
projekata idr.
30. 1.6.1.2. Ostala izvjeséa da da - N+5 N+5 I |

31. 1.6.2.1.
32. 1.6.2.2.
33. 1.6.2.3.

Godisnja statistika da da - T T Predaja Predaja
odgoja i obrazovanja DABIJ DABIJ
(0S-K i OS-P)

Periodi¢na statistika da da - N+2 N+2 I |
odgoja i obrazovanja

Statisticke evidencije i da da - 7+5 7+5 I |

izvjeSc¢a o ucenicima,
uciteljimai
sredstvima rada

9




35. 1.7.2.1.

36. 1.7.3.1.

suradnje za ucenike
koji su u cijelosti ili
djelomi¢no
financirani od EU

Sporazumi, ugovori,
projekti i programi
suradnje izmedu
Skola, te Skole i
roditelja

Ugovori o
kupoprodaji roba,
radova i usluga te
evidencija o
sklopljenim
ugovorima, ostali
ugovori ( o djelu,
autorski)

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 | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni
34, 1.7.1.1. Projekti i programi da - da - Z+10 Z+10 I |

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 | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni

analog oblik
ni

Pojedinacni seminari i

konferencije

Dokumentacija T T Predaja | Predaja
vlastitih obljetnica — DABIJ DABJ
knjige, brosure i dr.

Diplome, pohvale, T T Predaja | Predaja
odlikovanja, nagrade, DABIJ DABJ
zahvale i priznanja
Skoli
|
|

Certifikati (energetski T T Predaja | Predaja
idr.) DABJ DABJ

11




Signatura

1.12.1.1.

1.13.1.1.

Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti

Dokumentacija
nastala u postupku
vanjskog nadzora
Skole —zapisnici,
rjeSenja, odluke

nadzornog tijelai dr.

Elaborati i dr.
dokumentacija

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik

Z+5 Z+5

Z+5 Z+5

2.1.1.1.

2.1.1.2.

Stru¢no usavrsavanje
(pozivi za 7SV,
drzavne skupoveidr.,
individualni planovi i
programi stru¢nog
usavrsavanja

Z+2 Z+2

Dokumentacija o
pripravnickom stazu

Z+2 Z+2




R. br.

Signatura

Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni

45.

2.2.1.1.

46.

2.2.1.2.

2.2.2.1.

Popis radnika s da - da - T T Predaja Predaja
koli¢inom radnog DABIJ DABIJ
vremena i

koeficijentima

suglasnosti za da - da - T T Predaja Predaja
otvaranjem novih DABJ DABJ

radnih mjesta i

47.

48.

2.2.2.2.

2.2.3.1.

Mati¢na knjiga da - da - T T Predaja Predaja
radnika DABJ DABJ
Osobni (personalni da - da - N+70 N+70 I |

dosjei zaposlenika )

Natjecajna
dokumentacija za
zasnivanje radnog
odnosa (prijava
potrebe, odobrenje
za raspisivanje
natjecaja od strane

da

49.

Z+5 Z+5




R. br.

Signatura

Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku
roka cuvanja

Fizicki | Digitalni

ili
analog
ni

Fizicki ili

analogni

Digitalni

lzvorni
k

Pretvorbe
ni oblik

lzvornik Pretvor
beni
oblik

nadleznog tijela,
natjecaj, obrazac PR,
prijave kandidata s
prilozima, podnesci o
povladenju prijava na
natjecaj, zapisnici o
izboru radnih mjesta,
zapisnici o radu
Povjerenstva za
procjenu i
vrednovanje
kandidata, odluka o
odabiru,
dokumentacija o radu
povjerenstva,
dokumentacija
nastala na testiranju,
obavijesti o
rezultatima natjecaja

50.

2.2.3.2.

Odluke/rjesenja o
zaduZenju

da

da -

Z+5

Z+5

14




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni
51. 2.2.3.3. Radna obaveza - da da - Z+5 Z+5 I
raspored na radnu
obvezu
52. 2.2.3.4. Inspekcija rada da da - Z+5 Z+5 I I
53. 2.2.3.5. Osiguranje da da - Z+5 Z+5 I I
zaposlenika
54, 2.2.3.6. Radni sporovi da da - Z+5 Z+5 I
(sudski/parnicéni
postupci, upozorenja,
zapisnici, Zalbe)
55. 2.2.3.7. Potvrde o zaposlenju da da - 7+2 Z+2 I
2.2.4. | Radno vrijeme, odmori i dopusti
56. 2.2.4.1. Prekovremeni rad - da da - 7+2 Z+2 I
nalozi
57. 2.2.4.2. Evidencije prisutnosti da da - Z+6 7+6 I
na radu
58. 2.2.4.3. Godisnji odmori da da - 7+2 7+2 I
placeni i neplaceni
dopusti
2.2.5. | Place i naknade placa
59. 2.2.5.1. Isplatne (obracunske) - da da - T T Predaja Predaja
liste plada DABJ DABJ

15




R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni

60. 2.2.5.2. Kartoni (kartice ) OD da - da - N+70 N+70 I |

61. 2.2.5.3. Prijave podataka o da - da - N+5 N+5 I |
placi nadleznim
tijelima (IP, ID, IDD,

JOPPD)

62. 2.2.5.4. Obrasci osobnih da - da - T T Predaja Predaja
primanja za DAB)J DABJ
mirovinsko osiguranje
(M-4isl.)

| 226ostalaprimanjaizradnogodnosa

63. 2.2.6.1. Naknada za prijevoz da - da - 7+2 7+2 I |
radnika

64. 2.2.6.2. Ostala primanja iz da - da - 7+2 7+2 I |
radnog odnosa
(jubilarna nagrada,
regres, boZi¢nica,
darovi djeci radnika,
pomodi)

\
e | 2070 [ Obaniboovmo | da | - | da | - |22 | 20 1 | 1|
T easlmEmnane ]




R. br.

Signatura

Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku

roka cuvanja

Fizicki
ili
analog
ni

Digitalni

Fizicki ili

analogni

Digitalni

lzvorni

Pretvorbe
k ni oblik

lzvornik

Pretvor
beni
oblik

66.

2.2.8.1.

67.

2.2.8.2.

68.

2.2.8.3.

69.

2.2.8.4.

Osposobljavanje
radnika za rad na
siguran nacin
(zapisnici i testovi,
uvjerenja o
osposobljenosti )

da

da

Z+5 Z+5

Zdravstvena skrb i
pregledi

da

da

Z+5 Z+5

ProtupoZarne mjere —
uvjerenja, atesti,
izvjesca o ispitivanju,
protokolna
ispitivanja, vjezbe,
nalazi, zapisnici o
ispitivanju, jamstva

da

da

Z+5 Z+5

Procjena opasnosti
radnih mjesta i
evidencija poslova s
posebnim uvjetima
rada

da

da

Z+5 Z+5

70.

2.2.8.5.

Evidencije o
ozljedama naradui

slucajevima

da

da

Predaja
DAB!J

Predaja
DAB)J

17




Zapisnici i rjesenja
inspekcijskih nadzora

R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni
profesionalnih
bolesti, te godisnji i
ostali izvjestaji
71. 2.2.8.6. Knjiga nadzora, te Da - da - Z+10 Z+10 I |

3.1.1.

Dokumentacija o
zemljiStu (isprave o
vlasnistvu, izvadci,

da

da

72. 2.2.9.1. Strajk -najave $trajka, da - da - Z+5 Z+5 I I
evidencije o Strajku

73. 2.2.9.2. Referendum vezan uz da - da - 7+5 7+5 I |
radnicka pitanja

74. 2.2.9.3. Zapisnici i odluke da - da - T T Predaja Predaja
skupa radnika DABIJ DABIJ
(radnickog vijeca)

75. 2.2.9.4. Zapisnici Sindikata da - da -- T T Predaja Predaja

DABJ DAB!J

Predaja Predaja
DABJ DABJ




R. br.

Signatura

Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni

ugovori o kupoprodaji
idr.)

77.

3.2.1.1.

Gradevinska,
tehnicka i projektna
dokumentacija te
druga popratna
dokumentacija koja
se odnosi na
izgradnju,
nadogradnji i obnovu
zgrade

Predaja

Predaja
DAB!J DAB)J

78.

79.

3.2.1.2.

3.3.1.1.

Energetska obnova
zgrade -projekt

da -

da -

Predaja Predaja
DABJ DAB)J

80.

3.3.1.2.

Putni radni listovi za da - da - 7+7 Z+7 I |
koristenje motornih

vozila

Prometna dozvola, da - da - Z+5 Z+5 I |

knjiZica vozilai
servisni listovi

19



R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni
81. 3.3.1.3. Tehnicka da da - Z+1 Z+1 I |
dokumentacija,
tehnicki pregled i
registracija
82. 3.3.1.4. Odrzavanje da da - 7+5 Z+5 I |
|| 332Pedsgotkacprema
83. 3.3.2.1. Evidencija pedagoske da da - Z+1 Z+1 I |
opreme
84. 3.3.2.2. ZaduZivanje opreme da da - Z+5 7+5 I |
.| 333 Osalaoprema-ratunalamamjesta
85. 3.3.3.1. Evidencija opreme da da - Z+1 Z+1 I |
86. 3.3.3.2. ZaduZivanje opreme da da - Z+5 Z+5 I |
Dokumentacija o
zbrinjavanju otpada
(pratedi listovi za
otpadidr.)

20



92.

93.

4.1.4.1.

4.2.1.1.

94.

4.2.1.2.

razdoblje

Zavrsni racun

da

da -

R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni
88. 4.1.1.1. Godisnji financijski - da- da - T T Predaja Predaja
plan s obrazloZzenjem DABJ DABJ
i rebalans
89. 4.1.1.2. Financijski planovi za - da da - 7+2 7+2 B |
kraca razdoblja
90. 4.1.2.1. Bilance - da da - Z+5 7+5 B | ‘
91. 4.1.3.1. Izvje$ca za fiskalno - da da - Z+11 Z+11 B | ‘

Predaja
DABJ

Predaja
DABJ

glavne knjige
(financijski dnevnici)

Glavna knjiga da - da - Z+11 Z+11 I |
(financijske kartice)
Dnevnik knjiZzenja da - da - Z+11 Z+11 I |

21



R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni
95. 4.2.1.3. Knjige ulaznih i da - da - Z+11 Z+11 I
izlaznih rac¢una
96. 4.2.1.4. Ostale da - da - Z+11 Z+11 I
knjigovodstvene
evidencija (kartoteka
troskova i realizacije i
dr.)
97. 4.2.1.5. Knjigovodstvene da - da - Z+11 Z+11 I
isprave (otpremnice,
temeljnice, blagajna,
primke i izdatnice,
izvodi banaka idr.)
4.2.2. | Materijalno knjigovodstvo
98. 4.2.2.1. Knjiga osnovnih da - da - Z+11 Z+11 I
sredstava
99. 4.2.2.2. Liste sitnog inventara - da da - Z+11 Z+11 B
(Dnevnik knjizenja)
100. 4.2.2.3. Inventurne liste - da da - Z+11 Z+11 B I
101. 4.2.2.4. IzvjeSce inventurnog da - da - T T Predaja Predaja
povjerenstva s DAB)J DABJ
prilozima -odlukama,
zapishicima,
potvrdamaisl.
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R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja

Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni

analog oblik
ni

i asin|  [ewddorme | da | - | da | - aw | am | 1| o
\

i 4321 eduipoudbeSiol | da | - | da | - |z | za | 1| 1|
\
\

104. 4.4.1.1. IzvjeSc¢a o ostvarenju i da - da - Z+11 Z+11 [ |
troSenju sredstava

105. 4.5.1.1. Plan nabave da - da - 7+5 7+5 I |
106. 4.5.1.2. Dokumentacija da - da - 7+5 Z+5 I |
nastala u postupku

jednostavne nabave (
poziv, ponude,
zapisnici, obavijesti i
ugovori)

107. 4.5.1.3. Registar ugovora o da - da - Z+5 Z+5 I |
javnoj nabavi i

okvirnih sporazuma
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R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja

Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni
108. 45.2.1. Knjiga putnih naloga da - da - Z+11 Z+11 [ |

109. 4.6.1.1. Pisane financijske da - da - T T Predaja Predaja
procedure DABIJ DABIJ
110. 4.6.2.1. Fiskalna odgovornost da - da - Z+11 Z+11 I |

(upitnik, plan
otklanjanja
nepravilnosti, izvjesée
o nepravilnostima,

izjavaidr.)

112. 5.2.1.1. Osobni podaci -Zbirka da - da - 7+5 Z+5 I |
osobnih podataka
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i koristenje osobnih
podataka

R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni
113. 5.2.1.2. Privole za prikupljanje da - da - 7+5 Z+5 I |

114. 5.2.2.1.
115. 5.2.2.2.
116. 5.2.2.3.

Katalog informacija da - da - T T Predaja Predaja
DABJ DABJ

Evidencija zahtjeva za da - da - T T Predaja Predaja

pristup informacija s DABJ DABJ

zahtjevima za

izdavanje informacija

Godisnja izvjeSc¢a o da da da da T T Predaja Predaja

pravu na pristup
informacijama

DABIJ DABJ

117. 5.3.1.1.

Urudzbeni zapisnik

(djelovodnik) i upisnik
predmeta upravnog
postupka

da

da

Predaja Predaja
DABJ DABJ
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5.3.2.1.

oznaka

Arhivska knjiga

da -

da -

R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni
118. 5.3.1.2. Plan klasifikacijskih da - da - T T Predaja Predaja

119.

DABIJ DABJ

Predaja Predaja
DAB!J DAB)J

120. 5.3.3.1. Popis gradiva s da - da - T T Predaja Predaja
rokovima Cuvanja DABIJ DABJ
121. 5.3.3.2. Zbirna evidencija da - da - T T Predaja Predaja
gradiva DABIJ DABIJ
122. 5.3.3.3. IzluCivanje i da - da - T T Predaja Predaja
unistavanje gradiva DABIJ DABIJ
123. 5.3.3.4. Zapisnici DABJ o da - da - T T Predaja Predaja
nadzoru i rjeSenja o DABIJ DABIJ
mjerama
124. 5.3.3.5. Dostavne knjiga da - da 7+5 7+5 I |
(dostavna knjiga za
mjesto, dostavna
knjiga za postu i sl.)




Signatura

Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku
roka cuvanja

Fizicki | Digitalni

ili
analog

Fizicki ili
analogni

Digitalni

lzvorni | Pretvorbe
k ni oblik

lzvornik Pretvor
beni
oblik

128.

125. 5.4.1.1.
126. 5.4.1.2.
127. 5.4.1.3.

5.4.2.1.

Inventurne knjige, da da - T T Predaja Predaja
popis i katalozi DABJ DABJ
- L da da da da T T Predaja Predaja
Skolske publikacije DABJ DAB)
o da da - T T Predaja Predaja
Revizija i otpis DAB) DAB)

129.

5.4.2.2.

Audio-vizualni da da da da T T Predaja Predaja

materijali DABIJ DABIJ
. da da da da T T Predaja Predaja

Fotografije DAB) DAB)

130.

6.1.1.

131.

6.1.2.

Upisnice s prilozima, i
prijavnice za upis u
osnovnu skolu,
odgode upisa

Z+10 Z+10

Ispisnice i zahtjevi za
ispis

Z+10 Z+10
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R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni
132. 6.2.1. Mati¢na knjiga da - da - T T Predaja Predaja
ucenika i registar DABIJ DABIJ
maticne knjige
ucenika
133. 6.2.2. Dosje u€enika da - da - Z+10 Z+10 I I
134. 6.2.3. Imenici u€enika i da - da - Z+10 Z+10 I I
razredne knjige
135. 6.2.4. Pregled rada da - da - Z+10 Z+10 I I
izvannastavnih
aktivnosti (INA)
136. 6.2.5. Evidencija o izdanim da - da - T T Predaja Predaja
svjedodzbama DABJ DABJ
137. 6.2.6. Zahtjevi i rjeSenja o da - da - T T Predaja Predaja
priznavanju inozemne DABIJ DABJ
Skolske isprave zbog
nastavaka Skolovanja
138. 6.2.7. Knjiga (evidencija) da - da - Z+10 Z+10 I
zamjene nenazocnih
ucitelja
139. 6.2.8. Pregled rada tjelesne da - da - Z+10 Z+10 I
i zdravstvene kulture
u Skoli
140. 6.2.9. . da - da - Z+10 Z+10 I
Oglasna knjiga
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R. br. | Signatura Poslovne aktivnosti i pod-aktivnosti lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku
roka cuvanja
Fizicki | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvorni | Pretvorbe | lzvornik | Pretvor
ili analogni k ni oblik beni
analog oblik
ni
141. 6.2.10. Pregled rada tjelesne da - da - Z+10 Z+10 I
i zdravstvene kulture
u Skoli
142. 6.2.11. Popisi ucenika po da - da - Z+1 Z+1 I I
Skolskim godinama
143. 6.2.12. . T da - da - Z+10 7+10 | I
Suglasnosti roditelja
144, 6.2.13. Izjave o primitku da - da - Z+10 Z+10 I I
udZbenika
145. 6.2.14. E-dnevnik (CD, server - da - da Z+10 Z+10 B B
Carneta) 1.-7. razreda
146. 6.2.15. Ispis iz e-Dnevnika 8. - da - da T T Predaja Predaja
razreda DABJ DABJ
147. 6.2.16. Potvrde, uvjerenja, da - da - Z+10 Z+10 I I
pedagoske mjere i
dr. izdane ucenicima
148. 6.2.17. Osiguranje u¢enika da - da - Z+5 Z+5 I
6.3. | Dokumentacija o ispitima
149. 6.3.1. Prijepis ocjena da da - Z+10 Z+10 I I
150. 6.3.2. Zapisnici o polaganju da - da - T T Predaja Predaja
popravnih, DABJ DABJ
predmetnih i
razrednih ispita
151. 6.3.3. Testovi/ uradci s da - da - Z+10 Z+10 I
popravnih,
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predmetnih i
razrednih ispita
152. 6.4.1. Dokumentacija o da - da Z+10 Z+10 | |
ucenicima s
teskoc¢ama u razvoju
153: 6.4.2. Pedagosko- da - da Z+10 Z+10 | I
instruktivni pregledi
154. 6.4.3. Evidencije o da - da Z+10 Z+10 | |
ucenicima i pracenju
nastave (prijave i
rezultati natjecanja,
skolski izleti i sl.)
Predsjednica Skolskog odbora
Ravnateljica
Lidija Osma Danijela 5ajtar
= Chc D st
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