POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA OSNOVNE SKOLE KOSTRENA

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupanje po isteku roka
Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Oznaka
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni oblik lzvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik
1. ORGANIZACIJA | UPRAVLIANJE
1.1. Osnivanje, prijava i promjena
djelatnosti
1.1.1. Osnivanje
1.1.1.1 Opca prepiska, upiti i obavijesti da - - 2 - izlu€ivanje -
0 oshivanju
1.1.1.2. Rjesenja, odluke i sl. o da - - trajno - trajno Cuvanje
osnivanju Skolske ustanove i
osnivackim pravima
1.1.1.3. Rjesenja o odobrenju da - - trajno - trajno Cuvanje -
nadleZnih tijela za rad Skolske
ustanove
1.1.1.4. Rjesenja o upisu Skolske da - - trajno - trajno Cuvanje -
ustanove u sudski registar i
promjenama u sudskom
registru
1.1.1.5. Razvrstavanje Skole prema da - - trajno - trajno Cuvanje -
NKD
1.1.1.6. Potvrda o osobnom da - - trajno - trajno ¢uvanje -
identifikacijskom broju (OIB-u)
1.1.2. Statusne promjene
1.1.2.1. Opca prepiska, upiti i obavijesti da - - 2 - izlu¢ivanje -
o promjeni djelatnosti
1.1.2.2. Rjesenja, odluke i sl. o da - - trajno - trajno cuvanje -
promjeni djelatnosti i
statusnim promjenama (naziv i
sjediste, pravni status,




udruZivanje i izdavanje,
prestanak rada skole)

1.1.3. Znakovi, Zigovi i potpisi

1.1.3.1. Opéa prepiska, upiti i obavijesti da 2 izlu€ivanje

1.1.3.2. Politika i postupci da trajno trajno ¢uvanje

1.1.3.3. Evidencija Zigova i pecata da trajno trajno Cuvanje

1.1.3.4. Odluke i drugi dokumenti da 2 izlucivanje
nastali u vezi s izradom Zigova i
pecata

1.1.3.5. Odluke o koristenju Zigova i da trajno preuzimanje
pecata i o deponiranju i otpisu arhiv
starih i neupotrebljivih Zigova i
pecata

1.1.3.6. Potpisni listovi osoba da trajno preuzimanje
ovlastenih za potpisivanje arhiv
financijske dokumentacije,
javnobiljeznicke i druge ovjere
potpisa ovlastenih osoba

1.1.3.7. Dokumentacija u svezi s da 5 izlu¢ivanje
potpisima i potpisivanjem
sluzbene i poslovne
dokumentacije

1.2. Upravljanje

1.2.1. Unutarnji ustroj

1.2.1.1. Opca prepiska, o unutarnjem da 2 izlu¢ivanje
ustroju, prijedlozi koji nisu
utjecali na promjene u ustroju i
sl.

1.2.1.2. Pravilnici, odluke, upute koje da trajno trajno Cuvanje
se odnose na unutarnji ustroj

1.2.1.3. Odluke o osnivanju i ukidanju da trajno trajno Cuvanje
ustrojstvenih jedinica

1.2.1.4. Prikazi i pregledi unutarnjeg da 10 izlu€ivanje

ustroja




1.2.1.5. Opc¢a prepiska, o analizi i da - 2 izlucivanje
pracenju poslovanja

1.2.2. Analiza rada

1.2.2.1 Godisnji planovi i programi da da trajno trajno ¢uvanje
rada

1.2.2.2. Godisnja izvjesca o radu tijela da - trajno trajno Cuvanje

1.2.2.3. Godisnja statisticka izvjeséa i da da trajno trajno Cuvanje
pregledi

1.2.2.4. Skolski kurikulum da da trajno trajno Cuvanje

1.2.2.5. Plan rada strucnih aktiva da da 10 izlu€ivanje

1.2.2.6. Izvedbeni planovi i programi da da 10 izlu€ivanje
nastavnika za svaki predmet

1.2.3. Tijela upravljanja

1.2.3.1. Opca prepiska o tijelu i njegovu da - 2 izlu€ivanje
radu

1.2.3.2. Politika i postupci da - trajno trajno ¢uvanje

1.2.3.3. Poslovnici i pravilnici o radu da - trajno trajno ¢uvanje

1.2.3.4. Dokumentacija vezana uz da - trajno trajno Cuvanje
konstituirajucu sjednicu
Skolskog odbora

1.2.3.5. Dokumentacija u svezi izbora da - trajno trajno ¢uvanje
radnih tijela

1.2.3.6. Zapisnici, pozivi, materijali sa da - trajno trajno Cuvanje
sjednica tijela i Skolskog
odbora

1.2.3.7. Prijedlozi, zahtjevi i predstavke da - 5 izlu€ivanje
upucene skolskom odboru

1.2.19 Odluke skolskog odbora i da - trajno trajno ¢uvanje
izvjeséa o izvrSenju odluka

1.2.20. Dokumentacija vezana uz izbor da - trajno trajno ¢uvanje
i imenovanje ravnatelja

1.3. Povjerenstva i ostala strucna i
savjetodavna tijela skole

1.3.1. Rad tijela




1.3.1.1. Opéa prepiska, o tijelu i da - 2 - izlu€ivanje
njegovu radu
1.3.1.2. Politika, postupci i pravni akti da - trajno - trajno Cuvanje
1.3.1.3. Odluke i prijedlozi tijela da da trajno trajno preuzimanje
(Uciteljsko vijece, Razredno arhiv
vije¢e, Strucni aktivi, Vijece
roditelja, Vijece ucenika)
1.3.1.4. Zapisnici, pozivi, materijali sa da da trajno trajno preuzimanje
sjednica tijela arhiv
1.4. Propisi i normativni akti
1.4.1. Interni normativni akti
1.4.1.1. Opcéa prepiska vezana wuz da - 2 - izlu¢ivanje
donosenje i provedbu propisa i
normativnih akata
1.4.1.2. Statut Skole da - trajno - trajno ¢uvanje
1.4.1.3. Pravilnici i poslovnici $kole da - trajno - trajno ¢uvanje
1.4.1.4. Ostali interni normativni akti da - trajno - trajno ¢uvanje
skole
1.4.1.5. Dokumentacija u svezi s da - 2 - izlu¢ivanje
pripremom i donoSenjem
statuta i njegovih izmjena
(prijedlozi, nacrti, misljenja i
sl.)
1.4.1.6. Dokumentacija u svezi s da - 2 - izlu¢ivanje
pripremom i donoSenjem
normativnih akata iz podgrupe
,»Ostali interni normativni akti“
1.4.2. Interne odluke i rjeSenja
1.4.2.1. Opc¢a prepiska vezana wuz da - 2 - izlu¢ivanje
donosenje i provedbu odluka
1.4.2.2. Politika i postupci da - trajno - trajno Cuvanje
1.4.2.3. Usvojene odluke i rjesenja da - trajno - trajno cuvanje
1.4.2.4. Dokumentacija u svezi s da - 2 - izlu€ivanje

pripremom i donoSenjem
odluka i rjeSenja izmjena




(prijedlozi, nacrti, misljenja i
sl.)

1.5. Poslovna suradnja
1.5.1. Opéenito
1.5.1.1. Opéa prepiska, upiti i obavijesti da 2 izlu€ivanje
o poslovnoj suradnji
1.5.1.2. Politika i postupci da trajno trajno €uvanje
1.5.1.3. Evidencija poslovnih partnera da 2 djelomicno
odabrati po
uputama
nadleznog
arhiva
1.5.1.4. Planovi i projekti da trajno preuzimanje
arhiv
1.5.2. Strane organizacije i pojedinci
1.5.2.1. Opca prepiska, upiti i obavijesti da 2 izlu¢ivanje
o poslovnoj suradnji
1.5.2.2. Nerealizirani prijedlozi i da 5 izlu¢ivanje
ponude za suradnju
1.5.2.3. Sporazumi i ugovori o suradnji da 5 djelomicno
odabrati po
uputama
nadleZnog
arhiva
1.5.2.4. Projekti i programi suradnje da 5 djelomi¢no
odabrati po
uputama
nadleznog
arhiva
1.5.3. Domace organizacije i
pojedinci, nadleZna tijela i
sluzbe
1.5.3.1. Opca prepiska, upiti i obavijesti da 2 izlu€ivanje
o poslovnoj suradnyji
1.5.3.2. Nerealizirani prijedlozi i da 5 izlu€ivanje

ponude za suradnju




1.5.3.3. Sporazumi i ugovori o suradnji da 10 djelomic¢no
(domace organizacije) odabrati po
uputama
nadleZnog
arhiva
1.5.3.4. Projekti i programi suradnje da 10 djelomicno
(domace organizacije) odabrati po
uputama
nadleZnog
arhiva
1.6. Seminari, radionice i
konferencije
1.6.1. Sudjelovanje
1.6.1.1. Opcenito da 2 izlu€ivanje
1.6.1.2. Politika i postupci da trajno trajno Cuvanje
1.6.1.3. Pozivi i materijali sa da 2 izlu€ivanje
pojedinacnih seminara,
radionica, konferencija
1.6.2. Organizacija radionica,
seminara i konferencija
1.6.2.1. Dokumentacija o organizaciji da 2 izlu¢ivanje
pojedinacnih radionica,
seminara i konferencija
(programi, pozivi, predavaci,
materijali, popisi sudionika i
dr.)
1.7. Odnosi s javnoscu i promocija
ustanove
1.7.1. Svecanosti i proslave
1.7.1.1. Opc¢a prepiska nastala pri da 1 izlu¢ivanje
organizaciji vlastitih
sveCanosti, te pozivi na
sveCanosti i proslave koje
prireduju druge osobe
1.7.1.2. Politika i postupci da trajno trajno cuvanje




1.7.1.3. Dokumentacija o obiljezavanju da 2 djelomic¢no
obljetnica drugih odabrati po
ustanova/tijela u  kojima uputama
sudjeluje nadleZnog
arhiva
1.7.2. Nagrade, priznanja i darovi
1.7.2.1 Opéa dokumentacija da 2 izlu€ivanje
1.7.2.2. Politika i postupci da trajno trajno Cuvanje
1.7.23 Primljene nagrade i priznanja da 5 djelomicéno
odabrati po
uputama
nadleznog
arhiva
1.7.2.3. Dodijeljene nagrade i priznanja da trajno trajno Cuvanje
1.7.2.4. Ugovori o sponzorstvima i da 2 djelomi¢no
donacijama odabrati po
uputama
nadleZnog
arhiva
1.7.3 Sponzorstva i donacije
1.7.3.1. Opca dokumentacija da 2 izlu€ivanje
1.7.3.2. Politika i postupci da trajno trajno Cuvanje
1.7.3.3. Ugovori o sponzorstvima i da 2 djelomicno
donacijama odabrati po
uputama
nadleZnog
arhiva
1.8. Nadzor nad obavljanjem
djelatnosti
1.8.1. Unutarnji nadzor
1.8.1.1. Opca prepiska, upiti i obavijesti da 2 izlu€ivanje
koji nisu nastali u postupku
nadzora
1.8.1.2. Propisi i normativni akti Skole da trajno trajno €uvanje

kojima se ureduju postupci i
pravila unutarnjeg nadzora




1.8.1.3. Dokumentacija o radu da trajno trajno ¢uvanje
unutarnjeg nadzornog tijela
(imenovanja, zapisnici sjednica
idr.)

1.8.1.4. Zalbe i prijave za pokretanje da 2 izlu€ivanje
postupka nadzora

1.8.1.5. Priave  nadzornoga tijela da 5 izlu€ivanje
drugom tijelu

1.8.2. Vanjski nadzor

1.8.2.1 Pravni i drugi zahtjevi i odluke da trajno trajno ¢uvanje
kojima se ureduju postupci i
pravila vanjskoga nadzora

1.8.2.2 Zalbe i prijave za pokretanje da 2 izlu¢ivanje
postupka nadzora

1.8.2.3. Zapisnici o nadzoru, rjesenja i da trajno predaja
odluke nadzornog tijela i druga arhivu
dokumentacija nastala u
postupku nadzornog pregleda

1.9. Sigurnost i zastita

1.9.1. Nesrece i nepogode

1.9.1.1. Op¢éa dokumentacija o da 2 izlu€ivanje
postupanju u slucaju nesreca ili
nepogoda (poZari, poplave,
elementarne nepogode i sl.)

1.9.1.2. Planovi i upute za evakuaciju, da 5 izlu€ivanje
nadleZznosti i zaduZenja za
postupanje u sluc¢aju nepogode
ili nesre¢e, planovi mjera za
smanjenje posljedicai sl.

1.9.1.3. Dokumentacija o pojedinim da 5 djelomi¢no
nesre¢ama i nepogodama odabrati po

uputama
nadleZnog
arhiva
1.9.2. Rizici i osiguranje




1.9.2.1. Opéa dokumentacija o] da 2 izlu€ivanje
osiguranju od rizika u slucaju
nesre¢e ili nepogode te
dokumentacija o osiguranju od
rizika u poslovanju
1.9.2.2 Politika i postupci da trajno trajno Cuvanje
1.9.2.3. Osiguranje od rizika (sadrzi da 5 izlu€ivanje
police i druge instrumente
osiguranja od rizika
1.9.2.4. Dokumentacija nastala u da 2 izlucivanje
postupku procjene rizika i
ugovaranja osiguranja
2. LJUDSKI RESURSI, RAD |
RADNI ODNOSI
2.1. Ljudski resursi
2.1.1. Planiranje i razvoj
2.1.1.1. Opca prepiska i sl. da 1 izlu€ivanje
2.1.1.2. Politika i postupci da trajno trajno Cuvanje
2.1.1.3. Prijave potreba u svezi s da trajno trajno Cuvanje
ljudskim resursima
2.1.1.4. Zahtjevi za osiguranjem da 2 izlu¢ivanje
ljudskih resursa (pojedinacni
prijedlozi i zahtjevi,
obrazloZenja potreba, odluke o
zahtjevima)
2.1.1.5. Suglasnosti  Ministarstva za da trajno trajno Cuvanje
osiguravanjem ljudskih resursa
2.1.2. Skolovanje i struéno
usavrSavanje
2.1.2.1. Opca prepiska (npr. upiti i da 1 izlu€ivanje
obavijesti o programima)
2.1.2.2. Politika i postupci da trajno trajno Cuvanje
2.1.2.3. Dokumentacija o upucivanju da 5 izlu€ivanje

zaposlenika na
$kolovanje/stru¢no
usavrsavanje (upis, prepiska o




pohadanju programa,
zavrsetak Skolovanja/stru¢nog
usavrsavanja)

2.1.2.4.

Strucni ispiti

da

trajno

trajno Cuvanje

2.1.2.5.

Sudjelovanje zaposlenika na
tecCajevima koje organizira ili
suorganizira organizacija

da

izlu€ivanje

2.1.2.6.

Upucivanje zaposlenika na
te¢ajeve u Cijoj organizaciji
organizacija ne sudjeluje (npr.
tecajevi stranih jezika)

da

izlu€ivanje

2.2,

Rad i radni odnosi

2.2.1.

Opcenito

2.2.1.1.

Opca prepiska

da

1

izlu€ivanje

2.2.1.2.

Politika i postupci

da

trajno

trajno Cuvanje

2.2.1.3.

Pravilnik o radu

da

trajno

trajno Cuvanje

2.2.2.

Radna mjesta

2.2.2.1.

Opcéa prepiska o radnim
mjestima, upiti i odgovori u
svezi s pojedinim radnim
mjestom i sl.

da

izlu€ivanje

2.2.2.2,

Politika i postupci
(metodoloske upute i odluke u
svezi s planiranjem i opisom
radnih mjesta)

da

trajno

trajno Cuvanje

2.2.2.3.

Sistematizacija radnih mjesta

da

trajno

trajno Cuvanje

2.2.2.4.

Prijedlozi, nacrti nastali pri
izradi sistematizacije radnih
mjesta

da

2

izlu€ivanje

2.2.3.

Zaposlenici

2.23.1

Opéa prepiska o radnim
mjestima, upiti i odgovori u
svezi s pojedinim radnim
mjestom i sl.

da

izlu€ivanje

2.2.3.2.

Osnovna evidencija — maticna
knjiga zaposlenika

da

trajno

trajno cuvanje




2.2.3.3. Osobni  dosjei  zaposlenika da 70 djelomi¢no
(sadrze  dokumentaciju o odabrati po
$kolskoj/struc¢noj spremi, uputama
steCenim zvanjima, stru¢nim i nadleZnog
drugim ispitima, ugovore o arhiva
radu, imenovanja i odluke o
rasporedu na radna mjesta,
rijeSenja o visini place, ocjene,
odluke u disciplinskom
postupku, odluke o darovima,
nagradama i priznanjima i dr.
Dosjei se organiziraju
abecedno prema prezimenu i
imenu zaposlenika.
2.2.4. Radni odnosi
2.24.1. Opca prepiska o radnim da 1 izlu¢ivanje
odnosima
2.2.4.2. Politika i postupci da trajno trajno ¢uvanje
2.2.4.3. Zasnivanje i prestanak radnog da 5 izlu¢ivanje
odnosa
2.244. Zasnivanje radnog odnosa na da 70 izlu€ivanje
neodredeno/odredeno
vrijeme (ugovor o radu, raskid
ugovora o radu, prijave HZZO i
HZMO)
2.2.4.5. Dokumentacija rada temeljem da 10 djelomi¢no
ugovora o djelu odabrati po
uputama
nadleznog
arhiva
2.2.4.6. Dokumentacija vezana uz da 2 izlu€ivanje

pripravnicki  staz, planovi
prijema pripravnika, planovi
rada pripravnika te pracenje
njihova rada




2.24.7. Dokumentacija nastala da trajno trajno ¢uvanje
prilikom nadzora prosvjetne
inspekcije

2.2.4.8. Radni sporovi (Zalbe, tuzbe, da 5 izlu€ivanje
predstavke, sporazumi,
mirenje, sudski postupci)

2.2.4.9. Zahtjevi i izdane potvrde o da 2 izlu€ivanje
zaposlenju

2.2.5. Radno vrijeme, odmori i
dopusti

2.2.5.1 Radno vrijeme (odluke o da 2 izlu€ivanje
radnom vremenu)

2.2.5.2. Prekovremeni rad (odluke, da 2 izlu€ivanje
izvjesca i pregledi o
prekovremenome radu)

2.2.5.3. Evidencije, pregledi i izvjes¢a o da 6 izlu€ivanje
prisutnosti na radu

2.2.5.4. Plan  koriStenja  godisnjih da 1 izlu¢ivanje
odmora

2.2.5.5. Rjesenja o godisSnjem odmoru, da 2 izlu€ivanje
plaéenom i  neplaéenom
dopustu

2.2.5.6. Odluke i druga dokumentacija da 2 izlu€ivanje
o0 zamjeni zaposlenika za
vrijeme odsutnosti

2.2.5.7. Odluke o tjednom i godisnjem da 5 izlu€ivanje
rasporedu  radnih  obveza
nastavnika i stru¢nih suradnika

2.2.6. Povrede obveza iz radnog
odnosa

2.2.6.1. Odluke i rjeSenja nadleznih da 2 izlu¢ivanje
tijela organizacije u svezi s
povredama obveza
zaposlenika iz radnog odnosa

2.2.6.2. Povreda sluzbene duznosti da 5 djelomicno

odabrati po




uputama
nadleZnog
arhiva

2.2.6.3.

Prijave nadleznome tijelu u
slucajevima kada povreda
obveza zaposlenika sadrzi i
svojstvo djela za koje se
podnosi prijava

da

izlu€ivanje

2.2.6.4.

Dokumentacija u  sudskim
postupcima u svezi s
povredama obveza
zaposlenika iz radnog odnosa

da

izlu€ivanje

2.2.6.5.

Materijalna odgovornost
zaposlenika

da

izlu€ivanje

2.2.7.

Place i naknade place

2.2.7.1.

Isplatne liste, analiticka
evidencija o pla¢éama za koje se
plaéaju obvezni doprinosi

da

70

Izlu€ivanje

2.2.7.2.

Obracun i prijava podataka o
pladi

da

izlu€ivanje

2.2.8.

Ostala primanja iz radnog
odnosa

2.2.8.1.

Naknada za prijevoz na radno
mjesto (zahtjevi, utvrdivanje
prava na naknadu, popisi
osoba koje imaju pravo na
naknadu, pregledi i izvjeS¢a,
sporovi)

da

izlu€ivanje

2.2.8.2

Dje¢ji  doplatak  (zahtjevi,
utvrdivanje prava na doplatak,
popisi osoba koje imaju pravo
na doplatak, pregledi i izvjesca,
sporovi)

da

izlu€ivanje

2.2.8.3.

Darovi djeci zaposlenika
(utvrdivanje prava na darove,
popisi osoba koje imaju to

da

izlu€ivanje




pravo, pregledi i izvjeS¢a,
sporovi)

2.2.8.4. Jubilarne nagrade (odluke o da 2 izlu€ivanje
nagradama, utvrdivanje prava,
popisi, pregledi, izvjes¢a i
sporovi)
2.2.8.5. Dnevnice da 2 izlu€ivanje
2.2.8.6. Ostala primanja (regres, da 2 izlu€ivanje
boZi¢nica, naknada u slucaju
smrti ¢lana obitelji)
2.2.9. Pogodnosti i darovi
2.2.9.1. Odluke i druga dokumentacija da 2 izlu€ivanje
o pravu zaposlenika na
koriStenje poslovnih kreditnih
kartica,  popisi  korisnika,
preuzimanje i povrat kartica
2.2.9.2. Odluke i druga dokumentacija da 1 izlu€ivanje
o pravu zaposlenika na
koristenje poslovnog prostora i
opreme (prijenosna racunala i
dr.)
2.2.9.3. Politika i postupci da 1 izlu€ivanje
(dokumentacija o
ustanovljenju nagrada i
priznanja, kriterije za dodjelu i
sl.)
2.2.10. Nagrade i priznanja
zaposlenicima
2.2.10.1. | Politika i postupci da trajno trajno ¢uvanje
(dokumentacija o
ustanovljenju nagrada i
priznanja, kriterije za dodjelu i
sl.)
2.2.10.2. | Evidencije nagrada i priznanja da trajno trajno cuvanje




2.2.10.3. | Dokumentacija o  dodjeli da - 5 izlucivanje
internih nagrada i priznanja
zaposlenicima

2.2.11. Bolovanja

2.2.11.1. | Evidencija o bolovanjima da da 2 trajno

brisanje

2.2.11.2. | Potvrde i izvjeséa o da da 2 izlu€ivanje
bolovanjima

2.2.12. Zastita na radu

2.2.12.1. | Program mijera zaStite na radu da - 5 izluCivanje

2.2.12.2. | Osposobljavanje za zastitu na da - 5 izlu¢ivanje
radu

2.2.12.3. | Uvjerenja o poloZzenom tecaju da - 5 izlu¢ivanje
iz zaStite na radu

2.2.12.4. | Zdravstvena skrb i pregledi da - 5 izlu€ivanje

2.2.12.5. | Nadzor u svezi sa zastitom na da - 10 izlu€ivanje
radu

2.2.12.6. | Prijave ozljeda i drugih da - 5 izlu€ivanje
incidenata u svezi sa zasStitom
na radu nadleznome tijelu

2.2.12.7. | Evidencija o ozljedama na radu da - trajno trajno ¢uvanje

2.2.13. Zdravstveno osiguranje
zaposlenika

2.2.13.1. | Prijava i odjava zaposlenika da - 70 izlu¢ivanje
nadleznom tijelu

2.2.13.2. | Dokumentacija u svezi s da - 5 izlu€ivanje
ostvarivanjem prava
osiguranika  (npr.  rodiljni
dopust)

2.2.14. Mirovinsko i invalidsko
osiguranje

2.2.14.1. | Prijava i odjava zaposlenika da - 70 izlu€ivanje
nadleznom tijelu

2.2.14.2. | Dokumentacija u svezi s da - 5 izlu€ivanje

ostvarivanjem prava
osiguranika




2.2.15. Radnicka pitanja
2.2.15.1. | Dokumentacija o radu da 5 Izlu¢ivanje
sindikalne podruZnice
2.2.15.2. | Dokumentacija u svezi s da 5 djelomicno
pokretanjem, tijekom i odabrati po
okoncanjem Strajka, odnosno uputama
obustave rada (obavijesti, nadleZnog
pregovaranje, izvjesc¢aidr.) arhiva
2.2.15.3. | Skup radnika - sastanci i da trajno trajno ¢uvanje
odluke
2.2.16. Radni sporovi
2.2.16.1. | Evidencija radnih sporova da trajno trajno ¢uvanje
2.2.16.2 | Dokumentacija u vezi s da trajno trajno ¢uvanje
Zalbama iz radnog odnosa i
placama
2.2.16.3. | Sudski radno pravni sporovi da trajno trajno Cuvanje
3. NEKRETNINE,
INFRASTRUKTURA | OPREMA
3.1. Nekretnine
3.1.1. Zgrade — poslovni prostor
3.1.1.1. Opca dokumentacija da 1 izlu¢ivanje
3.1.1.2. Politika i postupci da trajno trajno ¢uvanje
3.1.1.3. Projektna dokumentacija, da trajno trajno ¢uvanje
gradevinske dozvole, rjeSenja i
zaklju€ci nadleznih tijela u svezi
s gradnjom, nadogradnjom,
adaptacijom i rekonstrukcijom,
uporabne dozvole i sl.
3.1.1.4. Stjecanje, uknjizba i da trajno trajno Cuvanje
raspolaganje  (kupoprodajni
ugovori, dokumentacija u
postupku uknjizbe vlasnistva,
prava ili tereta)
3.1.2. Gradnja, nadogradnja,
rekonstrukcija
3.1.2.1. Opca dokumentacija da 1 izlu€ivanje




3.1.2.2. Politika i postupci da trajno trajno ¢uvanje
3.1.2.3. Dokumentacija o uvjetima i da 5 izlucivanje
normama gradenja (izvodi iz
prostornih, urbanistickih i
planova uredenja, uvjeti koje
izdaju nadlezna tijela,
suglasnostiiisl.)
3.1.2.4. Odabir projektanta i izvrsitelja da 5 djelomicno
radova odabrati po
uputama
nadleZnog
arhiva
3.1.2.5. Projektna dokumentacija da 10 djelomicno
odabrati po
uputama
nadleZnog
arhiva
3.1.3. Odrzavanje
3.1.3.1. Opcéa dokumentacija da 1 izlu€ivanje
3.1.3.2. Politika i postupci da trajno trajno ¢uvanje
3.1.3.3. Ugovaranje usluga odrzavanja da 5 izlu€ivanje
3.1.3.4. Poslovi u odrZavanju (nalozi, da 2 izlu€ivanje
izvjeSca, obracuni, reklamacije
isl)
3.1.4. Zastita
3.1.4.1. Opca dokumentacija da 1 izlu€ivanje
3.1.4.2. Politika i postupci da trajno trajno Cuvanje
3.1.4.3. Dokumentacija o sustavima i da 5 izlu€ivanje
posebnim mjerama
protupoZarne zastite
(zaduZenja i upute, vjeZbe,
suradnja s nadleznim tijelima i
stru¢nim osobamaisl.)
3.1.4.4. Protuprovalna zaStita i da 2 izlu€ivanje
osiguranje objekata
3.2. Infrastruktura i oprema




3.2.1. Opéenito
3.2.1.1. Opca dokumentacija da 1 izluCivanje
3.2.1.2. Politika i postupci da trajno trajno ¢uvanje
3.2.1.3. Raspodjela i zaduZenja da 2 izluCivanje
3.2.1.4. Inventura (inventurne liste, da 7 izlu€ivanje
dokumentacija o pripremi i
provedbi inventure)
3.2.1.5. Rashod i otpis opreme da 2 izlu€ivanje
3.2.2. Oprema
3.2.2.1. Opca dokumentacija da 1 izlu€ivanje
3.2.2.2 Politika i postupci da trajno trajno Cuvanje
3.2.2.3. | Telekomunikacijska  oprema da 5 izlu¢ivanje
(tehnicka dokumentacija,
ugovori, radni listovi, popravci
i servis)
3.2.2.4. Namjestaj (uredski namjestaj, da 5 izlu€ivanje
odrZavanje, popravci,
zamjena)
3.2.2.5. ProtupoZarna i protuprovalna da 5 izlu€ivanje
oprema (tehnicke specifikacije
opreme, upute za koristenje i
odrZavanje, atesti)
3.2.2.6. Racunalna oprema (tehnicke da 5 izlu€ivanje
specifikacije, jamstveni listovi,
popravci, ugovori S
ponudacem)
3.2.2.7. Oprema za grijanje (tehnicka da 5 izlu€ivanje
dokumentacija, jamstveni
listovi)
3.2.3. Infrastruktura
3.2.3.1. Opca dokumentacija da 1 izlu€ivanje
3.2.3.2. Politika i postupci da trajno trajno Cuvanje
3.2.3.3 Grijanje (potrosnja, obracuni, da 2 izlu€ivanje

prikljucenja), zbrinjavanje
otpada, elektricna energija,
opskrba vodom, odvodnja i




kanalizacija i ostale komunalne
usluge

3.2.3.4. Zalbe i sporovi vezani uz da 5 izlucivanje
komunalne usluge
3.3. Komunikacijski sustav,
prijevoz i dostava
3.3.1. Opca dokumentacija da 1 izlu€ivanje
3.3.2. Politika i postupci da trajno trajno Cuvanje
3.3.3. Posta, telefon, telefaks da 5 izlu€ivanje
(ugovori o koristenju
postanskih usluga,
pretplatnicki ugovori za
telefonske i telefaks linije,
razne evidencije), mrezne
komunikacijske usluge i
prijevoz i dostava
4. FINANCIJSKO POSLOVANIE |
RACUNOVODSTVO
4.1. Financijski planovi i izvjeséa
4.1.1. Financijski planovi i bilanca
4.1.1.1. Opc¢a pitanja  financijskog da 2 izlu¢ivanje
planiranja, upiti i odgovori,
obavijesti
4.1.1.2. Pravila i odluke kojima se da trajno trajno Cuvanje
ureduje pitanje izrade
financijskih planova i bilanci
4.1.1.3. Godisnji financijski planovi da trajno trajno Cuvanje
4.1.1.4. Ostali  financijski  planovi da 2 izlu€ivanje
(analiticki financijski planovi,
financijski planovi pojedinih
programa, ustrojstvenih
jedinica, financijski planovi za
kraca razdoblja)
4.1.1.5. Dokumentacija nastala u izradi da 2 izlu€ivanje

financijskih planova i bilanci




4.1.1.6. Zahtjevi za odobrenjem da - - 2 - izlucivanje -
sredstava vezani uz financijsko
planiranje, ocitovanja tijela i
osoba kojima su zahtjevi
upuceni
4.1.1.7. Bilance za fiskalno razdoblje - da da 5 5 trajno izlu€ivanje
brisanje
4.1.2. lzvjeScéa o primicima i izdacima
4.1.2.1. Izvjesca za fiskalno razdoblje da - - 11 - izluCivanje -
4.1.2.2. Ostala izvjesc¢a da - - 5 - izluCivanje -
4.1.2.3. Dokumentacija nastala u da - - 1 - izlu¢ivanje -
pripremi izvjeSéa (pregledi,
izracuni, prepiska)
4.1.3. lzvjesca o ostvarenim
vlastitim prihodima i
rashodima
4.1.3.1. IzvjesSca za fiskalno razdoblje da - - 11 - izlu€ivanje -
4.1.3.2. Dokumentacija nastala u da - - 1 - izlu€ivanje -
pripremi izvje$éa
4.1.4. Zavrsni racun s godisnjim
financijskim  izvjeS¢éem o
poslovanju
4.1.4.1. Zavrsni racun da - - trajno - trajno ¢uvanje -
4.1.4.2, Priprema i usvajanje da - - 1 - izlu€ivanje -
4.2. Knjigovodstvo i
racunovodstvo
4.2.1. Financijsko knjigovodstvo
4.2.1.1. Kontni plan - da da 11 11 trajno izlu€ivanje
brisanje
4.2.1.2. Dnevnik i glavna knjiga - da - 11 - trajno -
brisanje
4.2.1.3. Analiticke knjigovodstvene - da - 11 - trajno -
evidencije brisanje
4.2.1.4. Knjiga ulaznih i izlaznih ra¢una - da - 11 - trajno -

brisanje




4.2.1.5. Knjigovodstvene isprave - da da 11 11 trajno izlucivanje
(isprave temeljem kojih se brisanje
obavlja knjizenje),
ulazno/izlazni racuni)
4.2.2. Materijalno knjigovodstvo
4.2.2.1. Knjiga osnovnih sredstava - da - 11 - trajno -
brisanje
4.2.2.2. Amortizacija i otpis - da - 11 - trajno -
brisanje
4.2.2.3. Knjigovodstvene isprave - da - 11 - trajno -
brisanje
4.3. Platni promet i novcano
poslovanje
4.3.1. Ziro racun
43.1.1. Otvaranje, promjena i da - - 5 - Izlu€ivanje -
zatvaranje Ziro racuna
4.3.1.2. IzvjeS¢a o stanju i prometu - da da 11 11 trajno izlu€ivanje
(izvodi) brisanje
4.3.2. Bankovne, kreditne i
potrosacke kartice
4.3.2.1. Otvaranje, promjena i da - - 5 - izlu€ivanje -
zatvaranje racuna
4.3.3. Blagajna
4.3.3.1. Knjiga blagajne - da - 11 - trajno -
brisanje
4.3.3.2. Uplatnice i isplatnice da - - 11 - izlu€ivanje -
4.3.4. Porezi i pristojbe
43.4.1. Obracuni i uplate - da da 11 11 trajno izlu€ivanje
brisanje
4.3.4.2. Porezne prijave - da da 11 11 trajno izlu€ivanje
brisanje
4.3.4.3. Porezne kartice radnika - da da 11 11 trajno izlu€ivanje
brisanje
4.3.4.4. JOPPD obrasci - da da 11 11 trajno izlu€ivanje
brisanje

4.4.

Prihodi i rashodi




4.4.1. Prihodi iz drZavnog proracuna
4.4.1.1. Odluke o odobrenju sredstava, da - 5 djelomi¢no
ugovori o sredstvima odabrati po
uputama
nadleZnog
arhiva
4.4.1.2. IzvjeSca o ostvarenju i troSenju da - 7 izlu€ivanje
sredstava
4.4.2. Prihodi od vlastite djelatnosti
4.4.2.1. Prihodi od vlastite djelatnosti, - da 11 trajno
imovine i prava brisanje
4.4.2.2. Donacije, sponzorstva, zaklade - da 11 trajno
brisanje
4.4.3. Postupci nabave i javne
nabave
443.1. Planovi rashoda i raspodjele da - 2 izlu€ivanje
sredstava
4.4.3.2. Godisnji plan nabave da - 5 izlu€ivanje
4.4.3.3. Pojedinacni postupci nabave da - 5 izlu€ivanje
4.4.3.4. Ugovori o izvrSenju nabave i da - 5 djelomi¢no
javne nabave odabrati po
uputama
nadleZnog
arhiva
4.4.3.5. Osnivanje povjerenstva za da - 5 izlu€ivanje
provedbu postupka javne
nabave
4.4.3.6. Pojedinacni postupci javne da - 5 izlu€ivanje

nabave (Odluka o pocetku
postupka, dokumentacija za
nadmetanje, zapisnik o
otvaranju ponuda, zapisnik o
pregledu i ocjeni ponuda,
odluka o odabiru, odluke
Drzavne komisije u Zalbenom
postupku)




4.4.3.7. lzvjeséa i statistike o da 5 izlucivanje
postupcima javne nabave
4.4.4. Putni troSkovi
444.1. Putni nalozi da 7 izlu€ivanje
4.4.4.2 Obracuni i izvjesca da 7 izlu€ivanje
4.5, Financijski nadzor
4.5.1. Unutarnji nadzor
4.5.1.2. Odgovornosti i zaduzenja da 5 izlu€ivanje
(osnivanje,  organizacija i
nadleZnosti tijela koje provodi
unutarnji  financijski nadzor,
imenovanja, planiranje i
raspored poslova nadzora,
zaduZenja za posebne oblike
unutarnjeg financijskog
nadzoraisl.)
4.5.1.3. Izvjesca i analize da 11 djelomicno
odabrati po
uputama
nadleZnog
arhiva
4.5.1.4. Istrage i prijave da 11 djelomi¢no
odabrati po
uputama
nadleznog
arhiva
4.5.2. Vanjski nadzor
4.5.2.1. Odgovornosti i zaduzenja da 5 izlu€ivanje
(ugovori o uslugama revizije
financijskog poslovanja,
zaduZenja i ovlasti u postupku
revizije)
4.5.2.2. Izvjesca i analize da 11 djelomicno
odabrati po

uputama




nadleZnog

arhiva
4.5.2.3. Istrage i prijave da 11 djelomicno
odabrati po
uputama
nadleZnog
arhiva
5. INFORMACUSKI RESURSI |
DOKUMENTACIA
5.1. Dostupnost i koristenje
informacija
5.1.1. Dostupnost informacija
5.1.1.1. Popis osoba koje imaju pristup da trajno trajno Cuvanje
klasificiranim podacima,
registar zaprimljenih
certifikata s rokovima vaZenja
certifikata
5.1.1.2. Kodovi i lozinke koji da 2 izlu¢ivanje
omoguduju pristup tajnim i
povjerljivim podacima, pravila
pristupa kodovima i lozinkama,
njihovo Cuvanje,
dokumentacija o pristupu i
koristenju
5.1.1.3. Utvrdivanje tajnosti podataka i da 5 izlu€ivanje
pristup tajnim podacima
5.1.2. Osobni podaci
5.1.2.1. Evidencija aktivnosti obrade da 5 izlu¢ivanje
osobnih podataka
5.1.2.2. Ovlasti za pristup osobnim da 5 izlu¢ivanje
podacima
5.1.2.3. Prepiska s nadleznim tijelom da trajno predaja
arhivu
5.1.2.4. Evidencija zahtjeva iz podrucja da trajno trajno cuvanje
zastite osobnih podataka
5.1.2.5. Zahtjevi ispitanika da 5 izlu€ivanje




5.1.3.

Pravo na pristup
informacijama

5.1.3.1. Evidencija zahtjeva za pristup da - - trajno - trajno ¢uvanje -
informacijama (upisnik o
zahtjevima, postupcima i
odlukama o ostvarivanju prava
na pristup informacijama)

5.1.3.2. Zahtjevi za izdavanje da - - 5 - izlucivanje -
informacija

5.2. Informacijski sustavi

5.2.1. Aplikacije

5.2.1.1. Nabava, uvodenje i odrZavanje da - - 5 - izlu¢ivanje -
vanjskih aplikacija

5.2.2. Mreine usluge

5.2.2.1. Tehnicka dokumentacija i da - - 5 - izlu€ivanje -
specifikacije

5.2.2.2. Uvodenje i  unapredenje da - - 5 - izlu€ivanje -
sustava

5.2.2.3. Odrzavanje da - - 5 - izlu€ivanje -

5.3. Upravljanje dokumentima

5.3.1. Opcenito rukovodenje
dokumentima

5.3.1.1. Propisi, pravilnici, prirucnici da - - trajno - trajno Cuvanje -

5.3.1.2. Organizacija i klasifikacija da - - trajno - trajno ¢uvanje -
dokumentacije (klasifikacijski
planovi)

5.3.1.3. Osnovne uredske evidencije - da da trajno trajno trajno Cuvanje trajno
dokumentacije (urudzbeni cuvanje
zapisnici, upisnici, knjiga
ulazne i izlazne poste, popisi
akata, kazala)

5.3.1.4. Pomocéna uredska evidencijska da - - 5 - izlu€ivanje -

dokumentacija (dostavna
knjiga, evidencija primljenih i
poslanih preporucenih posiljki)




5.3.1.5. Zbirna evidencija - da da trajno trajno trajno ¢uvanje trajno
dokumentacije i evidencija cuvanje
ulaska dokumentacije u
pismohranu

5.3.2. Vrednovanje, izluCivanje i
predaja

5.3.2.1. Posebni popis gradiva s da - - trajno - trajno Cuvanje -
rokovima €uvanja

5.3.2.2. Izluivanje i uniStenje (za da - - trajno - trajno ¢uvanje -
trajno se <cuvanje odabiru
rieSenja nadleznoga arhiva i
zapisnici o izlucivanju i
unistenju s popisima)

5.3.2.3. Dokumentacija o  predaji da - - trajno - trajno Cuvanje -
vlastite dokumentacije arhivu
ili drugoj pravnoj osobi (npr.
pravnoj osobi na koju je
prenesena djelatnost za Cije
obavljanje je ta dokumentacija
potrebna)

5.3.3. Nadzor

5.3.3.1. Nadzor (zapisnici i sluzbena da - - trajno - trajno Cuvanje -
biljeska o nadzoru, rjesenja o
mjerama za otklanjanje
nedostataka)

5.4. Knjiznicne i dokumentacijske
zbirke

5.4.1. Knjiznicni fond

5.4.1.1. Evidencije i katalozi da - - trajno - trajno ¢uvanje -

5.4.1.2. Prikupljanje, koristenje, da - - 10 - izlu¢ivanje -
revizija i otpis

5.4.1.3. Knjige uvrStene u knjizni fond da - - trajno - trajno cuvanje -
ili zbirku

5.4.1.4. Casopisi uvréteni u knjizni fond da - - trajno - trajno cuvanje -
ili zbirku

5.4.2. Dokumentacijske zbirke




5.4.2.1. Opéenito o posebno da - 1 izlu€ivanje
oblikovanim
dokumentacijskim  zbirkama
koje se mogu sastojati od
publiciranog i/ili
nepubliciranog materijala:
zbirka fotografija, zbirka audio-
vizualnog materijala,
hemeroteka, rukopisi, ¢lanci i
izlaganja, biografije i dr.
5.4.2.2. Evidencije i katalozi da - trajno trajno cuvanje
5.4.2.3. Audio-vizualni materijal da - trajno trajno cuvanje
5.4.2.4. Fotografije da da trajno trajno Cuvanje
5.4.2.5. Clanci, izlaganja, rukopisi da - trajno trajno cuvanje
6. PEDAGOSKA
DOKUMENTACIA
6.1. Dokumentacija o ucenicima
6.1.1. Maticna knjiga uc¢enika da da trajno trajno ¢uvanje
6.1.2. Registar da da trajno trajno ¢uvanje
ucenika
6.1.3. Zahtjevi i rieSenja o da - trajno trajno Cuvanje
priznavanju inozemne Skolske
isprave zbog nastavka
Skolovanja
6.1.4. Zahtjevi i rjeSenja za upis ili da - trajno predaja
prelazak iz druge Skole arhivu
6.1.5. Police osiguranja ucenika da - 5 izlu€ivanje
6.1.6. Dosjei ucenika s prilozima da - 5 izlu€ivanje
6.1.7. Pozivi roditeljima ucenika za da - 5 izlu¢ivanje
razgovor
6.1.8. Molbe ucenika i roditelja sa da - 5 izlu€ivanje
rieSenjima Uciteljskog vijeca
6.1.9. Odluke i rjeSenja o izricanju da - 5 izlu€ivanje
pedagoskih mjera ucenika
6.1.10. Dopisi vezani za rjeSavanje da - 5 izlu€ivanje

problema s ucenicima




6.2. Dokumentacija o nastavi

6.2.1. Imenik uéenika - da trajno trajno ¢uvanje

6.2.2. Razredna knjiga ucenika s - da trajno trajno ¢uvanje
dnevnikom rada

6.2.3. Dokumentacija o nadzoru da - trajno trajno Cuvanje
prosvjetne inspekcije

6.2.4. Pregled rada izvannastavnih da - 10 izlu€ivanje
aktivnosti

6.2.5. Pregled rada tjelesne i da - 10 izlu€ivanje
zdravstvene kulture

6.2.6. Evidencije o  popravnim, da - 10 izlu€ivanje
razrednim i predmetnim
ispitima

6.2.7. Natjecanja ucenika (Skolska, da - 10 izlu¢ivanje
Zupanijska, drzavna)

6.3. Dokumentacija o upisima

6.3.1. Upisnice u osnovnu skolu da - 10 izlu€ivanje

6.3.2. Statisticka izvjesca o da - 10 izlu€ivanje
provedenim upisima

6.3.3. Natjecaj (natjecaj, prepiska u da - 5 izlu€ivanje
vezi natjecaja)

6.4. Dokumentacija pedagoske
sluzbe

6.4.1. Dokumentacija o ucenicima s da - trajno trajno ¢uvanje
teSkoc¢ama

6.4.2. Evidencije o razgovorima s da - 10 izlu€ivanje

ucenicima i roditeljima




