Skolska ustanova: Osnovna $kola Slano

Sjediste: Trg Rudera Boskovi¢a 17, Slano
Mati¢ni broj: 03303624

OIB: 69798000915

Tel: 020/871514

e-mail: ured@os-slano.skole.hr

Prilog: POSEBAN POPIS ARHIVSKOG I DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

Postupak po isteku roka

< Izvornik Rok ¢uvanja " .
L% ¢uvanja
Poslovna funkcij lovne aktivnosti/vr radi -
g oslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fidi il — - Pretvorbeni - Bretvorbe
analogni g oblik ni oblik
l. STATUSNA OBILJEZJA
5. | Zahtjevi i rjeSenja o upisu u sudski registar Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
II. OPCI AKTI
1. | Statut Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
2. | Pravilnik o radu Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
3. | Pravilnik o zastiti od poZara Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
4. | Pravilnik o zaStiti na radu Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
5. | Pravilnik o kuénom redu Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
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6. | Pravilnik o radu $kolske knjiznice Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
7. | Poslovnik o radu kolegijalnih tijela Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
9 E_tiéki kod_eks neposrednih nositelja odgojno-obrazovne Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
" | djelatnosti
10 15:2(\1/'1\1/1;11( o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
11. | Odluke kojima se ureduju odnosi u Skoli Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
I1l. UPRAVA | POSLOVODSTVO
2. Odluka osnivaca o imenovanju ¢lanova skolskog odbora Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
3. | Zapisnik o konstituiranju $kolskog odbora Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
4. | Odluke osnivaca o razrjeSenju ¢lanova $kolskog odbora Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
IV. RAD I POSLOVANJE
1. Skolski kurikulum Fiz - papir DA trajno trajno Predaja arhivu
2. | Godidnji plan i program rada Fiz - papir DA trajno trajno Predaja arhivu
5. Zapisnici sa sjednica $kolskih odbora i $kolskih vije¢a Fiz - papir DA trajno trajno Predaja arhivu
9. Isprave o priznanjima, zahvalama i nagradama Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
10. | Zapisnici o preuzimanju duznosti Fiz - papir 10 godina Izlu¢ivanje
30. Podnesci koji se odnose na komunikaciju s tre¢ima u svezi Fiz - papir 2 godine Izluivanje

s radom i poslovanjem Skole
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V. PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA I EVIDENCIJA

1. Mati¢na knjiga Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
2. Imenik ucenika Fiz - papir DA 10 godina Izlu¢ivanje
3. Spomenica Skole Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
7. Svjedodzba prevodnica Fiz - papir SZga(ﬁ;r;k(Eo Izlu¢ivanje
0. Dnevnik rada Fiz - papir DA 10 godina Izlu€ivanje
10. | Pregled rada izvannastavnih aktivnosti Fiz - papir DA 5 godina Izlucivanje
12. | Knjiga evidencije zamjene nenazo¢nih uditelja Fiz - papir 5 godina Izlucivanje
26. | Skolske publikacije, novine i sl. Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
27. | Dokumentacija pedagoske sluzbe Fiz - papir 10 godina IzluCivanje
VIl. RADNI ODNOSI
1. Ugovori o radu Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
2. Prijave potrebe i prijave o prestanku potrebe za radnikom Fiz - papir 5 godina zluCivanje
3. Natjecaji i oglasi Fiz - papir DA 5 godina Izlu¢ivanje
4 Obavijesti kandidatima o rezultatima izbora iz natjecaja 1 Fiz - papir 5 godina IZludivanje

oglasa
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7. Rjesenja o rasporedu radnih obveza — radnog vremena Fiz - papir > godina Izlucivanje
8 Odluke o prekovremenom radu i preraspodjeli radnog Fiz - papir 5 godine Izlugivanje
' vremena
9. Prijave za polaganje stru¢nog ispita Fiz - papir > godina Izlucivanje
10. | Programi pripravni¢kog staZiranja Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
11. | Plan i raspored godi$njih odmora Fiz - papir 5 godine Izlucivanje
12 Zahtjevi 1 odluke o godiSnjem odmoru, placenom i Fiz - papir 3 godine Izluivanje
" | nepla¢enom dopustu
26 Isprave o strucnom usavrSavanju 1 napredovanju ucitelja i Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
" | stru¢nih suradnika
27 Isprave o polozenim struénim ispitima i pedagoskim Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
" | kompetencijama
31. | Mati¢na knjiga radnika Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
32. | Osobni dosjei radnika Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
34. | Ostala evidencija o radnicima (izostanci, zakasnjenja) Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
VIIl. MIROVINSKO | ZDRAVSTVENO OSIGURANJE
1 Pr!jave rgdpika Hrvatskom zavodu za mirovinsko_ _ Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
" | osiguranje i Hrvatskom zavodu za zdravstveno osiguranje
5 RjeSenja i odh_lke_o 0§tvarivanj_u prava radnika iz Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
* | zdravstvenog i mirovinskog osiguranja
IX. ZASTITA NA RADU I ZASTITA OD POZARA
1. | Procjena opasnosti na radnim mjestima Fiz - papir DA trajno trajno Predaja arhivu
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2. | Programi osposobljavanja radnika za rad na siguran nacin Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu

4 Planovi e_vakuacije i spasSavanja radnika u izvanrednim Fiz - papir DA trajno trajno Predaja arhivu
" | okolnostima

5 Evidencija o radnicima osposobljenima za rad na siguran Fiz - papir 10 godina Izlugivanje
' nacin

7 Evidencija o0 strojevima 1 uredajima s povecanim Fiz - papir 10 godina Izlu¢ivanje
' opasnostima

Q. Knjiga nadzora Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu

12. | Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu

14 Zap%snici i rjeSenja u provodenju nadzora u svezi sa Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
" | zastitom od poZzara

15 Isprave u svezi s osposobljavanjem radnika za zastitu od Fiz - papir 10 godina Izlucivanje

poZara

16 Dokpmentacijq u'svezi s odrzavanjem i osiguravanjem Fiz - papir 10 godina Izlucivanje

" | strojeva, uredaja i sl.
X. NVESTICIJE, IZGRADNJA | ODRZAVANJE OBJEKATA
5. | Projekti sa svom prate¢com dokumentacijom Fiz - papir DA trajno trajno Predaja arhivu
15 | Atesti o ispitivanju materijala Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
XI.  FINANCIJSKO | MATERIJALNO POSLOVANJE trajno

2. | Financijski plan i njegove promjene Fiz - papir DA trajno trajno Predaja arhivu

3. | Godisnji obra¢un i periodi¢ni obracuni Fiz - papir DA trajno trajno Predaja arhivu

4 Isplatne liste placa, analiticka evidencija pla¢a, dnevnica i Fiz - papir DA trajno trajno Predaja arhivu

honorara za koje se placaju obvezni doprinosi

Stranica | 5




5. | Poslovne knjige (glavna knjiga, dnevnik) Fiz - papir DA 11 godina IzlucCivanje
6. Pomoéne knjige DA 7 godina Izlu€ivanje
2| Isprave temeljem kojih se unose podatci u dnevnik i glavnu 11 godina Izlucivanje
knjigu
9. | Knjiga inventara osnovnih sredstava Fiz - papir 11 godina Izlucivanje
31. | Administrativne zabrane Fiz - papir 11 godina IzluCivanje
XII. UREDSKO, KNJIZNICKO I ARHIVSKO POSLOVANJE
1 Rjeé_enje o kategorizaciji Skole kao stvaratelja arhivskog Fiz - papir trajno trajno Predaja arhivu
gradiva
3. | Urudzbeni zapisnik Fiz - papir DA trajno trajno Predaja arhivu
17 Iv_iste kategorija dokumentarnog gradiva s rokovima Fiz - papir DA trajno trajno Predaja arhivu
Cuvanja
Isprave o odabiranju i izlu¢ivanju arhivskog 1 . . trajno trai : :
. - jno Predaja arhivu
18. dokumentarnog gradiva Fiz - papir DA
og | Ostalo dopisivanje vezano uz uredsko i arhivsko Fiz - panir 2 godine Izlucivanje
" | poslovanje pap
FISKALNA ODGOVORNOST
Fiskalna odgovornost Fiz -papir trajno trajno Predaja arhivu
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