KLASA: 003-05/21-01/01

URBROJ: 2121-20-21-02

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA ZA OSNOVNU SKOLU ,,SILIVIJE STRAHIMIR KRANJCEVIC“, LEVANJSKA VAROS

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka
aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni | Izvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik

1. ORGANIZACIA | UPRAVLIANJE

1.1. Osnivanje, prijava i promjena djelatnosti

1.1.1. Osnivacki akti (odluke, rjesenja, akti, | da - - - T - predaja -
upis u sudski registar i sl.) arhivu

1.1.2. Akti o statusnim promjenama da - - - T - predaja -
(spajanje, podjela, pripajanje) arhivu

1.1.3. Prijava i obavijest o razvrstavanju da - - - T - predaja -
poslovnog subjekta, kartoni arhivu
deponiranih potpisa, potvrda o
osobnom identifikacijskom broju
skoleisl.

1.1.4. Znakovi, Stambilji i pecati da - - - T - predaja -

arhivu

1.2. Upravljanje

1.2.1. Svi dokumenti o unutarnjoj da - - - T - predaja -
organizaciji i poslovanju arhivu

1.2.2. Ravnatelj (izbor, imenovanje, odluke | da - - - T - predaja -
i naputci u ingerenciji ravnatelja) arhivu

1.2.3. Skolski odbor (poslovnik, zapisnici, da - - - T - predaja -
imenovanja, odluke) arhivu

1.2.4. Ostala tijela upravljanja - uciteljsko da - - - T - predaja -
vijece, razredno vijece, vijeée arhivu

ucenika, vijeée roditelja, strucni




aktivi i sl. — (imenovanje, zapisnici,
odluke)

1.2.5. Glasacki listici za izbor €lanova da 1 godina izluCivanje
raznih odbora, vijeéa i sl.
1.2.6. Pozivi na sjednice tijela Skolske da 5 godina izluCivanje
ustanove
1.2.7. Dokumentacija o suradnji s da T predaja
Ministarstvom, Zupanijom, Gradom arhivu
1.3. Propisi i normativni akti
1.3.1. Statut (suglasnost, izmjene i da T predaja
dopune) arhivu
1.3.2. Pravilnici i poslovnici (razni) da T predaja
arhivu
1.3.3. Interni normativni akti da T predaja
arhivu
1.3.4. Odluke kojima se ureduju odnosi u da T predaja
skoli arhivu
1.3.5. Naputci, raspisi o postupanjima da T predaja
arhivu
1.4. Planovi rada
1.4.1. Skolski kurikulum da T predaja
arhivu
1.4.2. Godisnji plan i program rada da T predaja
arhivu
1.4.3. Kvartalni i periodicni planovi da 2 godine izlucivanje
1.4.4. Program izvannastavnih i drugih da 10 godina izlucivanje
aktivnosti
1.4.5 Plan rada strucnih aktiva da 10 godina izlucivanje
1.4.6. Izvedbeni planovi i programi da 10 godina izlucivanje
nastavnika za svaki predmet (za
svaku skolsku godinu)
1.4.7. Dopisi nadleznim institucijama i da 10 godina izlucivanje

drugim sluzbama




1.5. IzvjeSéa o radu

1.5.1. Godis$nja izvjeSc¢a o radu da T predaja u

arhiv

1.5.2. Kvartalna i periodi¢na izvje$¢a o da 2 godine izluCivanje
radu

1.5.3. Statisticka izvjesca i analize koje je da T predaja u
Skola duzna ispunjavati sukladno arhiv
propisima

1.6. Poslovna suradnja

1.6.1. Ugovori i sporazumi o poslovnoj da T predaja u
suradnji s pravnim osobama arhiv

1.6.2. Ugovori o djelu, autorskom da 5 godina izlucivanje
honoraru i sl.

1.6.3. Ugovori o najmu i zakupu — po da 10 godina izlucivanje
isteku

1.6.4. Zapisnici i odluke u vezi s nabavom da 10 godina izlucivanje
roba i usluga

1.6.5. Akti o osiguranju osoba i imovine — da 5 godina izlucivanje
po isteku police osiguranja

1.6.6. Projekti i ugovori za dobivanje da T predaja u
sredstava iz fondova Europske unije arhiv

1.7. Informiranje, marketing i odnosi s javnoséu

1.7.1. Brosure o skoli, letci i promidzbeni da T predaja u
materijal o Skoli, fotografije, filmovi i arhiv
sl.

1.7.2. Dokumentacija o izloZzbama u kojima | da T predaja u
sudjeluje skola i obljetnicama skole, arhiv
fotografije, filmovi i sl.

1.8. Nagrade, priznanja i darovi

1.8.1. Evidencija i dokumentacija o da T predaja u
nagradama, priznanjima i darovima arhiv

ucenicima Skole i Skoli




popunu upraznjenih radnih mjesta i
otvaranje novih radnih mjesta

1.8.2. Dokumentacija o sponzorstvu i da T predaja u
donacijama Skole drugim osobama arhiv
ili drugih osoba Skoli

1.8.3. Dokumentacija o sudjelovanju u da T predaja u
dobrotvornim aktivnostima i arhiv
akcijama

1.9. Nadzor

1.9.1. Upravni nadzor nad zakonitos$cu da T predaja u
akata i rada arhiv

2. LJUDSKI RESURSI, RAD | RADNI ODNOSI

2.1. Ljudski resursi

2.1.1. Zbirna godisnja izvjeSc¢a o da T predaja u
zaposlenicima, plaéama, arhiv
obrazovanju i stru¢nom
usavrSavanju, pripravnicima,
strucnim ispitima, zastiti na radu,
odlikovanja i priznanja

2.1.2. Predmeti i evidencije o da T predaja u
pripravnicima arhiv

2.1.3. Predmeti i evidencije o stru¢nim da T predaja u
ispitima arhiv

2.1.4. Individualni plan i program stru¢nog | da 5 godina izlucivanje
i permanentnog usavrsavanja
nastavnika

2.2, Rad i radni odnosi

2.2.1. Radna mjesta

2.2.1.1. | Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu, da T
sistematizacija radnih mjesta i sl.

2.2.1.2 Suglasnosti nadleznih tijela za da 10 godina izlucivanje




2.2.1.3.

Zahtjevi ravnatelja Skolskom odboru
za prethodnu suglasnost za popunu
radnog mjesta

da

izluCivanje

2.2.2.

Zaposlenici

2.2.2.1.

Matic¢na knjiga radnika

da

trajno

predaja u
arhiv

2.2.2.2.

Dosjei radnika s pripadaju¢im
prilozima (diploma, domovnica,
ugovori o radu, prijave na
zdravstveno i mirovinsko osiguranje,
odluke o napredovanju, potvrde o
osposobljavanju i usavrsavanju,
isprave o poloZenim struc¢nim
ispitima, upozorenja zbog krsenja
radnih obavezai sl.)

da

70 godina

izluCivanje

2.2.2.3.

Natjecaji za radna mjesta (prijave
potreba za zaposljavanje nadleznim
tijelima, oglasi, natjecaji, prijave na
natjecaj isl.)

da

5 godina

izlucivanje

2.2.2.4.

Sporazumi izmedu Skola o
ostvarivanju prava iz radnog odnosa
za radnike koji rade na viSe Skola

da

5 godina

izluCivanje

2.2.2.5.

Disciplinski postupak i disciplinske
mjere (trajno se ¢uva dokumentacija
o0 znacajnijim povredama koje su
utjecale na obavljanje zadaca ili
ostvarivanje prava i interesa
organizacije)

da

10 godina

izluCivanje

2.2.2.6.

Sudski postupci (radni sporovi) — po
pravomocnosti

da

5 godina

izluCivanje

2.2.2.7.

Inspekcijski nadzor u svezi rada i
radnih odnosa

da

10 godina

izluCivanje




2.2.3. Radno vrijeme, odmori i dopusti
2.2.3.1. | Evidencija radnog vremena da 6 godina izluCivanje
2.2.3.2. | Knjiga zamjene nastavnika i odluke o | da 2 godine izluCivanje
zamjeni odsutnog radnika
2.2.3.3. | Prekovremeni rad, placeni i da 2 godine izlu€ivanje
neplaceni dopust, godi$nji odmor -
odluke
2.2.3.4. | RjeSenja o tjednom i godiSnjem da 10 godina izlucivanje
rasporedu radnih obveza nastavnika
i strucnih suradnika
2.2.3.5. | Rodiljni dopust da 6 godina izlucivanje
2.2.4. Place i ostala primanja iz radnog odnosa
2.2.4.1. | Isplatne liste plada s pripadaju¢im da trajno predaja
evidencijama arhivu
2.2.4.2. | Obracun poslova za vanjske da trajno predaja
suradnike arhivu
2.2.4.3. | Obrazac M-4, R-S, R-Sm, JOPPD da trajno predaja
arhivu
2.2.4.4. | Porezne kartice radnika, obrazac IP da 11 godina izlucivanje
2.2.4.5. | Obracuni doprinosa za stru¢no da trajno predaja
osposobljavanje za rad arhivu
bez zasnivanja radnog odnosa
2.2.4.6. | Prijedloziirjesenja za ovrhu da 5 godina izlucivanje
2.2.4.7. | Zahtjevi za sredstva i odluke o isplati | da 6 godine izlucivanje
za jubilarne nagrade, pomodi, dar za
djecu, mentorstvo
2.2.4.8. | Naknada za prijevoz na radno da 6 godina izlucivanje
mjesto (utvrdivanje prava, odluke o
isplatama)
2.2.5. Zastita na radu i civilna zastita
2.2.5.1. | Osposobljavanje radnika u svezi da trajno predaja u
zastite na radu i zastite od pozara arhiv
2.2.5.2. | Ozljede naradu da trajno izlucivanje




2.2.5.3. | Procjene opasnosti radnih mjesta i da 5 godina izluCivanje
evidencije poslova s posebnim
uvjetima rada
2.2.5.4. | Dokumentacija o provedbi da 5 godina izluCivanje
zdravstvenih pregleda radnika
2.2.5.5. | Inspekcijski nadzor nad zastitomna | da 10 godina izluCivanje
radu
2.2.5.6. | Evidencija o civilnom sluzenju da trajno predaja
vojnog roka arhivu
2.2.5.7. | Imenovanja i rasporedi zaduZenja da 10 godina izlucivanje
radnika u okviru civilne zastite
2.2.5.8. | Planovii uputstva o civilnoj zastiti da trajno predaja
arhivu
2.2.5.9. | Spisi o vjezbama u okviru civilne da 10 godina izlucivanje
zastite, te obuci radnika
2.2.6. Zdravstveno i mirovinsko osiguranje
2.2.7. Radnicka prava
2.2.7.1. | Dopisivanje sa sindikatima da 5 godina izlucivanje
2.2.7.2. | Obustava rada da 5 godina izlucivanje
2.2.7.3. | Zapisnici o Strajku u skoli da trajno predaja
arhivu
2.2.7.4. | Radna obaveza da 5 godina izlucivanje
2.2.7.5. | Prigovoriradnika u svezi prava iz da 5 godina izlucivanje
radnog odnosa
2.2.7.6. | Zapisnici sa skupa radnika da trajno predaja
arhivu
3. NEKRETNINE , POSTROJENJA | OPREMA
3.1 Isprave o vlasnistvu i pravima da trajno predaja
koristenja zemljista arhivu
3.2. Gradevinska i tehnicka da trajno predaja
dokumentacija i uknjizba vlasnistva arhivu




3.3. Projektna dokumentacija da - trajno predaja
arhivu
3.4. Energetski certifikat zgrade da - 10 godina izluCivanje
3.5. Dokumentacija u svezi odabira da - 10 godina izluCivanje
izvoditelja radova na odrzavanju
zgrade (bojenje, popravci,
odrzavanje instalacija,
manji zahvati na uredenju zgrade)
3.6. Zastita okolisa da - 5 godina izlucivanje
3.7. Dokumentacija o protupozarnoj da - 5 godina izlucivanje
zastiti
3.8. Inspekcijski nadzor nad zastitomod | da - trajno predaja
pozara (zapisnici, rjeSenja) arhivu
3.9. Ugovor o protuprovalnoj zastiti i da - trajno predaja
nadzoru objekta arhivu
3.10. Dokumentacija u vezi nabave da - trajno predaja
opreme i strojeva arhivu
3.11. Spisi u vezi licitacije i prikupljanja da - 5 godina izlucivanje
pisanih ponuda
3.12. Atesti strojeva, postrojenja i opreme | da - 10 godina izlucivanje
3.13. Ugovori o odrzavanju opreme da - 10 godina izlucivanje
3.14. Police osiguranja strojeva, da - 5 godina izlucivanje
postrojenja i opreme
3.15. Naknada Stete na imovini Skole da - 5 godina izlucivanje
4, FINANCIISKO POSLOVANJE | RACUNOVODSTVO
4.1. Financijski planovi i izvjestaji
4.1.1. Godisnji financijski plan (izmjene- da - trajno predaja
rebalansi) arhivu
4.1.2. Godisnje financijsko izvjesce da - trajno predaja
arhivu
4.1.3. Financijsko izvjesce za razdoblja u da - 1 godina izlucivanje

tijeku godine (Cuvaju se do predaje




fin. izvjes¢a za isto razdoblje sljedece
godine)

4.2, Financijsko i materijalno racunovodstvo
4.2.1. Dnevnik i glavna knjiga da 11 godina izluCivanje
4.2.2. Knjiga ulaznih i izlaznih rac¢una da 7 godina izluCivanje
4.2.3. Ulazni i izlazni raduni da 7 godina izluCivanje
4.2.4. Temeljnice da 11 godina izlu€ivanje
4.2.5. Opomene za naplatu potraZivanja da 7 godina izluCivanje
4.2.6. Inventurne liste da 7 godina izlu€ivanje
4.2.7. Evidencija putnih naloga da 7 godina izluCivanje
4.3. Platni promet i nov€ano poslovanje
4.3.1. Otvaranje zZiro ra¢una da trajno predaja
arhivu
4.3.2. Bankovni izvodi da 11 godina izlu€ivanje
4.3.3. Blagajna (knjiga blagajne, uplatnicei | da 7 godina izluCivanje
isplatnice)
44, TroSenje sredstava
4.4.1. Zahtjevi za dobivanje financijskih da 7 godina izlu€ivanje
sredstava
4.4.2. Odluke o odobrenju sredstava za da 7 godina izluCivanje
proracunsku godinu od strane
osnivaca
4.4.3. Dokumentacija o ostvarenim da 7 godina izluCivanje
vlastitim prihodima i troSenju
vlastitih prihoda
4.4.4. Pojedinacni postupci nabave (odluka | da 5 godina izluCivanje
o pocetku postupka, dokumentacija
za nadmetanje, zapisnik o otvaranju
ponuda
i pregledu, odluka o odabiru
4.4.5. Plan nabave da 5 godina izlucivanje




4.4.6. Zahtjevi za povrat (refundaciju) da 7 godina izluCivanje
utrosenih sredstava

4.4.7. Mjesecna evidencija troskova da 7 godina izluCivanje

4.4.8. Izjava o fiskalnoj odgovornosti i da 7 godina izluCivanje
prateca dokumentacija

4.4.9. Izvje$éa, analize i prijave o da 10 godina izluCivanje
obavljenom unutarnjem i vanjskom
nadzoru

5. INFORMACISKI RESURSI | DOKUMENTACIJA

5.1 Dokumentacija vezana uz pravo na da trajno predaja
pristup informacijama i zastitu arhivu
osobnih podataka (katalog
informacija, imenovanje osoba za
davanje informacija, upisnik o
zaprimljenim zahtjevima za pristup
informacijama i izvjesca)

5.2. Zahtjevi za izdavanje informacija i da 5 godina izlucivanje
odluke o zahtjevima

5.3. Dopisi u svezi nabavke informaticke | da 5 godina izlucivanje
opreme, koristenju aplikacija ili
programa

5.4. Ugovori o koristenju mreznih da 5 godina izlucivanje
aplikacija

5.5. Plan klasifikacijskih oznaka da trajno predaja

arhivu

5.6. Urudzbeni zapisnik i upisnik da trajno predaja
predmeta upravnog postupka, arhivu
knjiga popisa akata

5.7. Dostavne knjige (interna dostavna da 5 godina izlucivanje

knjiga, dostavna knjiga za mjesto,
dostavna knjiga za postu, prijemna
knjiga poste, kontrolnik postarine)




5.8. Arhivska knjiga da trajno predaja

arhivu

5.9. Zbirna evidencija gradiva i poseban da trajno predaja
popis arhivskog i dokumentarnog arhivu
gradiva s rokovima ¢uvanja

5.10. Dokumentacija u svezi izlu€ivanja da trajno predaja
gradiva, predaje gradiva nadleznom arhivu
Drzavnom arhivu, zapisnici o
nadzoru od strane Drzavnog arhiva

5.11. Odluke o zaduZenjima i ovlastenjima | da 5 godina izlucivanje
u rukovanju i ¢uvanju spisa
(zaprimanje i otvaranje poste,
vodenje evidencija)

5.12. Evidencija o prijavi nestanka ili da trajno predaja
oStecenja spisa u pisarnici ili arhivu
pismohran

5.13. Razne kopije potvrda i uvjerenja kao | da 3 godine izlucivanje
i zahtjevi za njihovo izdavanje

5.14. Kopije blokova narudzbenica da 2 godine izlucivanje

5.15. Knjizni¢ne evidencije, knjige i ostale | da trajno predaja
publikacije koje je izdala skola, arhivu
nadzor skolske knjiznice

6. PEDAGOSKA DOKUMENTACIA

6.1. Spomenica (Ljetopis) Skole da trajno predaja

arhivu

6.2. Matic¢na knjiga ucenika da trajno predaja

arhivu

6.3. Registar maticne knjige da trajno predaja

arhivu

6.4. Dosjei ucenika da 10 godina izlucivanje

6.5. Imenici u€enika, dnevnici, razredne da 10 godina izlucivanje

knjige




6.6. Imenici zavr$nih razreda da trajno predaja
(zbog obiljezavanja godisnjica arhivu
zavrsetka Skolovanja)

6.7. Svjedodzbe, svjedodzbe prijelaznice | da 5 godina izluCivanje
(nakon zavrsetka skolovanja)

6.8. Ucenicke knjizice (nakon zavrsetka da 5 godina izluCivanje
Skolovanija)

6.9. Pohvalnice (nepodignute) da 5 godina izlucivanje

6.10. Prijavnice i upisnice za upis ucenika | da 10 godina izlucivanje

6.11. Odluke o zavrsetku osn. skole u da trajno predaja
vremenu kraéem od propisanog arhivu
(akceleracije)

6.12. Prijave i zapisnici s popravnih ispita, | da 10 godina izlucivanje
predmetnih i razrednih ispita

6.13. Dokumentacija o natjecanjima da 10 godina izlucivanje
ucenika iz pojedinih obrazovnih
podrucja

6.14. Evidencija o sportskim natjecanjima | da 10 godina izlucivanje
ucenika

6.15. Zahtjevi i rjeSenja o priznavanju da trajno predaja u
inozemne skolske isprave zbog arhiv
nastavka Skolovanja

6.16. Zahtjevi i rjeSenja za upis ili prelazak | da 10 godina izlucivanje
iz druge Skole

6.17. Dokumentacija o stru¢nim da 6 godina izlucivanje
ekskurzijama ucenika
(izvanucionickoj nastavi)

6.18. Pregled rada izvannastavnih da 3 godina izlucivanje
aktivnosti uc¢enika

6.19. Rasporedi sati da 3 godine izlucivanje

6.20. Oglasna knjiga za ucenike da 3 godine izlucivanje

6.21. Police osiguranja ucenika (nakon da 5 godina izlucivanje

isteka police)




6.22. Pozivi roditeljima ucenika za da - - - 5 godina - izlucivanje | -

razgovor

6.23. Molbe ucenika i roditelja sa da - - - 5 godina - izlucivanje | -
rjeSenjima Uciteljskog vijeca

6.24. RjeSenja o izricanju pedagoskih da - - - 5 godina - izlucivanje | -
mjera ucenicima

6.25. Dopisi vezani za rjeSavanje da - - - 5 godina - izlucivanje | -

problema sa u¢enicima (prijava
vrinjackog nasilja, neopravdano
izostajanje iz Skole,

zanemarivanje roditeljske skrbi)

6.26. Dokumentacija o nadzoru da - - - trajno - predaja -
Prosvjetne inspekcije arhivu
6.27. Dokumentacija o ucenicima s da - - - 10 godina | - izlucivanje | -

tesko¢ama, razgovoru sa ucenicima,
roditeljima i uciteljima

6.28. Zahtjevi za izdavanje duplikata da - - - 5 godina - izlucivanje | -
Skolskih isprava i drugih javnih
isprava

Drzavni arhiv u Osijeku odobrio je Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja Osnovne Skole ,Silvije Strahimir Kranjcevic¢“, Levanjska Varo$ dana: 29.
lipnja 2021.g. (KLASA: UP/1-612-06/21-20/55; URBROJ: 2158-19-05/1-21-4). Ovaj Popis je prilog Pravilima o upravljanju dokumentarnim i arhivskim gradivom
koja su odobrena rjeSenjem Drzavnog arhiva u Osijeku od 31. oZzujka 2021.godine (KLASA: UP/I-612-06/21-20/55; URBROJ: 2158-19-05/1-21-2).



