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I. ORGANIZACIJAI UPRAVLJANJE rok Cuvanja

1.1. Osnivanje, prijava i promjena poslovanja
1. 1. 1. Osnivanje, organizacij a i nominalne promjene... ...... ... ....
1.1.2. Prijava i registracija (upisi u sudski registar)........ ...
1.1.3. Znakovi, Stambilj i ipedati

1.2. Upravljanje

trajno
trajno
trajno

1.2.1 . Unutarnji ustroj
1.2. 1. 1. Pravilnik o unutamjem usfiojst!,u...........
1.2. 1.2. Dokumentacija o unutamjem ustroju............ ......

1.2.2. Skolski odbor
1.2.2. 1. Poslovnik o radu Skolskog odbora..............

tral no
traj no

......trajno
1.2.2.2. Zapisnici Skolskog odbora s prilozima

1.2.3. Ravnatelj
1.2.3. 1. Odluke ravnatelja (fi nancij ske)... .... .

1.3. Struina i savjetodavna tijela

trajno

hajno

1.3.1. Rad strudnih i savjetodavnih tijela
1.3.1.1. Zapisnici sa Uditeljskog vijeda......... ....
1 .3.1 .2. Zapisnici sa Razrednog vije6a.
1.3.1.3. Zapisnici sa Vije6a roditelja
1.3.1.4. Zapisnici sa Vije6a udenika

1.4. Propisi i normativni akti

trajno
hajno
trajno
hajno

1.4.1 . Interni normativni akti
1.4.1.1. Statut... traj no

trajnoI .4.1.2. Ostali intemi normativni akti

1.5. Planovi i programi rada
1.5. 1. Skohki kurikulum.......
1.5.2. Godi5nji planovi i programi rada te izmj ene i dopune

trajno
trajno

1.5.3. Kratkorodni, srednjorodni, posebni i pojedinadni osobni Z+2 godine
Z+2 godine1.5.4. Ostali planovi i programi rada........ ...... .

1.6. e56a o radu
1.6.1. GodiSnja izvje56a o radu 5ko1e....... ...............trajno
1.6.2. Statistidka izvjeSia ......... .....trajno
1.6.2.1. Godi5nja statistika odgoja i obrazovanja (OS-f; OS-p)...... ....trajno
1.6.2.2. Statistidke evidencije i izvje5ia o udenicima i uditeljima.. . . . . ....trajno
I .6.3. Ostala izv.jeS6a... ... ... . ...........trajno
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1.7. Organizacija rada u upravnom okruienju

1 .7.1. Op6i spisi (spisi do 2017 . godine koji nisu razvrstani u drugim grupama ovog
popisa............
1 .7.1.1. Dokumentacija o suadnji s Ministarstvom znanosti i
obrazovanja....-

traj no

traj no
1.7. 1.2. Dokumentacija o suradnji s osnivadem... ..... trajno
1.7.1.3. Dokumentacija o suradnji s ostalim tijelima, organizacijama, udrugama
1.7.1.3.1. Dokumentacija o swadnj i s Agencijom za odgoj i obrazovanje... ...... ..........trajno
1.7.1.3.2. DokumentacijaosumdnjisUredomdrZavneuprave.................................trajno
1 .7 .l .3 .3 . Dokumentacij a o suradnj i sa Bj elovarsko-bilogorskom Zupanij om, Upravni odjel za
obrazovanje, kulturu i Sport... ......... .. ....................trajno
1 .7 .1.3.4. Dokumentacija o suradnji s Nacionalnim centrom za vanjsko
vrednovanje..... ......trajno
1.7.1.3.5. Dokumentacija o suadnj i s Fondom za za5titu okoliSa i energetsku
udinkovitost... .. ......trajno

1.8. Poslovna suradnja

1.8.1. Strane organizacije i pojedinci
1.8.1.1. Projekti i programi sumdnje.......... ..............2+5
1 .8.1 .2. Projekti i ugovori za dobivanje bespovratnih sredstava iz pretpristupnih fondova
Ewopske ur,ije.............. .............. hajno
1.8.2. Suradnja medu Skolama
1.8.2.1.Spora2umi................... .........2+5
1.8.2.2.Ugovori
I .8.2.3.Projekti.
1.8.2.4.Programi... ...... ..... . .... .........2+5
1.8.3. Doma6e organizacije i pojedinci-ostale organizacije i pojedinci
1.8.3.1. Evidencija o sklopljenim ugovorima. .. .... ...........2+5
1.8.3.2. Ugovori o kupoprodaji roba, radova i usluga.......... ...................2+5

.....................2+ 5

L8.3.3. Ugovori o dje|u............
..2+51 .8.3.4. Autorski ugovori. .

1.9. Informiranje, marketing i odnosi s javno56u

1.9.1. lnformativni materijali
1.9.1.1. Bro5ure, leci, plakati i drugi informativni materijali... . ...... ....trajno
1.9.2. Svedanosti i proslave
1.9.2.1. Vlastite obljetnice.

1.10. Nagrade, priznanja i darovi

tral no

1.10.1. Nagrade i priznanja
1 .10.1 .1 . Diplome, pohvale, odlikovanja, nagrada, zahvale i priznanja

1.10.2. Sponzorstva i donacije
1.10.2.1. Pojedinadna sponzorstva i donacije
1.10.3. Dobrotvome aktivnosti
1.10.3.1. Sudjelovanje u pojedinim dobrotvomim aktivnostima.. ..

trajno

Z+2 godine

.Z+5 godina
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l.l l. Upravljanje kvalitetom
1 .1 1 .1 . Sustav kvalitete
1 .1 1 .1 .1 . Certifikati
1.1 1.2. Dokumentacija HACCAP sustava
1.7 1.2.7. Evidencije kuhinja
1.1 1.2.2. Pomoini materijali
1.11.2.3.I2vje56a o pregledu uzoraka... ... ... ... ..

.................trajno

.Z+10 godina
.Z+10 godina
.Z+10 godina

1.12. Nadzor
1.12.1.Dokumentacijanastalaupostupkuvanjskognadzora........................Z+5godina
1.12.1.1. Zapisnici o nad2oru........ .............2+5 godina
1.12.1.2. Rje5enja..... " " " " " " " " " " " ".2+5 godina
1.12.1.3. Odluke nadzomog tijela... ....... ......2+5 godina

1.13. Sigurnost i za5tita
1.13.1. Nesre6e i nepogode
1.13.1.1. Planovi i uputstva za postupanje u sludaju nesreie......... ...... ... ... ......
1.1 3.1.2. Planovi kontinuiteta i nastavka dj elatnosti.. . . . . .. . .

1.13.1.3. Pojedine nesre6e i nepogode

Z+5 godina
Z+5 godina
.Z+5 godina

2. LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI rok Cuvanja

2.1. Ljudski resursi
2.1.1 . Skolovanje i strudno usawsavanje
2.1.1.1. Strudno usaw5avanje.... Z+5 godine
2.1.1 .2. Individualni plan i program strudnog usavrSavanja. . . . Z+5godine

Z+5godine2.1 .2. Driavni i strudni ispiti. . .

2.2. R:ad i radni odnosi
2.2.1 .Radna mjesta
2.2.1.1. Popis radnika s kolidinom radnog vremena i koeficijentima.. ...trajno
2.2.1.2. Zahtjevi za otvaranjem novih radnih mjesta i suglasnosti . . . . . ..trajno
2.2.2. Z,aposlernci
2.2.2.1. Mati(na knjiga radnika. . . . ....trajno
2.2.2.2. Osobnt (personalni) dosjei radnika... .N+70 godina
2.2.3. Radni odnosi
2.2.3.1. Natjedajna dokumentacij a za zasnivanje radnog odnosa... ......................2+5 godina
2.2.3.2. RjeSenja o zaduZenju, koeficijentu.... .. ..2+5 godir,a
2.2.3.3. Radna obveza.. . .. Z+5 godina

Z+5 godina2.2.3.4. Inspekcija rada... ...... ...... ....
2.2.3.5. Osiguranje zaposlenika.... ............-....2+5 godina
2.2.3.6. Dokumentacija o pripravnidkom staZu...... ................2+2 godine
2.2.4. Radno vrijeme, odmori i dopusti
2.2.4.1. Prekovremeni rad......... ........................2+2 godine

2.2.4.2. Dnevne evidencije radnog wemena, rasporedi radnog
vremena 2+6 godina
2.2.4.3. Godi5nji odmori, pla6eni i nepladeni dopusti ... ...... . ......2+2 godine

2 .2 .5 . Plale i naknade pla6a
2.2.5.1. Isplatne (obradunske) liste p1a6a........ .N+70 godina

2.2.5.2.Kartoni(kartice)op1a6amaradnika................. .".....N+70 godina
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2.2.5.3. Prijave podataka o plaii (lP, ID, IDD)..
2.2.6. Ostala primanja iz radnog odnosa
2.2.6. 1. Naknada za pijevoz ta radno mjesto...... ... ... .....

.N+5 godina

.Z+2 godine
2.2.6.2. Jtbllane nagrade...... .. Z+2 godine

........trajno

2.2.6.3. Ostala primanj a iz radnog odnosa...... ...
2.2.7 . Bolovanja

..............2+2 Eodine

2.2.7.7. Obradrni bolovanja s dokumentacijom................. ......2+2 godine
2.2.8. Zaitita na rudu
2.2.8.1. Osposobljavanje........ . ...................2+5 godina
2.2.8.2. Zdravs\,ena skrb i pregledi... ... .. .........2+5 godina
2.2.8.3. Evidencija o ozljedama. ..........trajno
2.2.8.3. Nadzor u svezi sa za5titom na radu... ..... Z+10 godina

'- 1 l i filTli ::::T:l :iT: :l::: : ::t::::ii:::::: : :::::-T ::::: ?3h;
2.2.8.5. Procjena rizika .....
2.2.8.6. Planovi evakuacije

.......trajno

2.2.9. Mirovinsko osiguranje
2.2.9.1. Obrasci osobnih primanja za mirovinsko osiguranje
(M-4) i zapisnik o kontroli doprinosa (MIO)......... ...... .... ..................trajno

2.2. 1 0. Radnidka pitanja
2.2.10.1. Strajk (obavijest) Z+5 godina

Z+5 godina2.2.1 0.2. Radnidko vijeie
2.2.10.3. Zapisnici i odluke radnidkog vije6a .. ...... .....trajno
2.2.10.4. Knj iga zapisnika radnidke konfole...... ... . ...trajno
2.2.10.5. Referendum vezan uz radnidka pitanja...... ..... . .........2+5 godina

3. NEKRETNINE, POSTROJENJA I OPREMA rok iuvanja

3.1. Zemlji5te
3.1.1. Dokumentacda o zemlji5tu (isprave o vlasniStru, izvodi i dr.).........................hajno
3.1.2. Stjecanje i raspolaganj e

3.1.2.1. Kupoprodajni ugovori i dr. ugovori o stjecanju i otudenju prava na
hajno

3.2.Zgrrde

2emIji5tu.........

3.2.1. Stjecanje i raspolaganj e

3.2.1.1. Kupoprodajni ugovori i dr. ugovori o stjecanju i otudenju prava na zgradama
(stanovima).. . . . hajno

trajno
3.2.2. Gtadnja, nadogradnja, rekonstrukcij a

3.2.2.1 . Gtadevinska i tehnidka dokumentacija. .. .

3.2.2.2. Projeknta dokumentacija ..................2+10 godina
3.2.2.3. Ponude izvodada radova Z+5 godina
3.2.3. OdrZavanje
3.2.3.1. Stete, vandalizam i kratla... ......... .........2+2 godine
3.2.4. Zaitila
3.2.4.1. ProtupoZama za5tita..... Z+5 godina
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3.3. Postrojenja i oprema
3.3. 1. Prijevozna sredstva
3.3.1.1. Putni radni listovi za koriStenje motomih vozila i evidencija o potroinji
goriva... ...... ... ...................2+l I godina
3.3.1.2. Prometne dozvole, knjiZice vozila i servisni listovi.. .......2+5 godina
3.3.1.3. Tehnidki pregled i registracija..... ...........2+1 godina

3.4. Infrastruktura i opskrba
3.4.1. Opskrba energentima
3.4.1.1. Potro5nja i obraduni energenata za elektridnu
energuu........ Z+2 godine
3.4.1.2. Potro5nja i obraduni energenata za opskrbu prirodnim
p1inom........... z+2 godine
3.4.2. Zbinjav anje otpada
3.4.2.1. Popratni list o zbrinjavanju o@ada ..........2+2 god:.rrre

3.4.2.2. Dokumentacija (obrasci, izvjeS6a i dr.) vezana uz Registar onediSdenja i zaStitu
okoliSa... ...... .. Z+5 godina

4. FINANCIJSKO POSLOVANJEIRA UNOVODSTVO rok iuvanja

4.1. Financijski planovi i izvje56a

4.1.1. Financij ski planovi
4.1.1.1. Godi5nji financij ski plan s obrazloZenjem i rebalans. ......... ....trajno
4.1.1.2. Ostali financij ski planovi za kra6a razdoblja......... .........2+2 godine

4.1 .2. Bilanca

4.7 .3 . lzvjeila za fiskalno razdoblje ..2+l I godina

........2+11 godina

4.1.5. Ostala financijska izvje5da Z+5 godina

4,2, Knjigovodstvo i raiunovodstvo
4.2.1. Financij sko knjigovodstvo
4.2.l.l.Glavnaknjiga(financijskekartice)........... ...............2+ll godina
4.2.l.2.DnevnikknjiZenjaglavneknjige(financijskidnevnici).......................2+l1godina
4.2.1.3. Knjige ulaznih i izlaznih raduna.. Z+11 godina

Z+7 godina
Z+7 godina
Z+7 godina

4.2. 1.4. Ostale knjigovodstvene evidencije
4.2.1 .4.1 . hjiga narud2bi
4.2.1 .4.2. Kartoteka tro5kova i realizacij e. .

4.2. 1.5. Ifujigovodstvene isprave
4.2.l.6.Ulazrn i izlazni raduni.. Z+77 godina
4.2.1.7. Temeljnice........ .l+1 1 godina
4.2.I .8. lzdatnice. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

4.2.2. Mateijalno knj i go vodstvo
4.2.2.1 . Knjiga osnovnih sredstava
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4.2.2.2. Liste sitnog inventara (Dnevnik knjiZenja)............... ..2+7 godina
4.2.2.3. Inventumeliste............. ................2+1 l godina
4.2.2.4.12vje3(,a inventurnog povjerenstva s prilozima...... .....................trajno

4.3. Platni promet i novdano os e

4.3.1. racun

4.3.2. Krediti i posudbe
4.3.2.1. Pojedini krediti i posudbe
4.3.2.2. Dokumenti o stambenim kreditima, stambena izgradnja - otplata
kredita... ...... ..

4.3.3. Blagajna
4.3.3.1. Knjiga blagajne ili blagajnidki izvjeStaj
4.3.3.2. Blokovi uplatnica i isplatnica.

4.4. Ostvarenje prihoda

.Z+1 1 godina

Z+1 1 godina

.Z+1 I godina

.Z+1 I godina

4.4.1. Diavnt proradun i proradun j edinice lokalne samouprave i uprave
4 .4 .7 .1 . Zahtjevi za financiranj e i odobrenj a ... ... ......2+5 godina
4.4.1.2.12vje36aoostvarenjuitroSenjusredstava....................................2+llgodina

4.5. Trolenje sredstava
4.5.1. Nabava
4.5.1.1. Plan nabave..............-.
4.5. 1.2. Pojedinadni postupci javne nabave...... ..
4.5.1.3. Ugovori o iavnoj nabavi
4.5.1.4. Izvjeiia o javnoj nabavi Z+5 godina
4.5.1.5. Evidencija postupaka nabave i sklopljenih ugovora male
vrijednosti... .... ....................2+5 godina
4.5.1.6. Dokumentacija vezana uz licitaciju...... . .Z+5 godina

4.5.2. Putni tro5kovi
4.5.2.1. Knjiga putnih naloga s nerealiziranim i realiziranim putnim nalozima bez
tro5ka...... ...... ...................2+11 godina

4.6. Financijski nadzor

Z+5 godina
Z+5 godioa
Z+5 godina

4.6.1. Unutamji na&or
4.6.1.1. Pisane procedure
4.6.1.2. Izvje!,ta i analize nastale u postupku provodenja unutamjeg nadzora... . . . .

4.6.2. Vanj ski nadzor
4.6.2. 1. Fiskalna odgovornost
4.6.2.1.1. Upitdk s popratnom dokumentacijom,.. ...... ........ Z+11 godina

Z+11 godina
4.6.2.1.3. Plan........ Z+1 I godina

Z+1 1 godina
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FOR}IACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACI.IA rok5

5.1. Dostupnost i kori5tenje informacija
5.1.1. Spomenica 3kole........... .......trajno
5.1.2. Osobni podaci - Zbirka osobnih podataka ..2+5 godina
5.I .3. Pravo na pristup inlormacijama
5.1.3.2. Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na
pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija...... ....... .........trajno
5.1.3.3. Zahtjevi za izdavanje informacija...... ...2+5 godina

5.2. Upravljanje dokumentima
5.2.7. Orgarizacija i klasifikacija dokumentacije
5.2.1.1. Klasifikacij ski planovi ........trajno
5.2.2. Evidencije dokumentacij e
5.2.2.1. UradLbeni zapisnik (djelovodnik) .. .............trajno
5.2.2.2.Popis aka1a............... .........trajno
5.2.2.3. Dostavna knjiga za po5tu Z+5 godina
5.2.2.4. Doslavna knjiga za mjesto ..Z+5 godina
5.2.2.5.Arhivskaknjiga.......... ..........trajno
5.2.3. Vrednovanje, izludivanje i predaja
5.2.3.1. RjeSenja i zapisnici iostaladokumentacijaoizludivanju...................................trajno

'_1i i lllllllil:"''*::lt::::l::::'-::::::::::11:.l:::^::T1* ou;,o
5.2.4.Nad2or......

5.2.4.1. Zapisnici i izdane mjere
trajno
trajno

5.3. KniEniine i dokumentacijske zbirke
5.3. 1 . Knj iZni fond
5.3. 1. 1. Inventame knjige
5.3.1 .2. Revizija i otpis

trajno
Z+10 godina

5.4. Izdavaika djelatnost
5.4.1. Priprema i obj avlj ivanj e izdanja
5.4.1.1. Objavljena izdanja.... .. .. .......trajno

6.1. Dokumentacija o upisima

OSNOVNO OBRAZOVANJE rok

6.1 .1. Upisnica .Z+10 godina

6.2. Dokumentacija o polaznicima i nastavi

6.2.1. Matidna knjiga udenika...... .....trajno
6.2.2.Registarmatidneknjigeudenika............... ......trajno
6.2.3. Dosjei udenika... ... .... ...2+10 godina
6.2.4. Imenik udenika 8. razreda . . . .. ..trajno
6.2.5. Razredna knjiga s imenikom udenik4 pregledom rada i dner.nikom
rada............... ........2+10 godina
6.2.6. P rcgled r ada izvannastavnih aktivnosti. . . . .

l

..... ... ... .....2+10 godina



6.3. Dokumentacija o ispitima
6.3.1. Prijepis ocjena............
6.3.2. Prijavnica i zapisnik o polaganju razrednoga - predmetnoga (razlikovnog
dopunskog) ispita.
6.3.3. Prijavnica i zapisnik o polaganju popravnog ispita... .

6.3.4. Polaganje popravnih, predmetnih i razrednih ispita. ..
6.3.5. Potvrda o poloZenom predmetnom (razlikovnom, dopunskom) ispitu
ispitnog povjerenstva.. . ..

Z+10 godina

............trajno
trajno
trajno

.....hajno

6.4. Dokumentacija pedago3ke sluibe
6.4.1. Dokumentacija o udenicima s te5ko6ama u razvoju...... ... .......2+10 godina

.......2+10 godina6.4.2. Pedago5ko-instruktivni pregledi... ... .. . .

6.4.3. Evidencija o udenicima i pra6enju nastave... ..... .Z+10 godina
.Z+10 godina6.4.4.Suglasnostiroditeljazaizlete,izvanudionidkunastavuisl...................

Kori5tene oznake:
N= Rok Euvanja raiuna se od isteka godine u koioi ie dokumentacija nastala.
Z = Rok iuvanja raiuna se od isteka godane u kojoj je spis zakljuden, odnosno u koioi
je dokument (ugovor, odluka, pravilnik i sl.) prestao vaiiti ili je zamijenjen drugim
od govaraj udi m doku mentom

vn
d
I r'L

D o lauSid

U Novoj Radi,29. oiujka 2018. godine

KLASA: 003-05/18-01/01
U RBROJ : 27O3-45-O! r8-7 9 / L

P sjed n ik Skol borl/

a,l1

Marina Halaui
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6.2.7. Popis svjedodZbi....... ...........trajno
6.2.8. Nostrifikacija svjedodibi ........trajno
6.2.9. Knj iga evidencije zamjena uditelja......... .. ..................2+10 godina
6.2.10. Pregled rada tjelesne i zdravstvene kulture u 5ko1i.............................2+10 godina
6.2.11.Oglasnaknji9a................ ...................2+10 godina
6.2.12. Potvrde, uvjerenja, duplikati svjedodZbi i prijepisi ocjena, pedago5ke

mjere i druga dokumentacija izdana udenicima... .............2+10 godina
6.2.13. Osiguranje udenika (polica i dr.)... ...... ....... ..............2+l0godina
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