OSNOVNA SKOLA SESVETSKA SELA
Letnicka 5, 10 360 Sesvete

KLASA: 011-02/23-01/1
URBROJ:251-460-23-2

Sesvete, 30. sije¢nja 2023.

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA OSNOVNE SKOLE SESVETSKA SELA

S ROKOVIMA CUVANIJA
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste
Oznaka .
gradiva
Fizicki ili . Fizicki ili L . Pretvorbeni ) L
X Digitalni ) Digitalni Izvornik " lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
1. Organizacija i upravljanje
1.1. Osnivanje, prijava i promjena djelatnosti
111 Rjesenja, f)dlul.(e |vsl'. o osnl\.lanju Skolske da ) ) - ) predaja arhivu )
ustanove i osnivackim pravima
1.1.2. I}jesenja o odobrenju nadleznih tijela za rad da ) ) - ) predaja arhivu )
Skolske ustanove




RjesSenja o upisu Skolske ustanove u sudski

1.1.3. . R R N da T predaja arhivu
registar i promjenama u sudskom registru
Rjesenja, odluke i sl. o promjeni djelatnosti i

1.1.4. statusnim .promjerlama (naz.lv, s;edls_te,_pravm da - predaja arhivu
status, oblik vlasnistva, podjela, spajanje,
pripajanje, prestanak rada Skole)

1.1.5. Razvrstavanje Skole prema NKD-u da T predaja arhivu
Potvrda o osobnom identifikacijskom broju

1.1.6. v d T daja arhi

6 Skole (OIB-u) a predaja arhivu

1.1.7. Zigovi, potpisi, identifikacijske isprave da T predaja arhivu

1.18. O.pcemto (.opca.pr'eplska, uplt'l, ?bavuestl o da 5 izlugivanje
djelatnosti, o njezinom razvoju i sl.)

1.2. Upravljanje

1.2.1. Unutarnji ustroj

1.2.1.1. Svi dokur_nentl 0 unutarnjoj organizaciji i da - predaja arhivu
poslovanju

1.2.2. Ravnatelj
Dokumentacija vezana za izbor i imenovanje

1.2.2.1. ravnatelja (rjeSenja, odluke, natjecajna da T predaja arhivu
dokumentacija, zapisnici)

1.2.3. Skolski odbor

1.23.1. Izbor, imenovanije i konstituiranje Skolskog da - predaja arhivu
odbora

1.2.3.2. Glasacki listiéi za izbor ¢lanova Skolskog odbora da 1 izlu¢ivanje

1.2.3.3. Poslovnici o radu Skolskog odbora da predaja arhivu

1.2.3.4. Odluke Skolskog odbora i zapisnici s prilozima da predaja arhivu
Zapisnici i odluke strucnih i drugih tijela Skole

12.. (UcnteIjsko/'{\la,stavn|c!(o./0d.ga.\jatfijko vu'ece., da 1 predaja arhivu
Razredno vijece, Strucni aktivi, Vijece roditelja,
Vijece ucenika)

1.3. Propisi i normativni akti

1.3.1. Statut Skole (suglasnost, izmjene i dopune) da predaja arhivu

1.3.2. Pravilnici, poslovnici i drugi op¢i akti Skole da predaja arhivu




1.3.3. Multiplikati i radni materijali op¢ih akata da 2 izluéivanje

1.4. Organizacija rada — planovi i programi radaii sl.

1.4.1. Godisnji plan i program rada Skole da predaja arhivu

1.4.2. Skolski kurikulum da predaja arhivu

1.4.3. Plan rada strucnih aktiva da 10 izluéivanje

1.4.4. Programi izvannastavnih i drugih aktivnosti da 10 izluéivanje

1.4.5. Prog.rar.m obrazovanja redovitih ucenika da 10 izluivanje
(okvirni)

1.4.6. Izvedbe:nl planovi i programi uéitelja/nastavnika da 5 izlugivanje
za svaki predmet

1.4.7. Multiplikati i radni materijali godiSnjih i drugih da 2 izluivanje
planova

1.4.8. Do;v)|5| nadleZnim institucijama i drugim da 10 izlugivanje
sluzbama

1.5. lzvjesca o radu

15.1. GOdISvnjl izvjestaji o realizaciji plana i programa da - predaja arhivu
rada skole

1.5.2. ?tatlstlclfl |Z\{jesta!|, |zv!esca i analize kC?jlj.‘ je da - predaja arhivu
Skola duZna ispunjavati u skladu s propisima

1.5.3. Periodicka statisticka izvjesca da 5 izluivanje

1.5.4. Mu|.ltll?v|llfat-l i I.‘afl’nl materijali godiSnjih i da ) izluivanje
statistickih izvjeséa

1.6. Poslovna suradnja
Ugovori sa stranim organizacijama — projekti i

1.6.1. ugovori za dobivanje bespovratnih sredstava iz da T predaja arhivu
pretpristupnih fondova Europske unije

1.6.2. Sura(.i‘nja‘s nacv:llezmm tlj?hma (naputci, upute, da T predaja arhivu
obavijesti) vaZzne za rad Skole

1.6.3. Ugovori s pravnim osobama

1.6.3.1. Ugov?rl i zapisnici o poslovnoj suradnji (nabava da . izlugivanje
roba i usluga)

1.6.3.2. Ugovori o zakupu ili najmu prostora da 10 izludivanje




1.6.4. Ugovori s fizickim osobama

1.6.4.1. Ugovori o djelu da 7 izlu¢ivanje

1.6.4.2. Autorski ugovori da 7 izluéivanje
Svi dopisi vezani za poslovanje Skole i suradnju
(s nadleznim ministarstvom, nadleznim

1.6.5. agencijama, obrtnickom komorom i osnivacem da 10 izluéivanje
koji nisu obuhvaceni u ostalim grupama
gradiva)

1.7. Informiranje, marketing i odnosi s javnoscu

1.7.1. Brosure skole, letci i dr. promidzbeni materijali da T predaja arhivu

1.7.2. ?okumentacua o izlozbama u kojima sudjeluje da - predaja arhivu
Skola
Dokumentacija u svezi obiljeZzavanja obljetnica . .

1.7.3. . % da T redaja arhivu
Skole (Dan Skole) precal

1.7.4. F"ubllk.a_cue o povijesti i djelatnosti ustanove, da - predaja arhivu
ljetopisi
Magnetofonske vrpce i kazete, fotografije,
filmovi, videokazete i sl. o djelatnosti i

1.7.5. poslovanju javnopravnih osoba, objektima, da T predaja arhivu
dogadajima i pojavama, osobama i krajevima i
raznim priredbama) jubileja, govorima i dr.
Zapisnici, izvjeS¢a sa skupova, savjetovanja,

1.7.6. seminara, kongresa, simpozija, konferencija za da 5 odabiranje
tisak

1.8. Nagrade, priznanja i darovi

1.8.1. Ev.ldenc.l!a i c!okume:ntacuva o.n.agravdama., L da - predaja arhivu
priznanjima i darovima ucenicima Skole i Skoli
Dokumentacija o sponzorstvu i donacijama . .

1.8.2. % . . . o da T redaja arhivu
Skole drugim osobama ili drugih osoba Skoli precal

1.83. Dol.(umen.tacua o sudjelovanju u dobrotvornim da T predaja arhivu
aktivnostima

1.9. Nadzor

1.9.1. Upravni nadzor nad zakonitosc¢u akata i rada da T predaja arhivu




1.9.2. Strucni i inspekcijski nadzor da T predaja arhivu

2. Ljudski resursi, rad i radni odnosi

2.1. Ljudski resursi
Zbirna godisnja izvjeSc¢a o zaposlenicima,

211, pla'lcama,. c?brazovarvutf i s_tru.c.nom usv:;n.lr.savanju, da - predaja arhivu
pripravnicima, strucnim ispitima, zastiti na radu,
odlikovanju i priznanjima

21.2. Prua\{e z? pc'ala.g?nje strucnih ispita i dopisivanje da - izluivanje
u vezi s tim ispitima

213 Prijave _| pot'vrde'o pr.lsustvovanjlma struc¢nim da e izlugivanje
skupovima i seminarima

2.1.4. Planovi obrazovanja i stru¢nog usavrsavanja da 5 izlug¢ivanje

2.15. Struéno osposobljavanje za rad bez zasnivanja da - izlugivanje
radnog odnosa
Druga dokumentacija u svezi stru¢nog

2.1.6. osposobljavanja za rad (prepiska sa Zavodom za da 5 izluéivanje
zaposljavanje, izvjes¢a Zavodu i sl.)

2.1.7. Evndencua o drugim osobama ¢iji rad koristi da - izlugivanje
Skola

2.2, Rad i radni odnosi

2.2.1. Radna mjesta
Suglasnosti nadleZznog ministarstva za popunu

2.2.1.1. upraznjenih radnih mjesta i otvaranje novih da 20 izluivanje
radnih mjesta

2.2.2. Zaposlenici

2.2.2.1. Evidencije zaposlenika — Mati¢na knjiga radnika da T predaja arhivu

2.2.2.2. Osobni dosjei radnika sa svim prilozima da 70 predaja arhivu
Predmeti i evidencije o stru¢nim ispitima,

2.2.2.3. struc:!o'm o.l?.t‘azovanjlf,‘stlr{ﬁndlrf:mj}l, . da 70 predaja arhivu
specijalizaciji, prekvalifikaciji (pojedinacne
potvrde nalaze se i u osobnom dosjeu)

2.2.2.4. Osiguranje radnika (police osiguranja) da 5 izlu¢ivanje




2.2.3. Radni odnosi

2.2.3.1. Inspekcijski nadzor u svezi rada i radnih odnosa da 10 izlug¢ivanje
Dokumentacija o raspisivanju i provodenju
natjecaja za radna mjesta, osim ravnatelja

2.2.3.2. (Erij_a\ve potr'elga"za zapo'§lja§/_anje nadle?nin'! da 2 izluivanje
tijelima, natjecaji, oglasi, prijave na natjecaj,
odluka i obavijest o izboru kandidata,
ponistenje natjecaja, rjeSavanje prigovora)

2.2.3.3. Radni sporovi (nakon pravomocénosti) da 5 izlug¢ivanje

2234, 'Predm?_ti koji se odnose na prigovore, podneske da - izluivanje
i Zalbe iz radnog odnosa

2.2.3.5. Zasnivanje i prestanak radnog odnosa

2.2.3.5.1. Ugovori o radu da 7 izluéivanje
Prijava podataka o utvrdenom stazu osiguranja

2.2.3.5.2. i placi i ostali obrasci prijava i odjava za vodenje da 7 izlug¢ivanje
maticne evidencije osiguranika

2.2.3.5.3. Prestanak ugovora o radu da 7 izlu¢ivanje
Sporazumi izmedu skolskih ustanova o

2.2.3.5.4. ostvarivanju prava iz radnog odnosa za radnike da 70 predaja arhivu
koji rade u viSe Skolskih ustanova

2.2.3.5.5. Potvrde o vrsti poslova i trajanju radnog odnosa da 7 izlug¢ivanje

2.2.3.5.6. Ostala pismena vezana uz radne odnose da 5 izluéivanje

2.2.4. Odgovornost radnika vezana uz obveze iz radnog odnosa

2.24.1. Pisana upozorenja na obveze iz radnog odnosa da 3 izlug¢ivanje

2.2.4.2. Ostali postupci kod nadleznih tijela da 5 izluéivanje

2.2.5. Pracenje, ocjenjivanje i napredovanje radnika

2.2.5.1. Dokumentacija o napredovanju radnika da 70 predaja arhivu

2.2.5.2, Probni rad radnika da 5 izluéivanje

2.2.6. Radno vrijeme, odmori i dopusti

2.2.6.1. Evidencij:a ra.dnog vr?mena, nazocnost na radu, da E izluivanje
evidencije o izostancima

2.2.6.2. Nalozi za QrekoYremeni rad ili zamjeni da ) izlugivanje
odsutnosti radnika

2.2.6.3. Molbe i odluke o koriStenju godisnjeg odmora da 2 izlug¢ivanje

2.2.6.4. Molbe i odluke o plaéenom i neplacenom da ) izluivanje

dopustu




Odluke o tjednom i godiSnjem rasporedu radnih

2.2.6.5. ven e s . R da 5 izlucivanje
obveza ucitelja i strucnih suradnika !

2.2.7. Place i ostale naknade

2.2.7.1. Isplatne liste plac¢a s pripadajucim evidencijama da T predaja arhivu

2.2.7.2. Obracun poslova za vanjske suradnike da T predaja arhivu

2.2.7.3. Obracun place za bolovanje na teret HZZO-a da T predaja arhivu

2.2.7.4. Kartice radnika (ispis place za cijelu godinu) da T predaja arhivu

2.2.7.5. Pravomocna rjeSenja o ovrhama na placi da 30 izlu¢ivanje

2.2.7.6. Mjesecne evidencije o bolovanjima da 7 izlug¢ivanje

2.2.8. Ostala primanja po osnovi rada
Zahtjevi za sredstva i odluke o isplati za

2.2.8.1. jubilarne nagrade, pomodi, dar za djecu, da 2 izlu¢ivanje
bozi¢nica, mentorstvo i druga materijalna prava

2.2.8.2. Nakna.da z‘::\ prijevoz na radn(? mjesto da B izluivanje
(utvrdivanje prava, odluke o isplatama)

2.2.9. Zastita na radu i civilna zastita
Osposobljavanje radnika u svezi zastite na radu

2.2.9.1. i zastite od pozZara (program osposobljavanja i da T predaja arhivu
uvjerenja o osposobljavanju)

2.2.92. Prc:gram mjera zastite na radu i zastite od da - predaja arhivu
pozZara

22943, Inspfakcfu-skn.nvadz.or nad zastitom od pozara da T predaja arhivu
(zapisnici, rjeSenja)

22.9.4. Prsdmetl o ?vzlj.ed.an.\avr,\a radu (evidencija, da - predaja arhivu
prijava, godisnje izvjescée)

2.2.9.5. Godi$nja izvjesca iz podrucja zastite na radu da T predaja arhivu

2.2.9.6. Ostala izvjesca iz podrucja zastite na radu da 10 izlug¢ivanje
Zapisnici i uvjerenja o redovitim i izvanrednim

2.29.7. pregledima o stanju zastite na radu i zastite od da 10 izlug¢ivanje
pozara

2298, Dokvumen.tacua u vezi civilne zastite, zastite i da o izlugivanje
spasavanja

2.2.9.9. Dokufnenfat':ua u vezi dezinfekcije, dezinsekcije, da . izluivanje
deratizacije i sl.

2.2.9.10. Dokumentacu? o provedbi zdravstvenih da - izluivanje
pregleda radnika

2.2.10. Zdravstveno i mirovinsko osiguranje




2.2.10.1. Prijave i odjave osiguranika da 10 izlug¢ivanje
2.2.10.2. Prfedmet.m spisi u svezi s ostvarivanjem prava da 5 izlutivanje
osiguranika
2.2.11. Radnicka pitanja
2.2.11.1. Obustava rada da predaja arhivu
2.2.11.2. Radna obveza da predaja arhivu
2.2.11.3. Zapisnici sa Skupa radnika da predaja arhivu
Korespondencija sa Sindikatom i sindikalnim
22.11.4. povjerenikom (€uva se u svakomv!(or"l!(r'etr.\ow da 2 izluivanje
predmetu povodom kojeg se trazi misljenje ili
suglasnost sindikalnog povjerenika)
3. Imovinsko pravni odnosi i gospodarenje objektima
3.1. Zemljiste i zgrade
Dokumentacija o imovinsko-pravnim odnosima
311, na nekretnlnan?a u vlas.nl.stvu Skole o da - predaja arhivu
(obveznopravni ugovori, isprave o vlasnistvu i
pravima koristenja zemljista)
Projektna dokumentacija i dozvole (izvodi iz
prostornih, urbanistickih planova, odabir
3.1.2. p{olektan-ata | |'zvod|tevl-ja radova, te nadzornl.!l da - predaja arhivu
tijela, projekti, izvodaci radova, dokumentacija
nastala u izvodenju i nadzoru nad izvodenjem
radovaiisl.)
3.1.3. Gradevinska i tehnicka dokumentacija da predaja arhivu
3.1.4. Gradevinska knjiga da predaja arhivu
3.1.5. Gradevinski dnevnik da 10 izlu¢ivanje
3.1.6. Energetski certifikat zgrade da T predaja arhivu
3.1.7. Dokumentacija o r:a.dovm?a, rjabavama i da m izlugivanje
uslugama na vlastitim objektima
3.1.8. Pokume_z.nt?cua u svezi s odrzavanjem objekata, da . izluivanje
instalacija i opreme
Dokumentacija u svezi zastite objekata
3.1.9. (osiguranje, nadzor, pracenje objekta i da 10 izlug¢ivanje

prostorijaisl.)




3.1.10. Police osiguranja strojeva, postrojenja i opreme da 10 izlug¢ivanje
rovi o vlasniStvu i im st i i

3.1.11. Sporovi o .asnls vu i drugim s varr’um p.rawma da " izlutivanje
na nekretninama (nakon pravomocnosti)

3.1.12. Dokumen_tacua o koristenju Eostans!(lh i da 2 izlugivanje
telefonskih usluga, usluga prijevoza i dostave
Dokumentacija o opskrbi i potrosnji toplinske i

3.1.13. elektricne energije, plinom, vodom, kanalizacija da 5 izluéivanje
(ugovori, obracuni...)

4. Financijsko poslovanje i racunovodstvo

4.1. Financijski planovi i izvjes¢a

4.1.1. Financijski planovi da T predaja arhivu

4.1.2. Godisnje financijsko izvjesce da T predaja arhivu

4.1.3. Periodic¢no financijsko izvjesce da 5 izluivanje

4.1.4. Izjava o fiskalnoj odgovornosti da 7 izluéivanje

4.1.5. Plan javne nabave da 4 izluéivanje

4.2, Financijsko i materijalno racunovodstvo

4.2.1. Knjiga inventara da T predaja arhivu

4.2.2. Knjiga dugotrajne materijalne imovine da izluivanje

4.2.3. RjeSenja o rashodovanju opreme i inventara da T predaja arhivu

4.2.4. Dnevnik i glavna knjiga da 11 izluéivanje

4.2.5. Ispravc'e r!a temelju I:ouh su uneseni podaci u da o izluivanje
dnevnik i glavnu knjigu

4.2.6. Pomocne knjige da 7 izlu¢ivanje
Isprave na temelju kojih s daci

42.7. prave na temelju kojih s unose pocaci u da 7 izlugivanje
pomocnu knjigu

4.2.8. Ulazni i izlazni racuni da 7 izlug¢ivanje

4.2.9. Knjiga ulaznih i izlaznih racuna da 7 izlug¢ivanje

4.2.10. Nalozi za knjiZenje (temeljnice) da 7 izlug¢ivanje

4.2.11. Inventurne liste da 7 izlug¢ivanje




Analiticka knjigovodstva (materijalno, robno,
pogonsko, dugotrajne materijalne imovine,

4.2.12. . . d 7 izlugivani
salda konta kupaca i dobavljaca) i dnevnici @ eluclvanje
analitickog knjigovodstva

4.2.13. Evidencija putnih naloga da 7 izluéivanje

4.2.14. Os:cale pomocne knjl.govot.i.stvene i da 7 izlucivanje
racunovodstvene evidencije

4.2.15. Opomene za naplatu potrazivanja da 7 izluéivanje

4.3. Platni promet i nov¢ano poslovanje

4.3.1. Zahtjev za otvaranje Ziro racuna da T predaja arhivu

4.3.2. Kartice djelatnika M-4, M-4P da T predaja arhivu

4.3.3. Porezne kartice radnika — obrazac IP da T predaja arhivu

4.3.4. JOPPD obrasci da T predaja arhivu

4.3.5. Obracuni doprl.nosa' za strucno osposobljavanje da - predaja arhivu
za rad bez zasnivanja radnog odnosa

4.3.6. Bankovni izvodi da 7 izluivanje

4.3.7. Blagajna (knjiga blagajne, uplatnice i isplatnice) da 7 izluivanje

4.4, Ostvarivanje prihoda
Dokumentacija u svezi financiranja djelatnosti i
programa (zahtjevi, odluke o odobrenju

441 sre.ds.tava, ug?vorl, fmanc.u.ska izvjesca tuevlu da - izlugivanje
koje je odobrilo sredstva ili drugom nadleznom
tijelu u svezi s izvrSenjem programa i troSenja
odobrenih sredstava)

Dokumentacija o ostvarenim vlastitim
R s d 5 izlu€ivanj

4.4.2 prihodima i trosenju vlastitih prihoda @ felucivane

4.5. Financijski nadzor

4.5.1. Predmeti financijske/porezne inspekcije da 11 izlug¢ivanje

4.5.2, Unutarnji financijski nadzor da 11 izlug¢ivanje
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5. Informacijski resursi i dokumentacija

5.1. Dostupnost i koristenje informacija
Dopisi i dokumentacija vezana uz pravo na
pristup informacijama i zastitu osobnih

5.1.1. podataka (katal-og_ mforma-c.ua, m.ierjovan]e da i predaja arhivu
osoba za davanje informacija, upitnik o
zaprimljenim zahtjevima za pristup
informacijama, izvjesca i ostalo)

5.1.2. Zaht_jev.l za izdavanje informacija i odluke o da ) izluivanje
zahtjevima

5.2. Informacijski sustavi

5.2.1. Dop?:m u_sven'nabfvlfe: informaticke opreme, da ) izluivanje
koristenju aplikacija ili programa

5.2.2. Ugovori o koriStenju mreznih aplikacija da - izlug¢ivanje

5.3. Uredsko i arhivsko poslovanje

5.3.1. Plan klasifikacijskih oznaka da - predaja arhivu

5.3.2. Urudzbeni zapisnik da - predaja arhivu

5.3.3. Upisnik predmeta upravnog postupka da - predaja arhivu
Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom

5.3.4. i Popis dokumentarnog gradiva s rokovima da - predaja arhivu
cuvanja

5.3.5. Evidencija ulaska gradiva u pismohranu da - predaja arhivu

5.3.6. Popis cjelokupnog gradiva - da Predaja arhivu

53.7. Doklfme.ntacua.u svez! |qucwarlja i unlst?vanja da ) predaja arhivu
gradiva i predaje gradiva nadleznom arhivu

5.3.8. Zapisr:ici o navdzoru od st.rane nadleZnih tijela ili da i predaja arhivu
nadleZnog DrZavnog arhiva

5.3.9. Kopije blokova narudzbenica da - izlug¢ivanje
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Podnesci, zamolbe, prijedlozi, reklamacije

5.3.10. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, da 5 izlu¢ivanje
informacije opceg karaktera
Ovlast za pristup osobnim podacima, prepiska s
nadleznim tijelom, primjena propisa o
5.3.11. upravljanju zbirkama osobnih podataka, da 5 izlué¢ivanje
zahtjevi za pristup osobnim podacima,
izdavanje podatakai sl.
Dostavne knjige (interna dostavna knjiga,
5.3.12. doitavna"knjlga za TjeStO: dostavna kr_ulga za da - izlutivanje
postu, prijemna knjiga poste, kontrolnik
postarine)
5.3.13. Razrle kopl!e potvr.da i uvjerenja kao i zahtjevi da : izluivanje
za njihovo izdavanje
5.3.14. Dopisi vezani za uredsko i arhivsko poslovanje da 3 izluivanje
5.3.15. Unutarnje dopisivanje da 3 izluivanje
5.4. Rukovanje spisima
5.4.1. E\'nder!c!j:a\'o !)ruaw ne§tanka ili oStecenja spisa u da = predaja arhivu
pisarnici ili pismohrani
Odluke o zaduZenjima i ovlastenjima u
5.4.2. rukovanju i cuvanju spisa (zaprimanje i da 5 izlu¢ivanje
otvaranje poste, vodenje evidencija)
5.4.3. Zapn.sn|c1 o prlmo'predajl poslova i sredstava za da - izluivanje
rad izmedu radnika
5.5. Knjizni¢na djelatnost
5.5.1. Programi rada skolske knjiznice da T predaja arhivu
5.5.2. lzvjesca o radu knjiznice da T predaja arhivu
5.5.3. Nadzor skolske knjiznice (zapisnici) da T predaja arhivu
5.5.4, Skolske publikacije i novine i sl. da T predaja arhivu
5.5.5. Knjige inventara knjiznog fonda da T predaja arhivu
5.5.6. ReV-IZ-I.ja |cftp.|s? (do!(umentacua o postupku da o izluivanje
revizije zbirki i otpisa)
5.5.7. Nabava (prijedlozi za nabavu, prepiska o da - izluivanje

nabavi)
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Dokumentacija u svezi koristenja knjiznicne

5.5.8. grade (evidencije korisnika, izdavanja i da 3 izlu¢ivanje
posudbe)

5.5.9. Knjizni¢ne evidencije i katalozi da T izludivanje

5.5.10. Dokl.Jmentl')/ezanl za knjlze'\_lvne"susrt-:.te i da : izlutivanje
manifestacije vezane uz knjizni¢nu djelatnost

6. Pedagoska dokumentacija

6.1. Dokumentacija o upisima

6.1.1. Prijavnice za upis — redoviti ucenici da 10 izluéivanje

6.1.2. Upisnice u osnovnu skolu da 10 izlugivanje

6.1.3. Stvatlftlcka izvjeS¢a o provedenim upisima da 0 izlugivanje
ucenika

6.1.4. Natjecaj (natjecaj, prepiska u vezi natjecaja) da 5 izluivanje

6.2. Dokumentacija o ucenicima i polaznicima

6.2.1. Maticna knjiga ucenika da predaja arhivu

6.2.2. Registar ucenika da predaja arhivu
Evidencija o brojevima izdanih razrednih

6.2.3. svledodzb.l, zavr.s.nlh sv'jedc.)dzbl, svledod"zbl. da - predaja arhivu
predvodnica (prijelaznica) i potvrda s prijepisom
ocjena

6.2.4. gahtjew'l rjeSenja o pnznavanj? mozem.ne da = predaja arhivu
Skolske isprave zbog nastavka skolovanja

6.2.5. gahtjew i rjeSenja za upis ili prelazak iz druge da g izlugivanje
Skole

6.2.6. Police osiguranja ucenika (nakon isteka police) da 5 izluivanje

6.2.7. Dosjei ucenika s prilozima da 10 izlug¢ivanje

6.2.8. Pozivi roditeljima ucenika na razgovor da 5 izlug¢ivanje

6.2.9. Mvc_)lbe? ucenika i rodl.tvelja s T_jefenjlma da - izlugivanje
Uditeljskog/Nastavnickog vijeéa

6.2.10. Odluke i rjesenja o izricanju pedagoskih mjera da - izlugivanje

ucenicima
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Dopisi vezani za rjeSavanje problema s

6.2.11. ucenicima (prl'java v.rsn.jac':k?g nasilja, da 5 izluivanje
neopravdano izostajanje iz Skole,
zanemarivanje roditeljske skrbi)

6.2.12. Oglasna knjiga za ucenike i obavijesti za ucenika da 5 izluéivanje
Popisi uceni < - - -

6.2.13. opisi .ucenlka po Skolskim godinama i da q izlutivanje
razredima

6.2.14. Obavijest o ost.\vlarenlm rezultatima na kraju da 5 izluivanje
prvog polugodista

6.3. Dokumentacija o nastavi

6.3.1. Imenik ucenika da 10 izluéivanje

6.3.2. Razredna knjiga ucenika s dnevnikom rada da izlug¢ivanje

6.3.3. Dokumentacija o nadzoru prosvjetne inspekcije da T predaja arhivu

6.3.4. Pregled rada izvannastavnih aktivnosti u¢enika da 10 izluéivanje
Evidencije o popravnim, razrednim i

6.3.5. ) . p p . »raz da 10 izlu¢ivanje
predmetnim ispitima
Evidencije o ispitima drzavn i i

6.3.6. d(ve cije o ispitima drZavne mature i obrani da - predaja arhivu
zavrs$nog rada

6.4. Dokumentacija pedagoske sluzbe

6.4.1. Dokumentacija o uc¢enicima s teSkoéama da T predaja arhivu
Evidencii - ST

6.4.2. vnc.le f:'ua o razgovorima s ucenicima i da 1 izlugivanje
roditeljima

6.4.3. Ostale evidencije da 10 izlug¢ivanje
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Ravnateljica:

. -:ﬁéi’dana Vojnovié, prof.

Predsjednik Skolskog odbora:

"l J/Jw('w\?

Tomislav Habulin, mag.
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