
POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA 
OSNOVNE ŠKOLE ZDENKA TURKOVIĆA, KUTJEVO 

S ROKOVIMA ČUVANJA

Uvodni dio

Osnovna škola Zdenka Turkovića, Kutjevo je tijelo javne vlasti kojoj je osnivač Požeško-slavonska županija. Osnovna škola Zdenka Turkovića, Kutjevo (u daljnjem tekstu: Škola) je stvaratelj i imatelj javnog dokumentarnog i arhivskog gradiva. Cjelokupno arhivsko gradivo Škole od interesa je za Republiku Hrvatsku te ga je potrebno savjesno čuvati u sređenom stanju što podrazumijeva redovito upravljanje gradivom, provođenje postupaka odabira i izlučivanja gradiva uz obvezu donošenja Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima čuvanja.   


Popis dokumentarnog gradiva Osnovne škole Zdenka Turkovića, Kutjevo sastoji se od gradiva koje se koristi u administrativnom poslovanju, a nastalo je obavljanjem djelatnosti Škole.


Rokovi čuvanja


Rokovi čuvanja računaju su sukladno odredbama čl. 11. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlučivanja arhivskog gradiva (NN br. 90/02.).

Korištene oznake:


N – rok čuvanja računa se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala


Z – rok čuvanja računa se od isteka godine u kojoj je spis zaključen odnosno u kojoj je dokument (ugovor, odluka, pravilnik I sl.) prestao važiti ili je zamijenjen nekim drugim odgovarajućim dokumentom


I – izlučiti; po isteku roka dokumentacija se može izlučiti u cjelini uz suglasnost nadležnog arhiva


T – trajno; dokumentacija se trajno čuva
	Vrsta gradiva
	Rok
	Postupak

	1. ORGANIZACIJA I UPRAVLJANJE
	
	

	1.1. OSNIVANJE PRIJAVA I PROMJENA POSLOVANJA
	
	

	1.1.1. Osnivanje, registracija škole (prijava, dokumentacija o osnivanju, rješenja)
	
	T

	1.1.2. Promjena djelatnosti, statusne i druge promjene (dokumentacija)
	
	T

	1.1.3. Potpisi (potpisni listovi ovlaštenih osoba)
	
	T

	1.1.4. Žigovi (evidencija, izrada, zaduženja)
	
	T

	1.2. UPRAVLJANJE
	
	

	1.2.1. Unutarnji ustroj (statut i akt o osnivanju)
	
	T

	1.2.2. Tijela upravljanja 
	
	T

	1.2.2.1. Izbori i imenovanje (ravnatelja i Školskog odbora)
	
	T

	1.2.2.2. Sjednice i zapisnici
	
	T

	1.2.2.3. Odluke
	
	T

	1.3. PROPISI I NORMATIVNI AKTI
	
	

	1.3.1. Normativni akti (pravilnici, poslovnici i dr.)
	
	T

	1.3.2. Odluke i rješenja 
	
	T

	1.3.3. HACCP načela
	
	T

	1.4. PLANOVI I PROGRAMI RADA
	
	

	1.4.1. Godišnji plan i program rada
	
	T

	1.4.2. Školski kurikulum
	
	T

	1.5. IZVJEŠĆA O RADU
	
	

	1.5.1. Statistička izvješća
	
	T

	1.5.2. Izvješća o izvršenju godišnjeg plana i programa rada
	
	T

	1.6. SEMINARI I STRUČNI SKUPOVI
	
	

	1.6.1. Organizacija seminara i konferencija
	N+2
	I

	1.6.2. Sudjelovanje na seminarima, stručnim skupovima i konferencijama
	N+2
	I

	1.7. JAVNA I KULTURNA DJELATNOST
	
	

	1.7.1. Priredbe (pripremanje i sudjelovanje)
	N+5
	I

	1.7.2. Izložbe (pripremanje i sudjelovanje)
	N+5
	I

	1.7.3. Izleti, ekskurzije, posjete kazalištu, muzeju
	N+5
	I

	1.7.4. Natjecanja učenika (literarna, likovna, znanja, sportska)
	N+5
	I

	1.8. NAGRADE, PRIZNANJA I DAROVI
	
	

	1.8.1. Primljene nagrade i priznanja
	
	T

	1.8.2. Dodjela nagrada i priznanja
	
	T

	1.8.3. Sponzorstva i donacije
	N+5
	I

	1.8.4. Dobrotvorne aktivnosti
	N+5
	I

	1.8. NADZOR
	
	

	1.8.1. Općenito (dokumentacija nastala u postupku nadzora)
	N+10
	I

	1.9. SIGURNOST I ZAŠTITA
	
	

	1.9.1. Plan i upute u slučaju nastanka nepogode (Plan evakuacije, mjere zaštite od požara, zaštita I spašavanje, oglašavanje, prva pomoć)
	N+10
	I

	1.9.2. Procjena rizika
	
	T

	2. LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI
	
	

	2.1. LJUDSKI RESURSI
	
	

	2.1.1. Školovanje i stručno usavršavanje (potvrde, program)
	
	T

	2.1.2. Državni i stručni ispiti (prijave, uvjerenja)
	
	T

	2.2. RAD I RADNI ODNOSI
	
	

	2.2.1. Zaposlenici
	
	

	2.2.1.1. Evidencija zaposlenika (Matična knjiga)
	
	T

	2.2.1.2. Osobni dosjei
	N+70
	I

	2.2.2. Radni odnos
	
	

	2.2.2.1. Zasnivanje radnog odnosa (natječaji, prijave, odluke, ugovori)
	Z+10
	I

	2.2.2.2. Prestanak radnog odnosa (odluke, sporazumi)
	Z+10
	I

	2.2.2.3. Prijave i odjave zaposlenika nadležnim tijelima (HZZ, HZMO, HZZO)
	Z+10
	I

	2.2.2.4. Pripravnički staž (program, prijave, izvješća)
	Z+10
	I

	2.2.2.5. Napredovanje u zvanje (prijedlozi, ocjene uspješnosti)
	Z+10
	I

	2.2.2.6. Radni sporovi
	Z+10
	I

	2.2.2.7. Osiguranje zaposlenika
	N+5
	I

	2.2.2.8. Potvrde o zaposlenju
	N+2
	I

	2.2.2.9. Zdravstveni pregledi (sanitarni) 
	Z+2
	I

	2.2.3. Radno vrijeme, odmori i dopusti
	
	

	2.2.3.1. Radno vrijeme
	N+5
	I

	2.2.3.2. Prekovremeni rad
	N+5
	I

	2.2.3.3. Evidencija radnog vremena
	N+3
	I

	2.2.3.4. Plan godišnjih odmora, odluke o korištenju, rješenja
	N+5
	I

	2.2.3.5. Plaćeni I neplaćeni dopust (zahtjevi, odluke)
	N+5
	I

	2.2.4. Povrede obveza iz radnog odnosa (obavijesti, upozorenja)
	N+10
	I

	2.2.5. Plaće I naknade plaća 
	
	

	2.2.5.1. Isplatne liste
	
	T

	2.2.5.2. Prijave podataka nadležnim tijelima (JOPPD, IP, ID I dr.)
	N+10
	I

	2.2.5.3. Prigovori, žalbe i sporovi
	Z+10
	I

	2.2.6. Ostala primanja iz radnog odnosa
	
	

	2.2.6.1. Naknada za prijevoz
	N+10
	I

	2.2.6.2. Darovi djeci
	N+10
	I

	2.2.6.3. Jubilarne nagrade
	N+10
	I

	2.2.6.4. Ostala primanja (regres, božićnica, pomoći)
	N+10
	I

	2.2.7. Bolovanja, rodiljni i roditeljski dopusti
	Z+10
	I

	2.2.8. Zaštita na radu
	
	

	2.2.8.1. Program mjera (Procjena rizika)
	
	T

	2.2.8.2. Osposobljavanje (za rad na siguran način)
	Z+5
	I

	2.2.8.3. Zdravstveni pregledi (uputnice, potvrde)
	Z+5
	I

	2.2.8.4. Ozljede na radu (prijave, rješenja, evidencija)
	
	T

	2.2.8.5. Ispitivanja, pregledi i mjere za zaštitu na radu (uvjerenja, zapisnici)
	Z+5
	I

	2.2.8.6. Nadzor (zapisnici, rješenja inspektora za zaštitu na radu)
	N+10
	I

	2.2.9. Radnička pitanja (sindikat, radničko vijeće, Skup radnika, referendum)
	
	T

	2.2.10. Stručno osposobljavanje (za rukovanje strojevima i postrojenjima)
	
	T

	3. NEKRETNINE, POSTROJENJA I OPREMA
	
	

	3.1. ZEMLJIŠTE 
	
	

	3.1.1. Isprave o vlasništvu, uknjižba (izvadak iz zemljišnih knjiga, iz katastra)
	
	T

	3.1.2. Prodaja, ustupanje, zakup, najam (odluke, ugovor)
	
	T

	3.1.3. Uređenje i održavanje 
	Z+5
	I

	3.2. ZGRADE
	
	

	3.2.1. Građevinska I tehnička dokumentacija (građevinske I uporabne dozvole, projekti, rješenja)
	
	T

	3.2.2. Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija (dokumentacija)
	
	T

	3.2.3. Održavanje (čišćenje, manji popravci)
	Z+2
	I

	3.2.4. Osiguranje imovine
	Z+5
	I

	3.2.5. Protupožarna zaštita
	
	

	3.2.5.1. Dokumentacija
	Z+5
	I

	3.2.5.2. Osposobljavanje za zaštitu od požara
	Z+5
	I

	3.2.5.3. Ispitivanja i pregledi vatrogasnih aparata (periodični, redoviti)
	Z+2
	I

	3.3. POSTROJENJA I OPREMA
	
	

	3.3.1. Oprema 
	
	T

	3.3.2. Postrojenja
	
	T

	3.3.3. Inventura (evidencija, zapisnici)
	Z+7
	I

	3.4. INFRASTRUKTURA I OPSKRBA
	
	

	3.4.1. Energenti (projketi, priključci, evidencije)
	
	T

	3.4.2. Zbrinjavanje otpada (dokumentacija o zbrinjavanju otpada)
	Z+10
	I

	3.5. KOMUNIKACIJSKI SUSTAV
	
	

	3.5.1. Općenito (pošta, telefon, internet – usluge)
	Z+5
	I

	3.6. SITNI INVENTAR I POTROŠNI MATERIJAL
	
	

	3.6.1. Općenito
	
	T

	3.6.2. Inventura (evidencija, zapisnici, odluke)
	Z+7
	I

	4. FINANCIJSKO POSLOVANJE I RAČUNOVODSTVO
	
	

	4.1. FINANCIJSKI PLANOVI I IZVJEŠĆA
	
	

	4.1.1. Financijski planovi
	
	T

	4.1.2. Bilanca
	Z+11
	I

	4.1.3. Financijska izvješća
	
	T

	4.1.4. Završni račun
	
	T

	4.1.5. Fiskalna odgovornost
	Z+11
	I

	4.2. KNJIGOVODSTVO I RAČUNOVODSTVO
	
	

	4.2.1. Financijsko knjigovodstvo
	
	

	4.2.1.1. Glavna knjiga
	Z+11 
	I

	4.2.1.2. Analitičke knjigovodstvene evidencije
	Z+11
	I

	4.2.1.3. Knjiga ulaznih računa
	Z+11
	I

	4.2.1.4. Ulazni računi
	N+11
	I

	4.2.1.5. Ostale knjigovodstve evidencije (temeljnice, nalozi za knjiženje)
	N+11
	I

	4.2.2. Materijalno knjigovodstvo
	
	

	4.2.2.1. Knjiga osnovnih sredstava
	
	T

	4.2.2.2. Kartice osnovnih sredstava
	Z+7
	I

	4.2.2.3. Knjiga sitnog inventara
	
	T

	4.2.2.4. Kartice sitnog inventara
	Z+7
	I

	4.2.2.5. Amortizacija i otpis
	
	T

	4.3. PLATNI PROMET I NOVČANO POSLOVANJE
	
	

	4.3.1. Obrasci platnog prometa 
	N+11
	I

	4.3.2. Žiro račun (bankovni izvodi)
	N+11
	I

	4.3.3. Blagajna
	
	

	4.3.3.1. Blagajnički izvještaj 
	N+11
	I

	4.3.3.2. Uplatnice i isplatnice (blok kopija)
	N+7
	I

	4.3.4. Porezi i pristojbe
	
	

	4.3.4.1. Porezne kartice
	Z+3
	I

	4.4. OSTVARENJE PRIHODA
	
	

	4.4.1. Državni proračun I proračuni jedinica lokalne uprave i samouprave
	
	

	4.4.1.1. Odluke, odobrenja, zahtjevi
	N+10
	I

	4.4.2. Ostali izvori financiranja
	N+10
	I

	4.5. TROŠENJE SREDSTAVA
	
	

	4.5.1. Plan rashoda
	
	T

	4.5.2. Nabava
	
	

	4.5.2.1. Plan nabave
	N+10
	I

	4.5.2.2. Postupci nabave (odluke, dokumentacija, zapisnici, ugovori)
	
	T

	4.5.2.3. Izvješća o nabavi
	N+10
	I

	4.5.2.4. Narudžbenice (blok kopija)
	Z+2
	I

	4.5.3. Putni nalozi
	
	

	4.5.3.1. Knjiga službenih putovanja
	Z+11
	I

	4.5.3.2. Putni nalozi (obračuni dnevnica i troškova službenog putovanja)
	N+11
	I

	4.6. FINANCIJSKI NADZOR (unutarnja revizija)
	
	T

	5. INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACIJA
	
	

	5.1. DOSTUPNOST I KORIŠTENJA INFORMACIJA
	
	

	5.1.1. Pravo na pristup informacijama 
	
	

	5.1.1.1. Katalog informacija
	
	T

	5.1.1.2. Evidencija zahtjeva za pristup informacijama
	
	T

	5.1.1.3. Izvješća
	
	T

	5.2. UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA
	
	

	5.2.1. Organizacija i klasifikacija dokumentacije
	
	

	5.2.1.1. Plan klasifikacijskih i brojčanih oznaka stravatelja i primatelja
	
	T

	5.2.2. Evidencije dokumentacije
	
	

	5.2.2.1. Osnovne evidencije dokumentacije (urudžbeni zapisnik, uvezi)
	
	T

	5.2.2.2. Pomoćne evidencije (Knjiga primljene pošte, Knjiga dostavne pošte, prijamne knjige pošte)
	Z+5
	I

	5.2.3. Obrada dokumentacije
	
	

	5.2.3.1. Sređivanje, opis, čuvanje primljenih i nastalih spisa (svi dokumenti prošli kroz urudžbeni zapisnik)
	
	T

	5.2.4. Vrednovanje, izlučivanje i predaja
	
	T

	5.2.4.1. Popisi dokumentacije, rokovi čuvanja
	
	T

	5.2.4.2. Zahtjevi, odobrenja, zapisnici 
	
	T

	5.2.5. Dokumentacija nastala obavljanjem osnovne djelatnosti Škole (pedagoška dokumentacija)
	
	

	5.2.5.1. Matične knjige učenika i registri
	
	T

	5.2.5.2. Glavni imenici i Imenici učenika
	
	T

	5.2.5.3. Dnevnici rada
	Z+10
	I

	5.2.5.4. Svjedodžbe (izdavanje, zahtjevi, duplikati)
	Z+10
	I

	5.2.5.5. Prijepisi ocjena
	Z+10
	I

	5.2.5.6. Zapisnici o popravnom, predmetnom i razredbenom ispitu
	Z+10
	I

	5.2.5.7. Zapisnici Učiteljskog vijeća, Vijeća roditelja i Vijeća učenika
	
	T

	5.2.5.8. Nadzor (zapisnici stručnih savjetnika i prosvjetnih inspektora)
	N+10
	I

	5.2.5.9. Pregled rada tjelesne i zdravstvene kulture
	Z+10
	I

	5.2.5.10. Pregled rada izvannastavnih aktivnosti i dodatne nastave
	Z+5
	I

	5.2.5.11. Upis učenika u 1. razred osnovne škole (upisnice i ostala dokumentacija)
	Z+10
	I

	5.2.5.12. Upis učenika u 1. razred srednjih škola (prijavnice i ostala dokumentacija)
	Z+10
	I

	5.2.5.13. Oglasna knjiga učenika
	Z+5
	I

	5.2.5.14. Pedagoške mjere (Odluke, obavijesti)
	N+10
	I

	5.2.5.15. Učenici s teškoćama (pokretanje postupka, rješenja)
	Z+10
	I

	5.2.5.16. Ekskurzije učenika 
	N+5
	I

	5.2.5.17. Potvrde učenika (izdavanje) 
	N+2
	I

	5.3. KNJIŽNIČNE I DOKUMENTACIJSKE ZBIRKE
	
	

	5.3.1. Evidencije i katalozi
	
	

	5.3.1.1 Knjige 
	
	T

	5.3.1.2. Časopisi
	
	T

	5.3.2. Prikupljanje, korištenje i obrada 
	
	

	5.3.2.1. Nabava
	Z+5
	I

	5.3.2.2. Obrada
	Z+1
	I

	5.3.2.3. Revizija i otpis
	Z+10
	I

	5.3.2.4. Korištenje (evidencije korisnika, posudba, izdavanje)
	Z+10
	I


KLASA: 011-01/21-01/1
URBROJ: 2177-24-05-21-02

Kutjevo, 31. ožujka 2021.
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