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OSNOVNA ŠKOLA SESVETSKA SOPNICA 

SESVETE, SOPNIČKA 69 

  

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA ČUVANJA 

OSNOVNE ŠKOLE SESVETSKA SOPNICA  

  

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja 
Postupak po isteku 

roka čuvanja 

  
Fizički ili 

analogni 
Digitalni 

Fizički ili 

analogni 
Digitalni Izvornik 

Pretvorbeni 

oblik 
Izvornik 

Pretvorbeni 

oblik 

1. ORGANIZACIJA I UPRAVLJANJE          

1.1. Osnivanje, prijava i promjena djelatnosti         

1.1.1. Odluka o osnivanju Škole i Rješenje o sukladnosti Odluke da    T  
predaja 

arhivu 
 

1.1.2. Rješenja nadležnih tijela o ispunjavanju uvjeta za početak rada Škole da    T  
predaja 

arhivu 
 

1.1.3. 
Rješenja o upisu Škole u sudski registar i promjenama  u sudskom 

registru  
da    T  

predaja 

arhivu  

1.1.4. Razvrstavanje škole prema NKD-u    da    T  
predaja 

arhivu  

1.1.5. 

Prijava o početku poslovanja Hrvatskom zavodu za mirovinsko 

osiguranje i Hrvatskom zavodu za zdravstveno osiguranje i prijave o 

promjeni podataka 

da    T  
predaja 

arhivu  

1.1.6. Dodjela brojčane oznake stvaratelja i primatelja akata da    T  
predaja 

arhivu  

1.1.7. 
Rješenje o odobrenju izrade pečata s grbom Republike Hrvatske, 

Evidencija pečata, Ovlaštenja o uporabi i pohrani 
da    T  

predaja 

arhivu  

1.1.8. Rješenja, odluke i sl. o promjeni djelatnosti i statusnim promjenama da    T  
predaja 

arhivu  

1.2. Ustroj razrednih odjela i posebnih programa odgoja i obrazovanja         

1.2.1. 
Odluka o broju razrednih odjela za školsku godinu i suglasnost 

nadležnog ministarstva kada je potrebna 
da    T  

predaja 

arhivu 
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1.2.2. Odluka o organiziranju programa produženog boravka za šk. godinu da    T  
predaja 

arhivu 
 

1.2.3. Mišljenja nadležnog ministarstva za provođenje posebnih programa da    T  
predaja 

arhivu 
 

1.3. Ravnatelj         

1.3.1. Dokumentacija vezana za izbor i imenovanje ravnatelja  da    T  
predaja 

arhivu  

1.3.2. Prilozi uz prijavu na natječaj za izbor i imenovanje ravnatelja da    10  izlučivanje  

1.3.3. Odluke ravnatelja i imenovanja ravnatelja da    10  izlučivanje  

1.3.4. Ovlaštenja i punomoći da    10  izlučivanje  

1.3.5. Prijedlozi, predstavke, zahtjevi upućeni ravnatelju da    10  izlučivanje  

1.4. Školski odbor         

1.4.1. 
Knjige zapisnika sjednica Školskog odbora s prilozima i 

dokumentacijom o izboru i imenovanju po mandatnim razdobljima  
da    T  

predaja 

arhivu  

1.4.2. Odluke Školskog odbora da    T  
predaja 

arhivu  

1.4.3. Pozivi za sjednice i materijali da    5  izlučivanje  

1.4.4. Glasački listići za izbor članova školskog odbora da    5  izlučivanje  

1.5. Stručna i druga tijela         

1.5.1. Knjige zapisnika Učiteljskog vijeća da    T  
predaja 

arhivu  

1.5.2. Zapisnici Vijeća roditelja da    T  
predaja 

arhivu  

1.5.3. Zapisnici Vijeća učenika da    T  
predaja 

arhivu  

1.5.4. Zapisnici stručnih vijeća predmetne i razredne nastave da    10  izlučivanje  

1.6. Propisi i normativni akti         

1.6.1. Statut Škole (suglasnost, izmjene i dopune) da    T  
predaja 

arhivu  
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1.6.2. Dokumentacija u vezi s pripremom i donošenjem statuta  da    5  izlučivanje  

1.6.3. Pravilnici i poslovnici po statutu Škole da    T  
predaja 

arhivu  

1.6.4. Odluke, protokoli kojima se uređuju rad i postupanje u Školi da    T  
predaja 

arhivu  

1.7. Planovi i programi rada         

1.7.1. Godišnji plan i program rada da    T  
predaja 

arhivu  

1.7.2. Školski kurikulum da    T  
predaja 

arhivu  

1.7.3. Godišnji izvještaj o realizaciji plana i programa rada škole da    T  
predaja 

arhivu  

1.7.4. Statistički izvještaji, ostala izvješća i analize da    T  
predaja 

arhivu  

1.8. Poslovna suradnja         

1.8.1. Registar ugovora - evidencija da    10  izlučivanje  

1.8.2. Ugovori o poslovnoj suradnji (nabava roba i usluga) da    10  izlučivanje  

1.8.3. Ugovori o zakupu ili najmu prostora da    10  izlučivanje  

1.8.4. Sporazumi o načinu korištenja prostora školske zgrade da    T  
predaja 

arhivu  

1.8.5. Projektna suradnja (Erasmus ) da    T  
predaja 

arhivu  

1.9. Nagrade, priznanja         

1.9.1. Dokumentacija o nagradama i priznanjima Školi da    T  
predaja 

arhivu  

1.10. Nadzor         

1.10.1. Nadzor prosvjetne inspekcije da    T  
predaja 

arhivu  

1.10.2. Upravni nadzor da    T  
predaja 

arhivu  

1.11. Sigurnost i zaštita         
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1.11.1. Plan evakuacije i spašavanja  da    10  izlučivanje  

1.11.2. Vježbe evakuacije i spašavanja da    10  izlučivanje  

1.11.3. Protokoli o postupanju da    10  izlučivanje  

1.11.4. Dokumentacija o pojedinim nesrećama i nepogodama da    T  
predaja 

arhivu  

1.12. 
Korespodencija s nadležnim državnim tijelima, osnivačem, 

strankama 
        

1.12.1. 
Dokumentacija (korespodencija i sl.) vezana uz rad i poslovanje koja 

nije razvrstana drugdje 
da    10  izlučivanje  

2. LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI         

2.1. Ljudski resursi         

2.1.1. Dokumentacija o pripravnicima da    10  izlučivanje  

2.1.2. Dokumentacija o  napredovanju učitelja i stručnih suradnika da    10  izlučivanje  

2.1.3. Praćenje nastave da    10  izlučivanje  

2.1.4. Stručno-pedagoški nadzor da    T  
predaja 

arhivu  

2.2. Radnici         

2.2.1. Evidencija o radnicima da    T  
predaja 

arhivu  

2.2.2. 

Pojedinačni osobni dosjei radnika (ugovori o radu, prestanak radnog 

odnosa, zdravstveno i mirovinsko osiguranje- prijave, promjene, 

odjave, rješenja o roditeljskom dopustu)  
da    70  

predaja 

arhivu  

2.3. Radna mjesta         

2.3.1. 
Dokumentacija o organiziranju radnih procesa i radnih mjesta, 

sistematizacija 
da    10  izlučivanje  

2.3.2. 
Suglasnost nadležnog ministarstva za zapošljavanje kada je ta 

suglasnost potrebna 
da    20  izlučivanje  



Stranica 5 od 16 

 

2.4. Radni odnosi         

2.4.1. 
Dokumentacija vezana uz zasnivanje radnog odnosa (prijava potrebe, 

suglasnost za raspisivanje natječaja, natječaj) 
da    5  izlučivanje  

2.4.2. Prijave kandidata na natječaj i obavijest kandidatima o izboru da    5  izlučivanje  

2.4.3. Otkazivanje ugovora o radu (odluke, savjetovanje s radničkim vijećem) da    10  izlučivanje  

2.4.4. Zaštita prava iz radnog odnosa da    10  izlučivanje  

2.4.5. Zaštita dostojanstva radnika (postupci) da    10  izlučivanje  

2.4.6. Inspekcijski nadzor da    10  izlučivanje  

2.4.7. Radni sporovi (nakon pravomoćnosti) da    10  izlučivanje  

2.4.8. Ostali oblici rada (ugovori o djelu, ugovori o autorskom djelu) da    10  izlučivanje  

2.5. Radno vrijeme, odmori i dopusti         

2.5.1. Evidencija radnog vremena   da    6  izlučivanje  

2.5.2. Nalozi za prekovremeni rad da    5  izlučivanje  

2.5.3. Godišnji odmori (zahtjevi, odluke) da    5  izlučivanje  

2.5.4. Plaćeni  i neplaćeni dopust (zahtjevi, odluke) da    5  izlučivanje  

2.5.5. Rješenja o tjednom i godišnjem zaduženju učitelja i stručnih suradnika da    10  izlučivanje  

2.6. Plaće i naknade         

2.6.1. 
Obračun plaće/obračunska isprava za isplatu plaće, analitička 

evidencija, obrazac JOPPD ranije Obrazac R-Sm 
da    T  

predaja 

arhivu  

2.6.2. 
Obračun jubilarnih nagrada, pomoći, darova za djecu, regresa s 

analitičkom evidencijom, obrazac JOPPD ranije Obrazac R-Sm 
da    T  

predaja 

arhivu  

2.6.3. Naknade za prijevoz, utvrđivanje prava, izjave radnika da    5  izlučivanje  

2.6.4. Bolovanja na teret HZZO (doznake, refundacija) da    7  izlučivanje  
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2.6.5. Bolovanja na teret poslodavca (doznake) da    7  izlučivanje  

2.6.6. Rješenja o ovrsi i izjave o zapljeni da    10  izlučivanje  

2.6.7. Zahtjevi za sredstava – tablice obračuna za isplate da    10  izlučivanje  

2.6.8. Odluke o isplati (jubilarne, božićnica, pomoći i dr.) da    7  izlučivanje  

2.6.10. Izvještaj o porezu (IP kartice) da    T  T  

2.7. Ostale isplate         

2.7.1. 
Isplate po ugovorima o djelu i ugovorima o autorskom djelu s 

analitičkom evidencijom, obrazac JOPPD ranije Obrazac R-Sm 
da    T  

predaja 

arhivu  

2.7.2. 
Isplate naknada predsjedniku i članovima Školskog odbora s 

analitičkom evidencijom, obrazac JOPPD ranije Obrazac R-Sm 
da    T  

predaja 

arhivu  

2.7.3 Uplata doprinosa za polaznike na stručnom osposobljavanju da    T  
predaja 

arhivu  

2.8. Radničko vijeće, sindikati 
        

2.8.1. 
Obavijest poslodavcu o izboru radničkog vijeća / o sindikalnom 

povjereniku koji preuzima prava i obveze radničkog vijeća 
da 

 
 

 
T 

 predaja 

arhivu 
 

2.8.2. Savjetovanje s radničkim vijećem da    10  izlučivanje  

2.8.3. Skup zaposlenika da    T  
predaja 

arhivu  

2.8.4. 
Sindikati (obavijest poslodavcu o izboru sindikalnog povjerenika, 

dostava podataka o broju članova, štrajk) 
da    10  izlučivanje  

2.9. Stručno osposobljavanje, stručna praksa, volontiranje         

2.9.1. Dokumentacija o odobravanju stručnog osposobljavanja da    10  izlučivanje  

2.9.2. 
Polaznici stručnog osposobljavanja  (Ugovori, prijave i odjave na 

mirovinsko i zdravstveno osiguranje) 
da    T  

predaja 

arhivu  

2.9.3. Stručna praksa da    10  izlučivanje  

2.9.4. Volonteri  da    10  izlučivanje  
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3. ZAŠTITA NA RADU I ZAŠTITA OD POŽARA         

3.1. Zaštita na radu          

3.1.1. Procjena opasnosti na radnim mjestima / Procjena rizika da    10  izlučivanje  

3.1.2. Odbor zaštite na radu da    10  izlučivanje  

3.1.3. Osposobljavanje radnika – uvjerenja da    T  
predaja 

arhivu  

3.1.4. 
Uvjerenja/Izvješća/Zapisnici o prvom ispitivanju uređaja, opreme, 

instalacija iz područja zaštite na radu  
da    T  

predaja 

arhivu  

3.1.5. 
Uvjerenja/Izvješća/zapisnici o periodičnom ispitivanju uređaja, 

opreme, instalacija iz područja zaštite na radu 
da    5  izlučivanje  

3.1.7. Ozljede na radu (evidencija, prijave, rješenja) da    T  
predaja 

arhivu  

3.1.8. Povjerenik zaštite na radu (izbor, rad) da    10  izlučivanje  

3.1.9. Inspekcijski nadzor da    T  
predaja 

arhivu  

3.2. Zaštita od požara         

3.2.1. Rješenje o razvrstavanju objekta  da    T  
predaja 

arhivu  

3.2.2. Organizacija i mjere da    10  izlučivanje  

3.2.3. Osposobljavanje radnika – evidencija, uvjerenja da    T  
predaja 

arhivu  

3.2.4. 
Uvjerenja/Izvješća/Zapisnici o prvom ispitivanju uređaja, opreme, 

instalacija, sustava iz područja zaštite od požara  
da    T  

predaja 

arhivu  

3.2.5. 
Uvjerenja/Izvješća/zapisnici o periodičnom ispitivanju uređaja, 

opreme, instalacija, sustava iz područja zaštite od požara 
da    5  izlučivanje  

3.2.6. Inspekcijski nadzor da    T  
predaja 

arhivu  

4. NEKRETNINE, POSTROJENJA I OPREMA         

4.1. Nekretnine         
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4.1.1. Zemljišnoknjižne isprave, izvodi iz katastra da    T  
predaja 

arhivu  

4.1.2. Građevinska i uporabna dozvola da    T  
predaja 

arhivu  

4.2. Glavni projekt (projektna dokumentacija )         

4.2.1. Arhitektonski projekt da    T  
predaja 

arhivu  

4.2.2. Proračun konstrukcije na mehaničku otpornost i stabilnost da    T  
predaja 

arhivu  

4.2.3. Projekt instalacija vodovoda i odvodnje da    T  
predaja 

arhivu  

4.2.4. Projekt električne instalacije i gromobrana da    T  
predaja 

arhivu  

4.2.5. Centralno grijanje, ventilacija i plin da    T  
predaja 

arhivu  

4.2.6. Prikaz mjera zaštite od požara da    T  
predaja 

arhivu  

4.2.7. Elaborat zaštite na radu da    T  
predaja 

arhivu  

4.2.8. 
Projekt uštede toplinske energije i toplinske zaštite i projekt zaštite od 

buke 
da    T  

predaja 

arhivu  

4.2.9. Projekt krajobraznog uređenja okoliša da    T  
predaja 

arhivu  

4.2.10. Tehnološki projekt kuhinje i kantine za prehranu da    T  
predaja 

arhivu  

4.2.11. Projekt dizala da    T  
predaja 

arhivu  

4.2.12. Elaborat uklanjanja građevine da    T  
predaja 

arhivu  

4.2.13. Geotehnički elaborat temeljenja da    T  
predaja 

arhivu  

4.3. Tehnička  dokumentacija         

4.3.1. Dokumentacija izvedenog stanja električne instalacije i gromobrana da    T  
predaja 

arhivu  

4.3.2. Protokoli o ispitivanju kvalitete električnih instalacija da    T  
predaja 

arhivu  

4.3.3. Uvjerenja i certifikati elektro opreme da    T  
predaja 

arhivu  
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4.3.4. Atesna dokumentacija  - plin, ventilacija, grijanje, protupožarstvo da    T  
predaja 

arhivu  

4.3.5. Atesna dokumentacija  - vodovod, kanalizacija, hidrantska mreža da    T  
predaja 

arhivu  

4.3.6. Atesna dokumentacija za krovne i fasadne sisteme da    T  
predaja 

arhivu  

4.3.7. Izvješća, certifikati, potvrde za ugrađene materijale da    T  
predaja 

arhivu  

4.3.8. Izvješća, certifikati, potvrde za opremu i uređaje u školskoj kuhinji da    10  izlučivanje  

4.3.9. Dokumentacija o ugrađenoj opremi i uputama za održavanje da    10  izlučivanje  

4.3.10. Projekt izvedenog stanja sustava vatrodojave da    T  
predaja 

arhivu  

4.3.11. Nacrt izvedenog stanja strukturne mreže da    T  
predaja 

arhivu  

4.3.12. 
Zapisnici o primopredaji objekta i opreme s dopisima o nedostacima, 

kvarovima i otklanjanju 
da    T  

predaja 

arhivu  

4.4. Održavanje i opremanje         

4.4.1. 
Prijava kvarova i hitnih intervencija Gradskom uredu nadležnom za 

obrazovanje s odobrenjima 
da    10  izlučivanje  

4.4.2. Prijava prioritetnih potreba za održavanjem i opremanjem da    10  izlučivanje  

4.4.3. 
Dokumentacija o radovima sanacije, adaptacije (zapisnici o uvođenju u 

posao, fotokopije ugovora, zapisnici o preuzimanju i sl.) 
da    T  

predaja 

arhivu  

4.4.4. Projekti sanacije, adaptacije,  da    T  
predaja 

arhivu  

4.5. Energetska učinkovitost, energenti          

4.5.1. Energetski certifikat s izvješćem o provedenom pregledu građevine da    T  
predaja 

arhivu  

4.5.2. 
Onečišćenje okoliša (ispitni izvještaj, podaci za registar onečišćavanja 

okoliša) 
da    10  izlučivanje  

4.5.3. Informacijski sustav za gospodarenje energijom, godišnja izvješća da    10  izlučivanje  

4.5.4. Energetska suglasnost za priključenje na distribucijski sustav (plin) da    T  
predaja 

arhivu  

4.5.5. Dokumentacija o zamjenama mjernih uređaja (plin, struja, voda) da    10  izlučivanje  
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4.6. Komunikacijska oprema         

4.6.1. Dokumentacija o telefonskim priključcima da    10  izlučivanje  

4.6.2. Carnet oprema da    10  izlučivanje  

4.7. Zaštita objekta         

4.7.1. Dokumentacija o zaštiti objekta putem CDS-a da    10  izlučivanje  

5. FINANCIJSKO POSLOVANJE I RAČUNOVODSTVO         

5.1. Financijski planovi i izvješća         

5.1.1. Godišnji i polugodišnji obračun da    T  
predaja 

arhivu  

5.1.2. Financijski plan s izvještajima o izvršenju financijskog plana da    T  
predaja 

arhivu  

5.2. Financijsko računovodstvo         

5.2.1. Knjiga ulaznih računa da    11  izlučivanje  

5.2.2. Ulazni računi (s narudžbenicom, radnim nalogom, dostavnicom i sl.) da    11  izlučivanje  

5.2.3. Izlazni računi da    11  izlučivanje  

5.2.4. Glavna knjiga s dnevnikom knjiženja i karticama da    11  izlučivanje  

5.2.5. Temeljnice dostavljene od Gradskog ureda da    11  izlučivanje  

5.3. Materijalno knjigovodstvo         

5.3.1. Bilanca osnovnih sredstva s karticama osnovnih sredstava da    11  izlučivanje  

5.3.2. Popis imovine i obveza da    11  izlučivanje  

5.4. Platni promet i novčano poslovanje         
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5.4.1. 
Ugovor o otvaranju i vođenju računa i obavljanju poslova platnog 

prometa, korištenju e-bankarstva 
da    11  izlučivanje  

5.4.2. Potvrda o ovlaštenim potpisnicima po transakcijskom računu da    11  izlučivanje  

5.4.3. Izvodi o stanju na računu i prometu da    11  izlučivanje  

5.4.4. Blagajnički izvještaj da    11  izlučivanje  

5.4.5. Uplatnice, isplatnice da    11  izlučivanje  

5.5. Ostvarivanje prihoda         

5.5.1. Dokumentacija o financiranju djelatnosti i programa da    11  izlučivanje  

5.5.2. Evidencija donacija da    11  izlučivanje  

5.5.53 Ugovori o ostvarivanju programa produženog boravka da    7  izlučivanje  

5.6. Trošenje sredstava         

5.6.1. Planovi nabave i izvješća o javnoj nabavi da    5  izlučivanje  

5.6.2. Dokumentacija o pojedinačnim postupcima nabave da    5  izlučivanje  

5.6.3. Registar ugovora javne nabave da    5  izlučivanje  

5.6.4. Knjiga službenih putovanja da    7  izlučivanje  

5.6.5. Zahtjevi za odobrenje i povrat (refundaciju) sredstava da    7  izlučivanje  

5.7. Fiskalna odgovornost i kontrola         

5.7.1. Izjava o fiskalnoj odgovornosti s dokumentacijom da    7  izlučivanje  

5.7.2. Provjere sadržaja Izjave o fiskalnoj odgovornosti da    7  izlučivanje  

5.7.3. Financijsko upravljanje (procedure) da    7  izlučivanje  

5.7.4. 
Unutarnje financijske kontrole u javnom sektoru (upitnici Gradskog 

kontrolnog ureda) 
da    11  izlučivanje  
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5.7.5. 
Kontrola prikupljanja i trošenja proračunskih sredstava (vanjski 

nadzor) 
da    11  izlučivanje  

5.7.6. Porezni nadzor da    11  izlučivanje  

5.8. Registar korisnika proračuna, REGZAP i COP         

5.8.1. Obrazac RKP i njegove izmjene da    T  
predaja 

arhivu  

5.8.2. Poslovni certifikati (ugovori, pristupnice) da    11  izlučivanje  

5.9. Osiguranje          

5.9.1. 
Dopisi Gradskog ureda nadležnog za obrazovanje u svezi osiguranja, 

police osiguranja/listovi pokrića 
da    5  izlučivanje  

5.9.2. Prijave šteta s popratnom dokumentacijom da    11  izlučivanje  

5.9.3. Osiguranje učenika da    5  izlučivanje  

6. PEDAGOŠKA DOKUMENTACIJA         

6.1. Učenici         

6.1.1. Matična knjiga učenika da    T  
predaja 

arhivu  

6.1.2. Registar učenika upisanih u matičnu knjigu da    T  
predaja 

arhivu  

6.1.3. 
Učenička mapa (utvrđivanje psihofizičkog stanja djeteta za upis u prvi 

razred, upisni materijali) 
da    10  izlučivanje  

6.1.4. 
Utvrđivanje primjerenog programa osnovnog obrazovanja za učenike s 

teškoćama u razvoju 
da    10  izlučivanje  

6.1.5. 
Prijelaz učenika iz škole u školu (obavijest o upisu, prijepis ocjena 

ranije svjedodžba prijelaznica) 
da    10  izlučivanje  

6.1.6. Predmeti priznavanja inozemne javne obrazovne isprave da    10  izlučivanje  

6.1.7. Popravni ispiti da    10  izlučivanje  

6.1.8. Predmetni i razredni ispit da    10  izlučivanje  
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6.1.9. 
Zamolbe roditelja Učiteljskom/razrednom vijeću/ravnatelju (izostanak 

s nastave, oslobađanje određenih aktivnosti, ispis s izborne nastave) 
da    7  izlučivanje  

6.1.10. Pedagoške mjere da    7  izlučivanje  

6.1.11. Evidencija primitka svjedodžbe da    7  izlučivanje  

6.2. Nastava i drugi oblici odgojno-obrazovnog rada         

6.2.1. Spomenica da    T  
predaja 

arhivu  

6.2.2. Razredna knjiga – Dnevnik rada  do šk.g. 2016/2017. da    10  izlučivanje  

6.2.3. Imenik učenika – do šk.g. 2016./2017. da    10  izlučivanje  

6.2.4. Razredna knjiga (imenik, pregled rada, dnevnik rada) od 2017./2018.  da   10  
trajno 

brisanje  

6.2.5. 
Dokumentacija o izvanučioničkoj nastavi (pozivi na dostavu ponude, 

ponude, izvješća) 
da    5  izlučivanje  

6.2.6. Popis učenika i pratitelja (terenska nastava, posjeti, izleti) da    5  izlučivanje  

6.3. Stručno-razvojna služba         

6.3.1. 
Odluka o imenovanju predsjednika i članova Stručnog povjerenstva 

(upis u prvi razred, utvrđivanje psihofizičkog stanja djeteta/učenika) 
da    10  izlučivanje  

6.3.2. Sociometrijske i druge analize da    10  izlučivanje  

6.3.3. 
Dopisi vezani uz suradnju s drugim školama, centrima za socijalnu 

skrb i dr. (mišljenja o učenicima, nasilje i sl.) 
da    10  izlučivanje  

6.3.4. Evidencija o neprihvatljivim oblicima ponašanja učenika i prijava da    10  izlučivanje  

6.3.5. Dosjei učenika (dodatna potpora u radu, zdravstvena dokumentacija)  da    10  izlučivanje  

6.3.6. 
Mjere potpore integraciji učenika s teškoćama u razvoju  

(dopisi, zahtjevi, odobrenja) 
da    10  izlučivanje  

6.3.7. Dnevnik rada ravnatelja da    5  izlučivanje  

6.3.8. Dnevnici rada stručnih suradnika da    5  izlučivanje  

6.3.9. Samovrednovanje rada škole (upitnici) da    5  izlučivanje  
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6.3.10. Profesionalno informiranje i usmjeravanje da    5  izlučivanje  

6.3.11. 
Upis u srednje škole (dokumentacija za bodovanje, zaprimljene 

prijavnice) 
da    5  izlučivanje  

6.4. Učenička zadruga         

6.4.1. Ljetopis učeničke zadruge da    T  
predaja 

arhivu  

6.4.2. 
Odluka o prijemu u redovno članstvo hrvatske udruge učeničkog 

zadrugarstva 
da 

   T  
predaja 

arhivu  

6.4.3. Dokumentacija o radu učeničke zadruge da    5  izlučivanje  

6.4.4. Domaćinstvo smotre učeničkih zadruga Grada Zagreba da    5  izlučivanje  

7. INFORMACIJE, DOKUMENTACIJA, OSOBNI PODACI         

7.1. Dostupnost i korištenje informacija         

7.1.1. 
Zahtjevi za ostvarivanje prava na pristup informacijama i ponovnoj 

uporabi informacija s upisnikom 
da    T  

predaja 

arhivu  

7.1.2. Izvješće o provedbi Zakona o pravu na pristup informacija   da    5  izlučivanje  

7.1.3. Inspekcijski nadzor da    10  izlučivanje  

7.2. Pismohrana         

7.2.1. Plan klasifikacijskih oznaka da    T  
predaja 

arhivu  

7.2.2. Urudžbeni zapisnik, upisnici predmeta upravnog postupka da    T  
predaja 

arhivu  

7.2.3. Evidencija ulaska gradiva u pismohranu da    T  
predaja 

arhivu  

7.2.4. Popis cjelokupnog gradiva  da   T  
predaja 

arhivu  

7.2.5. Zapisnici o stručnom nadzoru od strane nadležnog arhiva da    T  
predaja 

arhivu  

7.2.6. 
Dokumentacija o vrednovanju, odabiranju i izlučivanja gradiva i 

predaje gradiva nadležnom arhivu 
da    T  

predaja 

arhivu  
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7.2.7. 
Popis dokumentarnog gradiva s rokovima čuvanja i Pravila za 

upravljanje dokumentarnim gradivom 
da    T  

predaja 

arhivu  

7.2.8. Pomoćne uredske knjige (dostavna knjiga za poštu) da    3  izlučivanje  

7.2.9. Evidencija ulaska posjetitelja da    1  izlučivanje  

7.3. Školska knjižnica         

7.3.1. Inventarne knjige da    T  
predaja 

arhivu  

7.3.2. Školski listovi, publikacije i sl. da    T  
predaja 

arhivu  

7.3.3. Fotografije, filmovi i drugi zapisi o radu škole, učenicima, učiteljima da    T  
predaja 

arhivu  

7.4. Osobni podaci         

7.4.1. Odluka o imenovanju službenika za zaštitu osobnih podataka da    5  izlučivanje  

7.4.2. Politika i procedure da    10  izlučivanje  

7.4.3. Pojedinačni postupci da    5  izlučivanje  

8. ŠKOLSKA KUHINJA         

8.1. Zdravstvena ispravnost i sigurnost         

8.1.1. Sanitarni nadzor da    10  izlučivanje  

8.1.2. Zapisnici o uzorkovanju i ispitni izvještaji da    5  izlučivanje  

8.1.3. Implementacija HACCP sustava da    T  izlučivanje  

8.1.4. Evidencijske liste da    5  izlučivanje  

8.1.5. Plan obveznih mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije da    3  izlučivanje  

8.1.6. Potvrde o obavljenim mjerama DDD da    3  izlučivanje  

8.2. Prehrana učenika         
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8.2.1. Jelovnici da    3  izlučivanje  

8.2.2. Ugovori o prehrani učenika da    7  izlučivanje  

8.2.3. Podaci o prehrani učenika da    3  izlučivanje  

8.2.4. Shema školskog voća  da    11  izlučivanje  

8.3. Gospodarenje otpadom         

8.3.1. Prateći listovi za otpad da    3  izlučivanje  

 

 Završeno 8.3.1.   

 

 

Sesvete, 3. svibnja 2023.          Predsjednik Školskog odbora 

             Krešimir Petrak   


