Sukladno članku 22. stavak 4.  Zakona o pravu na pristup informacijama (“NN” 172/03)  ravnatelj Osnovne škole Viktora Cara Emina Lovran, donosi: 

   Odluku o ustroju



  KATALOGA   INFORMACIJA
SADRŽAJ   INFORMACIJA   KOJIMA ŠKOLA RASPOLAŽE:

1.INFORMACIJE SADRŽANE U PEDAGOŠKOJ DOKUMENTACIJI:

1. Matična knjiga učenika (matica učenika)

2. Imenik učenika 

3. Dnevnik rada

4. Ljetopis škole

5. Svjedodžbe

6. Učeničke knjižice

7.Svjedodžbe prijevodnice

8. Pregled rada izvannastavnih aktivnosti

9. Knjiga evidencije zamjene nenazočnih učitelja

10. Zapisnik o razrednom, predmetnom, dopunskom 
      ili razlikovnom ispitu

11. Zapisnik o popravnom ispitu 

Namjena informacija :

· podaci o  odgojno obrazovnom i pedagoškom radu škole te postignućima učenika škole

· dostava podataka nadležnom Ministarstvu , organima državne vlasti , te  pravnim osobama i fizičkim osobama

· davanje podatka sukladno članku 171. Zakona o općem upravnom postupku 

Način osiguravanja prava na pristup informacijama:

Putem službenika za informacije te razrednika i razrednih i predmetnih učitelja škole

Vrijeme ostvarivanja prava na pristup informacijama:

U okviru radnog vremena Osnovne škole  Viktora Cara Emina Lovran te u vremenu oglašenom na oglasnoj ploči, kada je pristup informacijama osiguran prema rasporedu informacija  učitelja i stručnih suradnika.
2.INFORMACIJE SADRŽANE U DOSJEIMA RADNIKA ŠKOLE 

3.INFORMACIJE SADRŽANE U MATIČNOJ KNJIZI RADNIKA

Namjena informacija :

· evidentiranje osobnih podataka radnika u svezi sa zasnivanjem, sadržajem i prestankom radnog odnosa te ostalih podataka glede statusa radnika škole

· dostava podataka nadležnom Ministarstvu , organima državne vlasti , te  pravnim osobama.
· davanje podatka sukladno članku 171. Zakona o općem upravnom postupku 

Način osiguravanja prava na pristup informacijama:

Putem službenika za informacije 

Vrijeme ostvarivanja prava na pristup informacijama:

U okviru radnog vremena Osnovne škole Viktora Cara Emina odnosno  u radnom vremenu službenika za informiranje kada je pristup informacijama moguć putem službenika za informiranje. 

4. INFORMACIJE O FINANCIJSKOM I RAČUNOVODSTVENOM POSLOVANJU ŠKOLE:
1. Glavna knjiga

2. Dnevnik knjiženja

3. Knjiga blagajne

4. Knjiga dugotrajne imovine

5. Knjiga sitnog inventara

6. Knjiga ulaznih računa

7. Knjiga izlaznih računa

8. Izvodi

9. Temeljnice

10. Obračuni plaća

11. Matični kartoni zaposlenika

12. Listići plaća zaposlenika

13. Obrasci ID

14. Obrasci IDD

15. Obrazac ID-1

16. Potvrde o ispl.dohotku, upl.porezu i prirezu

17. Obrazac R-SM

18. Obrazac bilanca

19. Obrazac S-PR-RAS

20. Obrazac PR-RAS

21. Obrazac OBVEZE

22. Obrazac OBVEZE-DODATNI

23. Obrazac VRIO

24. Dodatni obrazac PR-RAS

25. Obrazac TPM

26. Obrazac SLP

27. Obrazac ZS-3-3

28. Obrazac Zahtjev za bolovanje

29. Obrazac Zahtjev radi povrata sredstava ispl. na ime

      nadoknada plaće tijekom bolovanja

30. Obrazac RAD-1

31. Obrazac RAD-1 IG

32. Obrazac INV

33. Obrazac Zahtjev za doznaku sredstava

34. Obrazac Izvješće o stvarno nastalim rashodima iz sredstava

      Za namjenske i stvarne rashode OŠ

35. Tablice vezane uz način financiranja minimalnog financijskog

      standarda za decentralizirane funkcije osnovnih škola
Namjena informacija :

· dostava podataka nadležnom Ministarstvu , organima državne vlasti , te  pravnim osobama.
Način osiguravanja prava na pristup informacijama:

Putem  računovođe škole 

Vrijeme ostvarivanja prava na pristup informacijama:

U okviru radnog vremena Osnovne škole Viktora Cara Emina Lovran te u radnom vremenu računovođe kada je pristup informacijama moguć putem računovodstva škole.
Sve informacije kojima Osnovna škola Viktora Cara Emina raspolaže moraju se koristiti i obrađivati u skladu sa odredbama Zakona o zaštiti osobnih podataka (“Narodne novine” br. 103/03).








Ravnateljica:








Ivanka Rudan, prof.

Klasa: 003-05/06-01/01

Urbroj: 2156-26-01-06-01

Lovran, 27.4.2006. godine
Sukladno članku 22. stavak 1. Zakona o pravu na pristup informacijama (“NN” 172/03) ravnatelj Osnovne škole Viktora Cara Emina Lovran, donosi:





ODLUKU 



o imenovanju službenika za informiranje

MARICA HRVATIN, tajnica škole,  imenuje se službenikom za informiranje u Osnovnoj školi VIKTORA CARA EMINA LOVRAN.

Službenik za informiranje je osoba mjerodavna za rješavanje ostvarivanja prava na pristup informacijama. 

Službenik za informiranje obvezan je:

· rješavati pojedinačne zahtjeve 

· redovito objavljivati informacije sukladno unutarnjem ustroju škole

· obrađivati , klasificirati,  čuvati i objavljivati informacije koje su sadržane u službenim dokumentima škole, te unapređivati obradu, klasificiranje, čuvanje i objavu informacija

· osiguravati neophodnu pomoć podnositeljima zahtjeva u svezi sa ostvarivanjem prava na informaciju

Službenik za informacije dužan je odgovorno i savjesno obavljati sve poslove vezane uz čuvanje, obradu te osiguravanje pristupa na informacije kojima škola raspolaže te vodi evidenciju.

Budući da  škola kao javna ustanova koja se bavi odgojem i obrazovanjem učenika, raspolaže informacijama te vodi evidencije o odgojno obrazovnim postignućima i uspjehu učenika u savladavanju osnovnoškolskog programa, osim službenika za informacije, glede podataka i informacija u školi vezanih uz odgojno obrazovni proces,  informiranje u školi  obavljaju razredni i predmetni učitelji , osobito razrednici razrednih odjela. 

U svezi informacija o računovodstvenom i financijskom poslovanju  škole informiranje obavlja računovodstvo škole.

Službenik za informiranje te ostale osobe u školi koje obavljaju poslove informiranja dužne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o zaštiti osobnih podataka (“Narodne novine” br. 103/03).








Ravnateljica:







Ivanka Rudan,prof.

Klasa: 003-05/06-01/01

Ur.broj: 2156-26-01-06-02

Lovran, 27.4.2006. godine
