OSNOVNA ŠKOLA

VLADIMIRA NAZORA, PRIBISLAVEC
Kaštelska 12
40000 ČAKOVEC

Klasa: 740-15/12-01/01
Urbroj: 2109-41-12-01-1
KATALOG INFORMACIJA
I UVODNE ODREDBE

Katalog informacija sadrži pregled informacija koje Osnovna škola Vladimira Nazora, Pribislavec s obzirom na svoj djelokrug posjeduje, s kojima raspolaže ili ih nadzire, s opisom sadržaja informacija, namjenom, načinom i vremenom osiguravanja prava na pristup informacijama.

Svrha objavljivanja kataloga informacija je informiranje javnosti o dokumentima i informacijama koje posjeduje Osnovna škola Vladimira Nazora, Pribislavec glede ostvarivanja prava na pristup informacijama.

Informacijama i dokumentima koji su javno dostupni u elektroničkom obliku moguće je pristupiti izravno iz kataloga, bez upućivanja posebnog zahtjeva, a za sve ostale informacije i dokumente korisnika prava na pristup informacijama ostvaruje podnošenjem usmenog ili pisanog zahtjeva.

Pravo na pristup informacijama pripada svim korisnicima na jednak način i pod jednakim uvjetima i oni su ravnopravni u njegovom ostvarivanju.

Temeljem zakona o pravu na pristup informacijama Osnovna škola Vladimira Nazora, Pribislavec uskratit će pravo na pristup informaciji ako je informacija klasificirana stupnjem tajnosti sukladno zakonu i/ili općem aktu donesenom na temelju zakona kojim se propisuje tajnost podataka ili je zaštićena zakonom kojim se uređuje područje zaštite osobnih podataka.

Osnovna Škola Vladimira Nazora, Pribislavec može uskratiti pravo na pristup informaciji ako postoje osnovane sumnje da bi njezino objavljivanje:

· onemogućilo učinkovito, neovisno i nepristrano vođenje sudskog, upravnog ili drugog pravno uređenog postupka, izvršenja sudske odluke ili kazne,

· onemogućilo rad tijela koja vrše upravni nadzor,inspekcijski nadzora, odnosno nadzor zakonitosti,

· povrijedilo pravo intelektualnog vlasništva, osim u slučaju izričitoga pisanog pristanka autora ili vlasnika.

Osnovna škola Vladimira Nazora, Pribislavec uskratit će pristup informacijama koje se tiču svih postupaka  koja vode nadležna tijela u predistražnim i istražnim radnjama za vrijeme trajanja tih postupaka.
II  SADRŽAJ KATALOGA INFORMACIJA

Katalog sadrži informacije s opisom sadržaja , namjenom , načinom osiguravanja i vremenom ostvarivanja prava na pristup informacijama .

Osnovna škola Vladimira Nazora, Pribislavec kao tijelo javne vlasti,omogućava pristup informacijama na sljedeći način:
1. putem službene web stranice Škole (  os-pribislavec )
· informacije o ustroju i nadležnosti škole

· informacije o zaposlenicima 

· informacije o aktivnostima škole

· informacije o općim i pojedinačnim aktima škole

· informacije o učeničkim aktivnostima 

· informacije o načinu i pravilima školovanja

· najave aktivnosti škole

· objave priopćenja za javnost

2. neposrednim pružanjem informacija korisniku koji je podnio zahtjev za pristup informacijama

3. uvidom u dokumente i izradom preslika dokumenata koji sadrže tražene informacije

4. dostavljanjem pisane informacije ili preslike dokumenata koji sadrže informaciju ili drugi oblik informacije korisniku koji je podnio zahtjev

III OSNOVNI PODACI O OSNOVNOJ  ŠKOLI VLADIMIRA NAZORA, PRIBISLAVEC
Osnovna škola Vladimira Nazora, Pribislavec je javna ustanova čija je djelatnost odgoj i opće obrazovanje djece i mladeži .Odgoj i obrazovanje se ostvaruje u školi na temelju nacionalnog kurikukuma, nastavnog plana i programa i školskog kurikuluma. 
U školskoj zgradi smještenoj u  Pribislavcu , Kaštelska 12 smješteni su razredni odjeli od 1.-8. razreda.

U Osnovnoj školi Vladimira Nazora, Pribislavec u 2011./2012. školskoj godini ustrojeno je 21 razrednih odjela sa ukupno 319 učenika.   
IV  USTROJ ŠKOLE 

Informacije u katalogu su razvrstane prema ustrojstvenim jedinicama  koje raspolažu pojedinim informacijama:

1. Ured ravnatelja
2. Ured tajnice
3. Ured računovođe
4. Ured pedagoga
5. Ured defektologa
6. Ured psihologa
1. Ravnatelj je poslovodni i stručni voditelj škole., a ovlasti ravnatelja propisani su člankom 77. Statuta Osnovne škole Vladimira Nazora, Pribislavec.

Ured ravnatelja raspolaže sljedećim informacijama:

	Rb
	Informacije

 
	Opis sadržaja
	Način osiguravanja pristupa informaciji
	Vrijeme ostvarivanja prava na pristup informaciji

	1.


	Podaci
	Unutarnje ustrojstvo – organizacija (broj razrednih odjela, broj smjena, radno vrijeme smjena, organizacija rada izborne nastave, INA, izrada kompletne organizacije rada škole)
	preslika uz zahtjev
	u zakonskom roku

	
	Podaci
	Planiranje i programiranje rada škole (Školski kurikulum, Godišnji plan i program rada škole)
	web stranica, preslika uz zahtjev 
	u zakonskom roku

	2.
	očitovanje
	Ravnatelj – očitovanja prema nadležnom ministarstvu, gradu, županiji ili drugim pravnim ili fizičkima osobama
	Preslika

uz zahtjev
	u zakonskom roku

	3.
	Izvješće
	Praćenje realizacije planiranog rada škole (izvješće o poslovanju) 
	Preslika

uz zahtjev
	u zakonskom roku

	
	Podaci
	Raspisivanje natječaja
	Web stranica 
	u zakonskom roku

	5.
	odluke
	Odluke ravnatelja
	web stranica, preslika uz zahtjev
	u zakonskom roku

	6.
	Upiti korisnika
	Informacije o podnesenim zahtjevima, predstavkama, peticijama, prijedlozima i drugim aktivnostima 
	web stranica

preslika
	u zakonskom roku

	7.
	predstavke
	Odgovori na predstavke i pitanja korisnika
	web stranica

preslika
	u zakonskom roku


2. U tajništvu se obavljaju poslovi oko izrade Statuta i drugih općih i pojedinačnih akata škole, o ispravnosti i zakonitosti rada, izrada ugovora o radu, ugovora o djelu, ugovora o volontiranju, ugovora o autorskom pravu, ugovora o stručnom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa, poslove zaštite na radu i zaštite od požara,  poslovi arhiviranja, registar zaposlenika, e-matica, zaštita osobnih podataka, poslovi vezani uz zasnivanje i prestanak radnih odnosa, poslovi oko personalnih dosjea i evidencije radnika, blagajničko poslovanje,  izrada raznih statističkih podataka.
Opći poslovi obuhvaćaju poslove urudžbenog zapisnika, prijama pošte, poslove dostave i kopiranja, poslove organiziranja školske kuhinje.
Tajništvo raspolaže sljedećim informacijama:
	Rb
	Informacije

 
	Opis sadržaja
	Način osiguravanja pristupa informaciji
	Vrijeme ostvarivanja prava na pristup informaciji

	1.
	Dokumenti
	Opći i pojedinačni akti
	Web stranica, preslika uz zahtjev
	u zakonskom roku

	2. 
	Odluke i priopćenja 
	Sjednice Školskog odbora, učiteljskog vijeća, vijeća roditelja
	Preslika uz zahtjev
	U zakonskom roku

	3.
	Dokumenti
	Zasnivanje radnog odnosa radnika (prijava potrebe za radnikom Županijskom uredu i zavodu za zapošljavanje, zamolbe, prijave i odjave HZZO-u i HZMO-u)
	Preslika uz zahtjev
	u zakonskom roku

	4.
	Izvješće
	Statistički podaci o zaposlenicima-ukupni zbroj, kvalifikacija, stručna sprema
	preslika
	u zakonskom roku

	5.
	Izvješće
	Osobni i posebni podaci o zaposlenicima
	nedostupno
	trajno

	6.
	Izvješće
	Informacije o zaštiti na radu i zaštiti od požara
	Preslika uz zahtjev
	u zakonskom roku

	7.
	Dokumenti
	Prijepisi ocjena, duplikati svjedodžbi i razne potvrde
	Preslika uz zahtjev
	U zakonskom roku


3. Računovodstvo izrađuje financijske planove i izvještaje; plana nabave obavlja pravodobno i zakonito plaćanje svih obveza i knjiženje svih poslovnih događaja; provodi obračun plaća, obustava i naknada; izrađuje izvješća i organizira provođenje godišnjih popisa sredstava u školi, izrađuje prijedloge godišnjih i višegodišnjih planova proračuna.

Računovodstvo raspolaže slijedećim informacijama: 

	Rb
	Informacije

 
	Opis sadržaja
	Način osiguravanja pristupa informaciji
	Vrijeme ostvarivanja prava na pristup informaciji

	1.
	Izvješće
	Godišnja, polugodišnja, kvartalna i mjesečna izviješća o financijskom poslovanju – prihodi i primici, rashodi i izdaci, izvori financiranja
	Preslika uz zahtjev
	u zakonskom roku

	2.
	Plan
	Financijski plan, Rebalans plana
	Preslika uz zahtjev
	u zakonskom roku

	3.
	Podaci
	Podaci o plaćama, naknadama i drugim isplatama, drugom dohotku i autorskim honorarima
	nedostupno
	u zakonskom roku

	4.
	ID, IDD obrazac
	Ukupni primici, porezi i doprinosi 
	nedostupno
	u zakonskom roku

	5.
	Plan
	Plan javne nabave, rebalans plana javne nabave
	web stranica

preslika
	u zakonskom roku

	6.
	Ugovori
	Izvješće o izvršenju ugovora u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi
	web stranica

preslika
	u zakonskom roku

	7.
	Izjava
	Izjava po čl. 5.c. Zakona o javnoj nabavi
	web stranica

preslika
	u zakonskom roku


5. Stručni suradnik pedagog obavlja poslove upisa učenika u prvi razred, formiranje razrednih odjela, pedagoške dokumentacije,  praćenje izvođenja odgojno-obrazovnog rada, rad s učenicima s posebnim potrebama, vrednovanje ostvarenih rezultata uspjeha učenika, utvrđivanje obrazovnih potreba učenika, vođenje projekata, učeničkih asocijacija i sl.
Pedagog raspolaže sljedećim informacijama:
	Rb
	Informacije

 
	Opis sadržaja
	Način osiguravanja pristupa informaciji
	Vrijeme ostvarivanja prava na pristup informaciji

	1.
	Podaci
	Upis učenika u 1. razred
	Preslika uz zahtjev
	U zakonskom roku

	2.
	Podaci
	Prijedlog za formiranje razrednih odjela
	Preslika uz zahtjev
	U zakonskom roku

	3.
	Popis učenika
	Osobni podaci o učenicima (OIB,  datum rođenja, ime roditelja, adresa i ostali podaci)
	nedostupno
	U zakonskom roku

	4.
	Popis učenika
	Popis učenika za različite svrhe bez osobnih podataka
	Web stranica, preslika uz zahtjev
	U zakonskom roku

	5.
	Podaci
	Razni podaci na zahtjev institucija i ustanova
	Preslika uz zahtjev
	U zakonskom roku

	6.
	Podaci
	Podaci o učenicima s primjerenim programom školovanja 
	nedostupno 
	U zakonskom roku


5. Stručni suradnik defektolog obavlja poslove praćenja i dijagnosticiranja učenika s poremećajima u ponašanju, učenika s posebnim potrebama, suradnja s roditeljima učenika, vođenje dokumentacije učenika, izrada individualno odgojno-obrazovnih programa za učenike s primjerenim oblikom školovanja, pedagoške radionice s učenicima i roditeljima.
Stručni suradnik defektolog raspolaže sljedećim informacijama:

	Rb
	Informacije

 
	Opis sadržaja
	Način osiguravanja pristupa informaciji
	Vrijeme ostvarivanja prava na pristup informaciji

	1.
	Podaci
	Dosjei učenika s poremećajima u ponašanju i učenika po prilagođenom programu
	nedostupno
	U zakonskom roku

	2.
	Program
	Individualni odgojno-obrazovni programi za učenike s primjerenim oblikom školovanja
	Preslika uz zahtjev
	U zakonskom roku

	3.
	Rješenje
	Rješenja Ureda državne uprave za učenike s teškoćama u razvoju
	nedostupno
	U zakonskom roku

	4.
	Podaci
	Prijava učenika nepolaznika
	nedostupno
	U zakonskom roku

	5.
	Podaci
	Zabilješke o provedenim savjetodavnim razgovorima s učenicima i njihovim roditeljima te učiteljima
	nedostupno
	U zakonskom roku


6. Stručni suradnik psiholog obavlja poslove praćenja i dijagnosticiranja učenika s poremećajima u ponašanju i poteškoćama u učenju,  suradnja s roditeljima učenika, vođenje dokumentacije učenika, izrada individualno odgojno-obrazovnih programa za potencijalno darovite učenike, provodi tematske psihološke radionice s učenicima, učiteljima i roditeljima.

Stručni suradnik psiholog raspolaže sljedećim informacijama:

	Rb
	Informacije
	Opis sadržaja
	Način osiguravanja pristupa informaciji
	Vrijeme ostvarivanja prava na pristup informaciji

	1. 
	Podaci
	Dosjei učenika s  poremećajima u ponašanju 
	nedostupno
	U zakonskom roku

	2.
	Podaci
	Podaci o učenicima s primjerenim programom školovanja
	nedostupno
	U zakonskom roku

	3.
	Podaci
	Zabilješke o prevedenim savjetodavnim razgovorima s učenicima i njihovim roditeljima te učiteljima
	nedostupno
	U zakonskom roku

	4. 
	Program
	Program rada s potencijalno darovitim učenicima
	nedostupno
	U zakonskom roku

	5. 
	Rješenje
	Rješenje Ureda državne uprave za učenike s teškoćama u razvoju
	nedostupno
	U zakonskom roku


 7.Stručni suradnik knjižničar obavlja poslove organizacije i  vođenje rada u knjižnici i čitaonici, izgradnje knjižničnog fonda, nabave knjižne i ne knjižne građe, vrši knjižnično poslovanja: inventarizacije, signiranja, klasifikacije i katalogizacije, organizira, priprema i provodi kulturne sadržaje u suradnji s ostalim djelatnicima škole, obilježava prigodne datume i blagdane te provodi različite aktivnosti povodom Mjeseca hrvatske knjige, međunarodnog dana dječje knjiga i sl.
V. NAMJENA

Namjena informacija u smislu ovog Kataloga je osiguravanje prava na pristup informacijama, sukladno Zakonu o pravu na pristup informacijama i drugim propisima.

 

   VI .NAČIN I VRIJEME OSIGURAVANJA OSTVARIVANJA PRAVA NA                 PRISTUP INFORMACIJAMA

Pravo na pristup informacijama iz ovog Kataloga ostvaruje se na način i u postupku propisanom Zakonom o pravu na pristup informacijama.

Pravo na pristup informacijama ostvaruje se putem dostavljanja zahtjeva za ostvarivanje prava na pristup informacijama. Zahtjev se podnosi:
· pisanim putem na poštansku adresu Škole:

Osnovna škola Vladimira Nazora, Pribislavec
Kaštelska 12
40 000 Čakovec

· putem elektroničke pošte na sljedeću adresu:

os-pribislavec-004@skole.t-com.hr
· telefonom na broj:

040/360-654
· telefaksom na sljedeći broj:

040/360-754
· usmenim putem:

osobno na zapisnik u službenim prostorijama Škole svakog  radnog dana od 9:00 do 13:00 sati

Podnositelj zahtjeva nije obvezan navesti razloge zbog kojih traži pristup informacijama.

Korisnici prava na pristup informacijama oslobođeni su od plaćanja upravnih pristojbi.

Sukladno članku 19. Zakona o pravu na pristup informacijama, Osnovna škola Vladimira Nazora, Pribislavec ima pravo na naknadu stvarnih materijalnih troškova koji nastaju pružanjem informacije, kao i na naknadu troškova dostave tražene informacije.
Visina naknade stvarnih materijalnih troškova (uključujući PDV) određuje su sukladno čl.2. Kriterija za određivanje vidine naknade iz čl. 19. Stavka stavka 2. Zakona o pravu na pristup informacijama („Narodne novine“ br. 38/2011.), odnosno:

· preslik jedne stranice veličine A4 - 0,60 kuna 

· preslik jedne stranice veličine A3 – 0,90 kuna

· elektronički zapis na jednom CD-u, DVD-u ili na jednoj disketi – 7,00 kuna.

Troškovi dostave informacija obračunavaju se prema važećem cjeniku poštanskih usluga.

Naknada se uplaćuje u korist žiro-računa Osnovne škole Vladimira Nazora, Pribislavec broj 2392007-1100043545  uz navođenje naznake „pristup informacijama“, ili na blagajni škole.

Odgovor na pisani ili usmeni zahtjev za pravo na pristup informacijama Škola će proslijediti u zakonskom roku od 15 dana od dana podnošenja urednog zahtjeva.








RAVNATELJICA :
Sandra Herman, dipl.uč.
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