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1. ORGANIZACIJA I UPRAVLJANJE
1.1, Osnivanje, prijava i promjena djelatnosti
1.1.1. Rjelenja, odluke i sl. 0 osnivanju $kolske ustanove i osnivackim pravima da ne ne ne Trajno
L12. RjeSenja o odobrenju nadlefnih tijela za rad $kolske ustanove da ne ne ne Trajno
1.1.3. Rjelenja o upisu $kolske ustanove u sudski registar i promjenama u sudskom registru da ne ne ne Trajno

RjeSenja, odluke i sl. o promjeni djelatnosti i statusnim promjenama (naziv, sjediste, da ne ne ne Trajno
1.1.4. pravni status, oblik vlasnistva, podjela, spajanje, pripajanje, prestanak rada $kole)
1.1.5. Razvrstavanje $kole prema NKD-u da ne ne ne Trajno
1.1.6. Potvrda o osobnom identifikacijskom braju $kole (OIB-u) da ne ne ne Trajno
117 M.MNE_@ potpisi, identifikacijske isprave da ne ne ne Trajno
1.1.8. Opdenito (opéu prepiska, upiti, obavijesti o djelatnosti, o njezinom razvoju i sl) da ne ne nc 2 godine Izlugivanje
1.2. Upravljanje
L.2.1. Unutarnji ustroj
1.2.1.1, [Svi dokumenti o0 unutarnjoj organizaciji i poslovanju da ne ne ne Trajno
1.2:2, Ravnatelf ne ne

Dokumentacija vezana za izbor i imenovanje ravnatelja (rjedenja. odluke. natje¢ajna .
1221, |dokumentacija, zapisnici) da 1k Lo I Trajno
1.2.3.  |Skolski odbor
1.23.1. |Izbor, imenovanje i konstituiranje Skolskog odbora da ne ne ne Trajno
1.23.2. |Glasacki listiéi za izbor ¢lanova Skolskog odbora da ne ne ne 5 godina Izlu¢ivanje
1.2.3.3. {Poslovnici o radu Skolskog odbora da ne ne ne Trajno
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1.2.3.4. |Odluke Skolskog odbora i zapisnici s prilozima da ne ne ne Trajno
1.2.4. Zapisnici i odluke strucnih i drugih tijela skole da ne ne ne Trajno
1.2.5 Pozivi na sjednice tijela Skolske ustanove da ne ne ne 5 godina IzluCivanje
1.3. Propisi i normativni akti
1.3.1. Statut Skole (su glasnost, izmjene i dopune) da ne ne ne Trajno
1.3.2. Pravilnici, poslovnici i drugi opdi akti $kole da ne ne ne Trajno
1.3.3. Mutiplikati i radni materijali opcih akata da ne ne ne 2 godine Izlucivanje
1.4. Organizacija rada -planovi i programi rada i dr.
1.4.1. Godisnji plan i program rada §kole da ne ne ne Trajno
1.4.2. Skolski kurikulum da ne ne ne Trajno
1.4.3. Plan rada struénih aktiva da ne ne ne 10 godina Izlu¢ivanje
1.4.4. Programi izvannastavnih i drugih aktivnosti da ne ne ne 10 godina Izlu¢ivanje
1.4.5. Programi obrazovanja redovitih ucenika (okvirni) da ne ne ne 10 godina Izlu¢ivanje
1.4.6. Izvedbeni planovi i programi uditelja za svaki predmet da ne ne ne 10 godina Izlu¢ivanje
1.4.7. Multiplikati i radni materijali godi$njih i drugih planova da ne ne ne 2 godine IzluCivanje
1.4.8. Dopisi nadlefnim institucijama i drugim slufbama da ne ne ne 10 godina Izluéivanje
1.5. 1.5, Izvjeica o radu
1.5.1. GodiSnji izvjestaj o realizaciji plana i programa rada $kole da ne ne ne Trajno

i u.nn__.q.m._.mmﬁ izvjestaji, izvjesca i analize koje je $kola duzna ispunjavati u skladu s da s - e Trajtio
L5.2, |propisima |
L3.3. Periodicka statisticka izvjeSéa da ne ne ne 5 godina Izlu¢ivanje
1.5.4. Multiplikati i radni materijali godisnjih i statistickih izvje$ca da ne ne ne 2 godine Izlu¢ivanje
1.6. Poslovna suradnja

Ugovori sa stranim organizacijama -projekti i ugovori za dobivanje bespovratnih

1.6.1. sredstava iz pretpristupnih fondova Europske unije da ne ne nc Trajno
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1.6.2. Suradnja s nadleZnim tijelima (naputci, upute, obavijesti) vaine za rad $kole da ne ne ne Trajno
1.6.3. Ugovori s pravnim osobama
1.6.3.1. |Ugovori i zapisnici o poslovnoj suradnji (nabava roba i usluga) da ne ne ne 10 godina [zlu¢ivanje
1.6.3.2. |Ugovori o zakupu ili najmu prostora da ne ne ne 10 godina [zlu€ivanje
L.6.4. Ugovori s fizi¢kim osobama
1.6.4.1, |Ugovori o djelu da ne ne nc 5 godina Izluéivanje
1.6.4.2. |Autorski ugovori da ne ne ne 5 godina Izluéivanje
Svi dopisi vezani za poslovanje $kole i suradnju (s nadlefnim ministarstvom,
nadleinim agencijama, obrtnickom komorom i osnivadem koji nisu obuhvadeni u da ne ne ne 10 godina IzIugivanje
1.6.5. ostalim grupama gradiva)
Informiranje, marketing i odnosi s javnoséu
7L Brolure $kole, letci i dr. promidibeni materijali da ne ne ne Trajno
1.72 Dokumentacija o izlotbama u kojima sudjeluje $kola da ne ne ne Trajno
1.7.3. Dokumentacija u svezi obiljeZavanja obljetnica Skole da ne ne ne Trajno
1.7.4. Publikacije o povijesti i djelatnosti ustanove, ljetopisi da ne ne ne Trajno
Mugnetofonske vrpce i kazete, fotografije, filmovi, videokazete i sl. o djelamosti i ’
s : i N : ne da ne ne Trajno
poslovanju javnopravnih osoba, objektima, dogadajima i pejavama, osobama i
L7.5. krajevima i raznim priredbama) jubileja, govorima i dr.
Zapisnici, izvjeSca sa skupova, savjetovanja, seminara, kongresa, simpozija, . L
1.76. konferencija za tisak da ne ne ne 5 godina Izludivanje
1.8. Nagrade, priznanja i darovi
Evidencija i dokumentacija o nagradama, priznanjima i darovima uéenicima Skole i .
ki ir da ne ne ne Trajno
1.8.1. Skoli
Dokumentacija o sponzorstvu i donacijama Skole drugim osobama ili drugih osoba ]
Skoli da ne ne ne Trajno
1.8.2. koli
1.8.3. Dokumentacija o sudjelovanju u debrotvornim aktivnostima da ne ne ne Trajno

1.9,

Nadzor
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1.9.1. Upravni nadzor nad zakonito$cu akata i rada da ne ne ne Trajno
1.9.2. Strucni i inspekcijski nadzor da ne ne ne Trajno
2. LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODN
2.1, Ljudski resursi
Zbirna godisnja izvjeSca o zaposlenicima, pladama, obrazovanju i struénom
usavrSavanju, pripravnicima, strulnim ispitima, zastiti na radu, odlikovanjima i da ne ne ne Trajno
211 priznanjima
2.1.2. Prijave za polaganje strucnih ispita i dopisivanje u vezi s tim ispitima da ne ne ne 5 godina Izlu¢ivanje
2.1.3. Prijave i potvrde o prisustvovanjima struénim skupovima i seminarima da ne ne ne 50 godina Izlucivanje
2.14. Planovi obrazovanja i strucnog usavrSavanja da ne ne ne 5 godina Izlu¢ivanje
2.1.5. Strulno osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa da ne ne ne 5 godina Izlugivanje
Druga &a.....:ﬁm..:.n.nﬂn u...._.w.aﬂ. stru nw:.aw osposobljavanja za rad (prepiska sa Zavedom i 5 - i 3 goitina elugivanic
2.1.6. za zaposljavanje, izvjeSéa Zavodu i sl.) :
217 Evidencija o drugim osobama &iji rad koristi $kola da ne ne ne 5 godina [zlugivanje
2.2 Rad i radni odnosi
2.2.1. Radna mjesta
. m:m_mm:o.m: nadleZnog ministarstva za popunu upraznjenih radnih mjesta i otvaranje novih da e e ” 20 godina Bl
.2.1.1. |radnih mjesta
.9 Zaposlenici
2.2.2.1. |Evidencije zaposlenika - Mati¢na knjiga radnika da ne ne ne Trajno
2.2.2.2. |Osobni dosjei radnika s prilozima da ne ne ne 50 godina IzIuivanje
?ma,:.ﬁa i a_,.‘Enznm”_.w 0 m_._.dm,&_s .%E.:B.. struénom owawo«mﬂ.:,m:eo_éaaz.. & - - i 50 godina Izlugivanje
2.2.2.3. |specijalizaciji, prekvalifikaciji (pojedinagne potvrde nalaze s¢ i u osobnom dosjeu)
2.2.2.4. |Osiguranje radnika (police osiguranja) da ne ne ne 10 godina [zluCivanje
2.2.3. Radni odnosi ne ne
2.23.1. |Inspekeijski nadzor u svezi rada i radnih odnosa da ne ne ne Trajno
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2.2.3.2. |odluka i obavijest o izboru kandidata, ponistenjc natjecaja, rjeSavanje prigovora)
2.2.3.3. |Radni sporovi (nakon pravomoénosti) da ne ne ne 5 godina Izluéivanje
2.2.3.4. |Predmeti koji se odnose na prigovore, podneske i Zalbe iz radnog odnosa da ne ne ne 5 godina [zludivanje
2.2.3.5. |Zasnivanje i prestanak radnog odnosa
2.2.3.5.1. |Ugovori o radu da ne ne ne 50 godina Izluivanje
225352 [voden matinoovidenio i PO AR e | we | we | 50godm Ieuivane
2.2.3.5.3. | Prestanak ugovora o radu da ne ne ne 50 godina Izlu¢ivanje

N wvoamﬁ: wm.:_na_.._ wwo_me_:mssod.D 0 ostvarivanju prava iz radnog odnosa za radnike koji da - " - 50 godina listivais
2.2.3.5.4. |rade u viSe skolskih ustanova
2.2.3.5.5. | Potvrde o vrsti poslova i trajanju radnog odnosa da ne ne ne 50 godina IzIu¢ivanje
2.2.3.5.6. |Ostala pismena vezana uz radne odnose da ne ne ne 5 godina Izluéivanje
2.24. Odgovornost radnika vezana uz obveze iz radnog odnosa
2.2.4.1. |Pisana upozorenja na obveze iz radnog odnosa da ne ne ne 3 godine Izlugivanje
2.2.4.2. |Ostali postupci kod nadleznih tijela da ne ne ne 5 godina Izlugivanje
225, Praéenje, ocjenjivanje i napredovanje radnika
2.2.5.1. |Dokumentacija o napredovanju radnika da ne ne ne 50 godina Izlu¢ivanje
2.2.5.2. |Probni rad radnika da ne ne ne 5 godina Izlu¢ivanje
2.2.6. Radno vrijeme, odmori i dopusti
2.2.6.1. |Evidencija radnog vremena. nazo¢nosti na radu. evidencije o izostancima da ne ne ne 6 godina Izlu¢ivanje
2.2.6.2. [Nalozi za prekovremeni rad ili zamjeni odsutnog radnika da ne ne ne 5 godina Izlu¢ivanje
2.2.6.3. |Molbe i odluke o koristenju godisnjeg odmora da ne ne ne 5 godina lzlucivanje
2.2.6.4. [Molbe i odluke o plaenom i neplaéenom dopustu da ne ne ne 5 godina IzluCivanje
2.2.6.5. |Odluke o jednom i godinjem rasporedu radnih obveza uéitelja i struénih suradnika da ne ne ne 5 godina Izlutivanje
22.7 Place i ostale naknade
2.2.7.1. |Isplatne liste placa s pripadajucim evidencijama da ne ne ne Trajno
2.2.7.2. |Obracun poslova za vanjske suradnike da ne ne ne Trajno
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2.2.7.3. |Obradun pla¢e za bolovanje na teret HZZO-a da ne ne ne Trajno
2.2.7.4, |Kartice radnika (ispis place za cijelu godinu) da ne ne ne Trajno
2.2.7.5. |Pravomoéna rjedenja o ovrhama na placi da ne ne ne 50 godina [zlu¢ivanje
2.2.7.6. [Mjeseéne evidencije o bolovanjima da ne ne ne 7 godina Izlu¢ivanje
2.2.8. Ostala primanja po osnovi rada ne ne

Zahtjevi za sredstva i odluke o isplati za jubilarne nagrade, pomoéi, dar za djecu.boziénica, . o
2.2.8.1. |mentorstvo i druga materijalna prava , da he T Ll 5 godina Izlucivanje
2.2.8.2. |Naknada za prijevoz na radno mjesto (utvrdivanje prava, odluke o isplatama) da ne ne ne 5 godina Izlu¢ivanje
2.2.9. Zastita na radu i civilna zastita ne ne
s s o [ o | w [ w |
2.2.9.2. |Program mjera zastitc na radu i zastite od pozara da ne ne ne Trajno
2.2.9.3. |Inspekcijski nadzor nad zatitom od poZara (zapisnici, rjeSenja) da ne ne ne Trajno
2.2.9.4. [Predmeti o ozljedama na radu (evidencija, prijava, godidnjc izvjesce) da ne ne ne 50 godina Izlugivanje
2.2.9.5. |Godisnja i druga izvjeica iz podrudja zastite na radu da ne ne ne 10 godina Izlu¢ivanje

Zapisnici 1 uvjerenja o redovitim i izvanrednim pregledima o stanju zaSite na radu i zastite . -
2296, |od pozara da ne ne ne 10 godina Izlu¢ivanje
2.2.9.7. |Dokumentacija u vezi civilne zastite, zastite i spasavanja da ne ne ne 10 godina TzluCivanje
2.2.9.8. |Dokumentacija u vezi dezinfekeije, dezinsckeije.deratizacije i sl. da ne ne ne 10 godina Izlu¢ivanje
2.2.9.9. |Dokumentacija o provedbi zdravstvenih pregleda radnika da ne ne ne 5 godina Izluivanje
2.2.10. |Zdravstveno i mirovinsko osiguranje
2.2.10.1. |Prijave i odjave osiguranika da ne ne ne 50 godina Izlu¢ivanje
2.2.10.2. |Predmetni spisi u svezi s ostvarivanjem prava osiguranika da ne ne ne 5 godina Izlu¢ivanje
2.2.11. |Radnicka pitanja
2.2.11.1. |Obustava rada da ne ne ne Trajno
2.2.11.2. |Radna obveza da ne ne ne Trajno
2.2.11.3. |Zapisnici sa Skupa radnika da ne ne ne Trajno

Korespondencija sa Sindikatom i sind. povjerenikom (Suva se u svakom konkretnom da ne ne ne 5 godina Izlu¢ivanje
2.2.11.4. |predmetu povedom kojeg se trazi misljenje ili suglasnost sindikalnog povjerenika
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3. IMOVINSKO PRAVNI ODNOSI 1 GOSPODARENJE OBJEKTIMA
3.1. Zemljilte i zgrade
Dokumentacija o imovinsko-pravnim odnosima na nekretninama u vilasnistvu skole da ne ne ne Trajno
3.1.1. (obveznopravni ugovori, isprave o viasniStvu i pravima koristenja zemljista)
Projektna dokumentacija i dozvole (izvodi iz prostornih, urbanisti¢kih planova, odabir A Trai
projektanata, i izvoditelja radova, te nadzornih tijela, projekti, izvodadi radova, = e e =R
3.1.2. dokumentacija nastala u izvodenju i nadzoru nad izvodenjem radova i sl.)
3.1.3. Gradevinska i tehnicka dokumentacija da ne ne ne Trajno
3.1.4. Gradevinski dnevnik i knjiga da ne ne ne Trajno
3.1.5. Energetski certifikat zgrade da ne ne ne Trajno
3.1.6. Dokumentacija o radovima, nabavama i uslugama na viastitim objektima da ne ne ne 10 godina Izluéivanje
3.1.7. Dokumentacija u svezi s odriavanjem objekata, instalacija i opreme da ne ne ne 10 godina [zIu¢ivanje
Dokumentacija u svezi zastite objekta (osiguranje, nadzor, pracenje objekta i : e
318 prostorija i sl) da ne ne ne 10 godina [zlu¢ivanje
3.1.9. Police osiguranja strojeva, postrojenja i opreme da ne ne ne 10 godina Izlugivanje
Sporovi o viasnistvu i drugim stvarnim pravima na nekretninama (nakon ; e
3.1.10. |pravomocnosti) da ne ne ne 10 godina Izlu¢ivanje
3.1.11. |Dokumentacija o koriStenju postanskih i telefonskih usluga, usluga prijevoza i dostave da ne ne ne 5 godina Izlu¢ivanje
Dokumentacija o opskrbi i potroinji toplinske i elektriéne energije, plinom, vodom, d 5 oodi Zugivani
3.1.12. \|kanalizacija (ugovori, obracuni...) 3 i - i ¥ gouing Lzlucivanje
4. FINANCIJSKO POSLOVANJE I RACUNOVODSTVO
4.1. Financijski planovi i izvje§éa
4.1.1. Financijski planovi da ne ne ne Trajno
4.1.2, Godi$nje i periodicno financijsko izvjeice da ne ne ne Trajno
4.1.3. Izjava o fiskalnoj odgovornosti da ne ne ne Trajno
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4.1.4. Plan javne nabave da ne ne ne 7 godina [zlu¢ivanje
4.2 Financijsko i materijalno racunovodstvo
4.2.1.  |Knjiga inventara da ne ne ne Trajno
4.2.2. Knjiga dugoetrajne materijalne imovine da ne ne ne Trajno
4.2.3. RjeSenja o rashodovanju opreme i inventara da ne ne ne Trajno
4.2.4. Dnevnik i glavna knjiga da ne ne ne 11 godina lzludivanje
4.2.5. Isprave na temelju kojih su uneseni podaci u dnevnik i glavnu knjigu da ne ne ne 11 godina [zlu¢ivanje
4.2.6. Pomodne knjige da ne ne ne 11 godina lzluéivanje
4.2.7. Isprave na temelju kojih se unose podaci u pomocénu knjigu da ne ne ne 11 godina Izlucivanje
4.2.8. Ulazni i izlazni racuni da ne ne ne 11 godina [zlu¢ivanje
4.2.9. Knjiga ulaznih i izlaznih racuna da ne ne ne 11 godina Izlu¢ivanje
4.2.10. |Nalozi za knjifenje (Temeljnice) da ne ne ne 11 godina Izlu¢ivanje
4.2.11. |Inventurne liste da ne ne ne 11 godina Izlu¢ivanje
Analiticka knjigovodstva (materijalno, robno, pogonsko knjig., dugotrajne materijalne da ne ne ne 11 godina Izlu¢ivanje
4.2.12.  |imovine, saldakonti kupaca i dobavljaca) i dnevnici analitikog knjigovodsiva
4.2.13. |Evidencija putnih naloga da ne ne ne 11 godina Izlugivanje
4.2.14. |Ostale pomocne knjigovodstvene i ralunovodstvene evidencije da ne ne ne 7 godina Izluéivanje
4.2.15. |Opomene za naplatu potraZivanja da ne ne ne 7 godina Izlu¢ivanje
4.3, Platni promet i nov¢ano poslovanje
4.3.1. Zahtjev za otvaranje Ziro raluna da ne ne ne Trajno
4.3.2. Kartice djelatnika M-4, M-4P da ne ne ne Trajno
4.3.3. Porezne kartice radnika - obrazac IP da ne ne ne Trajno
4.3.4.  |[JOPPD obrasci da ne ne ne Trajno
4.3.5. Obracuni doprinosa za struéno osposobljavanje za rad beg zasnivanja radnog odnosa da ne ne ne Trajno
4.3.6. Bankovni izvodi da ne ne ne 11 godina Izlu¢ivanje
4.3.7. Blagajna (knjiga blagajne, uplatnice i isplatnice) da ne ne ne 11 godina IzIu€ivanje
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4.4, Ostvarivanje prihoda

Dokumentacija u svezi financiranja djelatnosti i programa (zahtjevi, odluke o

odobrenju .w._..ﬁm&a_s..m__heé__..h.. \#E...F.m.mha.aa&% tijelu m..&m wa aw?.u:.\e ...Rwu_.ﬂ:.e ili i iib s & 5 podina el

drugom nadleinom tijelu u svezi s izvr¥enjem programa i trofenja odobrenih
4.4.1. sredstava)
4.4.2. Dokumentacija o ostvarenim viastitim prihodima i trofenju viastitih prihoda da ne ne ne 5 godina Izluéivanje
4.5, Financijski nadzor
4.5.1. FPredmeti .\\__..::: r.@.u,...—,ﬁ \.._ueﬁmn__uh h.:uﬁm_w.n@.n da ne ne ne 1rajno
4.5.2. Unutarnji financijski nadzor da ne ne ne 10 godina Izluivanje
5. INFORMACIJSKI RESURSI 1 DOKUMENTACIJA
S.1. Dostupnost i koriStenje informacija

Dopisi i dokumentacija vezana uz pravo na pristup informacijama i zastitu osobnih .

' ; i o 2 S 5 e da ne ne ne Trajno

podataka (katalog informacija, imenovanje osoba za davanje informacija, upisnik o
5.1.1. zaprimljenim zahtjevima za pristup informacijama, izvjeSéa i ostalo )
5.1.2 Zahtjevi za izdavanje informacija i odluke o zahtjevima da ne ne ne 5 godina Izlu¢ivanje
5.2. Informacijski sustavi
5.2.1 Dopisi u svezi nabavke informaticke opreme, koriStenju aplikacija ili programa da ne ne ne 5 godina Izlu¢ivanje
5.2.2 Ugovori o koristenju mrefnih aplikacija da ne ne ne 5 godina Izlugivanje
5.3. Uredsko i arhivsko poslovanje
5.3.1.  |Plan klasifikacijskih oznaka da ne ne ne Trajno
5.3.2. UrudZbeni zapisnik da ne ne ne Trajno
5.3.3. Upisnik predmeta upravnog postupka da ne ne ne Trajno
3.3.4. Poseban popis arhivskoga i registraturnog gradiva s rokovima éuvanja da ne ne ne Trajno
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5.3.5.  |Arhivska knjiga da ne ne ne Trajno
Dokumentacija u svezi izludivanja i uniStavanja gradiva i predaje grade nadleinom .
. da ne ne ne Trajno
5.3.6. arhivu
3.3.7 Zupisnici o nadzoru od strane nadleinih tijela ili Driavnog arhiva da ne ne ne Trajno
5.3.8. Kopije blokova narudzbenica da ne ne ne 5 godina Izlu¢ivanje
Podnesci, zamolbe, prijedlozi, reklamacije stranaka, pozivi, obavijesti,opomene, i 5 oodi Tluivani
5.3.9. informacije opceg karaktera e ne ne J goding Ziucivatje
(vlast za pristup osobnim podacima, prepiska s nadleinim tijelom, primjena propisa o
upravijanju zhirkama osobnih podataka, zahtjevi za pristup osobnim podacima, da ne ne ne 5 godina Izlucivanje
5.3.10. |izdavanje podataka i sl. i .
Dostavne knjige (interna dostavna knjiga, dostavna knjiga za mjesto, dostavna knjiga da 5 eodi Iphutivani
3.3.11. |za poStu, prijemna knjiga poste, kontrolnik postarine) ne ne . ~ B aenane
5.3.12.  |Razne kopije potvrda i uvjerenja kao i zahtjevi za njihovo izdavanje da ne ne ne 3 godine Izlu¢ivanje
5.3.13.  |Dopisi vezani za uredsko i arhivsko poslovanje da ne ne ne 3 godine Izlu¢ivanje
3.3.14. |Unutarnje dopisivanje da ne ne ne 3 godine [zlugivanje
54. Rukovanje spisima
5.4.1. Evidencija o prijavi nestanka ili oStecenja spisa u pisarnici ili pismohrani da ne ne ne Trajno
Odiuke o zaduZenjima i ovladtenjima u rukovanju i Guvanju spisa (zaprimanje i ; R
5 zludivanje
5.4.2. otvaranje poste, vodenje evidencija) da e e i 3 godina Izludivanje
Odluke o zaduZenjima i ovlatenjima u rukovanju i Euvanju spisa (zaprimanje i o i s
5.4.3.  |otvaranje poste, vodenje evidencija) da I 1 Be; 3 godina Izlucivanje
5.4.4. Zapisnici o primopredaji poslova i sredstava za rad izmedu radnika da ne ne ne 5 godina Izlu¢ivanje
5.5. Knjizni¢na djelatnost
551 Programi rada $kolske knjiZnice da ne ne ne Trajno
5.52. Izvjesca o radu knjifnice da ne ne ne Trajno
5.5.3. Nadzor §kolske knjifnice (zapisnici) da ne ne ne Trajno
5.5.4. Skolske publikacije i novine i si. da ne ne ne Trajno
5.5.5. Knjige inventara knjifnog fonda da ne ne ne Trajno
5.5.6. Revizija i otpis (dokumentacija o postupku revizije zhirki i otpisa) da ne ne ne 10 godina Izlu¢ivanje
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5.5.7. Nabava (prijedlozi za nabavu, prepisku o nabavi) da ne ne ne 5 godina lzlu¢ivanje
Dokumentacija u svezi koristenja knjifniéne grade (evidencije korisnika, Izdavanja i . o
5.5.8. posudbe) da ne ne ne 3 godine Izlugivanje
5.5.9 Knjifni¢ne evidencije i katalozi da ne ne ne 3 godine Izluéivanje
3.5.10.  |Dokumenti vezani za knjifevne susrete i manifestacije vezane uz knjifni¢nu djelatnost da ne ne ne 3 godine Izlu¢ivanje
6. PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA
6.1. Dokumentacija o upisima
6.1.1. Prijavnice za upis redoviti uéenici da ne ne ne 10 godina Izlu¢ivanje
6.1.2. Upisnice u osnovnu $kolu da ne ne ne 10 godina IzIu¢ivanje
6.1.3. Statisticka izvjeSca o provedenim upisima uéenika da ne ne ne 10 godina Izlu¢ivanje
6.1.4. Natjelaj (natjecaj, prepiska u vezi natjecaja) da ne ne ne 5 godina IzIu¢ivanje
6.2. Dokumentacija o ufenicima i polaznicima
6.2.1. Matitna knjiga ucenika da ne ne ne Trajno
6.2.2. Registar ucenika da ne ne ne Trajno
Evidencija o brojevima izdanih razrednih svjedodzbi, zavr$nih svjedod#bi, svjedodsbi .
6.2.3. prevodnica (prijelaznica) i potvrda s prijepisom ocjena da = e Be Trajno
6.2.4, Zahtjevi i rjeSenja o priznavanju inozemne $kolske isprave zbog nastavia Skolovanja da ne ne ne Trajno
6.2.5. Zahtjevi i rjeSenju za upis ili prelazak iz druge $kole da ne ne ne 9 godina Izlu¢ivanje
6.2.0. Police osiguranja ucenika (nakon isteka police) da ne ne ne 5 godina Izluivanje
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6.2.7. Dosjei ucenika s prilozima da ne ne ne 5 godina Izluéivanje
6.2.8. Pozivi roditeljima ucenika za razgovor da ne ne ne 5 godina [zlucivanje
6.2.9. Molbe ucenika i roditelja sa rjeSenjima da ne ne ne 5 godina [zlucivanje
6.2.10.  |Odluke i rjeSenja o izricanju pedago$kih mjera ulenicima da ne ne ne 5 godina Izluéivanje
Dopisi vezani za rjeSavanje problema sa ulenicima (prijava vrinjackog nasilja, o ol
6.2.11.  |neopravdano izostajanje iz Skole, zanemarivanje roditeljske skrbi) da il N . 5 godina Izlucivanje
6.2.12. |Oglasna knjiga za ulenike i obavijesti za ucenika da ne ne nc 5 godina Izlu¢ivanje
6.2.13.  |Popisi ulenika po skolskim godinama i razredima da ne ne ne 1 godina Izluéivanje
6.2.14.  |Obavijest o ostvarenim rezultatima na kraju prvog polugodista da ne ne ne 5 godina Izlu¢ivanje
6.3, Dokumentacija o nastavi
6.3.1. Imenik uéenika da ne ne ne 10 godina I[zludivanje
6.3.2, Razredna knjiga udenika s dnevnikom rada (specimeni) da ne ne ne Trajno
6.3.3. Dokumentacija o nadzoru prosvjetne inspekcije da ne ne ne Trajno
6.3.4. Razredna knjiga ucenika s dnevnikom rada da ne ne ne 10 godina Izlu¢ivanje
6.3.5. Pregled rada izvannastavnih aktivnosti uéenika da ne ne ne 10 godina Izluéivanje
6.3.6. Evidencije o popravnim, razrednim i predmetnim ispitima da ne ne ne 10 godina Izlucivanje
6.4. Dokumentacija pedagoike sluzbe
6.4.1. Dokumentacija o ulenicima s tefkoéama da ne ne ne Trajno
6.4.2. Evidencije o razgovorima s uéenicima i roditeljima da ne ne ne 10 godina Izlugivanje
6.4.3. Ostale evidencije da ne ne ne 10 godina Izlu€ivanje
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Rokovi ¢uvanja dokumenata navedenih u ovom popisu poginju teéi:

- kod uredskih knjiga i evidencija- od kraja godine posljednjeg upisa

- kod vodenja postupaka — od kraja godine u kojoj je postupak ckonéan

- kod rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda- od kraja godine u kojoj su prestali vrijediti ili su sc prestali primjenjivati

- kod raCunovodstveno-financijske dokumentacije- od dana prihvaéanja zavrinog raduna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi
- kod personalnih dosjea- od godine osnutka

- kod ostale dokumentacije- od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo

PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA:

P\_P(ﬂ 8 wUCﬂlﬁlfuf
Ulita Pocedié¢, prof.




