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cuvaNu
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Postupanje po isteku
roka duvanja-
izluiivanje po
odobrenju nadleinog
arhiva

1, ORGANIZACIJA I UPRAVLJANJE
1.1. Osnivan n ava i ena d latnostie rom
1 .1 .1 . Rje5enja, odluke i sl. o osnivanju Skolske ustanove i osniva6kim

ravrma
Trajno

1 .1 .2. Rje5enja o odobrenju nadleZnih tijela za rad Skolske ustanove Trajno

1 .1 .3. Rje5enja o upisu Skolske ustanove u sudski registar i

rom enama u sudskom re istru
Trajno

1 .1 .4. Rje5enja, odluke i sl. o promjeni djelatnosti i statusnim
promjenama (naziv, sjedi5te, pravni status, oblik vlasniStva, podjela,

a an r an e, restanak rada Skole

Trajno

Trajno
1.'t.6. Potvrda o osobnom identifikaci skom bro u Skole OIB-u Trajno
1.1 .5. Razvrstavanje Skole prema NKD-u



1.1.7.Zigovi, potpisi, identifikacijske isprave Trajno
1 .1 .8. Opcenito (opca prepiska, upiti, obavijesti o djelatnosti, o
n ezinom razvo uisl.

2 godine lzludivanje

1.2. U ravl an e

1.2.1.1. Svi dokumenti o unutarn slovanor anvact lt u Trajno
1.2.2. Ravnatel
1 .2.2.1 . DokumentacUa vezana za izbor i imenovanje ravnatelja

esen a, odluke, na eca na dokumentaci a, za tsntct
Trajno

1.2.3 kolski odbor
1.2.3.1 lzbor kolsk odbora Trajno
1.2.3.2. Glasa6ki listi6i za izbor 6lanova kolskog odbora 5 godina lzludivanje
1 .2.3.3. Poslovnici o radu Trajno
1.2.3 4. Odluke kolsko odbora i za rsnrcr s rilozima Trajno
1.2.4. Zapisnici i odluke strudnih i drugih tijela Skole
(Uditeljsko vijede, Razredno vijeie, Stru6ni aktivi, Vijece roditelja,
Vi e6e udenika

Trajno

5 godina lzludivanje

1 .3. Propisi i normativni akti
1.3.1. Statut kole SU lasnost, izm eneid une Trajno
1 .3.2. Pravilnici, oslovnici idru to akti Skole Trajno
1.3.3. Muti likati i radni materi ali o cih akata 2 godine lzludivanje

1.4. Organizacija rada -planovi i programi rada i dr.
1.4.1. GodiSn lan i ram rada Skole Trajno
1.4.2 kolski kurikulum Trajno
1.4.3. Plan rada strudnih aktiva 10 godina lzludivanje
1.4.4. P rami izvannastavnih I dru ih aktivnosti 10 godina lzlucivanje
'1 .4.5. Pro rami obrazovan a redovitih udenika okvirni 10 godina lzludivanje

1.2.1. Unutarnii ustrol

I

imenovanie i konstituiranie

Skolskoq odbora I

1.2.5. Pozivi na sjednice tijela Skolske ustanove

I



1 .4.6. lzvedbeni lanovi i rami uditel a za svaki redmetI 10 odina lzludivan e
1.4 7. Multi likati i radni materi ali odiSn ihidr ih lanova odine2 lzludivan
1.4.8. D isi nadleZnim instituci ama i dru im slu2bama 10 odina lzludivan e
1.5. lzvje56a o radu
1 .5.1 GodiSn i izv ESta I lana i rama rada SkolerIreo a atz C

5.2. Statistidki izvjeStaji, izvje56a i analize koje je Skola duZna1

ro tsrmaun avati u skladu s
Trajno

1.5.3. Periodidka statistidka rzvjesca 5 godina lzlueivanje
1.5.4.Multi likati i radni materi ali odiSn h lati ticki h escaI I S S zvI odinez lzludivan e

1.6. Poslovna surad a
Ugovori sa stranim organizacijama -projekti i ugovori za

dobivanje bespovratnih sredstava iz pretpristupnihfondova
Europske unije

1 .6.1

uradnja s nadleZnim tijelima (naputci, upute, obaviiesti)
va2ne za rad Skole

1.6.2. S Trajno

1.6.3. U ravnim osobamaovon s
1 .6.3.1 .

usluga)
Ugovori i zapisnici o poslovnoj suradnji (nabava roba i 10 godina

1.6.3.2 ovori o zaku u ili na rostoramu lzlu6ivan e
1.6.4. U ovori s fizidkim osobama
1.6.4.1. U ovori o d elu odina lzludivan e
1.6.4.2. Autorski u ovon odinaE lzludivan

.5. Svi dopisi vezani za poslovanje Skole i suradnju
(s nadleZnim ministarstvom, nadleZnim agencijama, obrtnickom
komorom i osnivadem koji nisu obuhva6eni u ostalim

16

grupama gradiva)

10 godina lzludivanje

1 7 I fo nje rketi g d I vnoSiun rm I ra ma n I o on s S

1.7.1. Bro5ure Skole letci i dr. romidZbeni materi ali Tra no
1 .7.2. Dokumentaci aoizlo2bamauko ima sud elu Skola Tra no

Trajno

Trajno

lzlucivanje

10 godina

E



1 7 3 D okU m nta J a U SVEz ob I )ezaVA nJ a ob
') tn ca Sko le

Dan Sko le
Trajno

'1.7.4. Publikaci ti d I t ost I isieo ovt S I a n I U tanove to Trajno
1 .7.5. Magnetofonske vrpce i kazete, fotografije, filmovi, videokazete
i sl. o djelatnosti i poslovanju javnopravnih osoba, objektima,
dogadajima i pojavama, osobama i krajevima i raznim priredbama)
jubileja, govorima i dr.

Trajno

1.7.6. Zapisnici, izvje56a sa skupova, savjetovanja, seminara,
kongresa, simpozija, konferencija za tisak

5 godina lzlu6ivanje

1.8. Nagrade, prizna a i darovin
1.8.1 Evidencija i dokumentacija o nagradama, priznanjima
i darovima u6enicima Sfob i Skoti

Trajno

1.8.2. Dokumentacija o sponzorstvu i donacijama
osobama ili drugih osoba Skoli

kole drugim Trajno

1.8.3 Dokumenta cl aosud elovan u u dobrotvornim aktivnostima Trajno

1.9. Nadzor
1 .9.1 U ravni nadzor nad zakonito5du akata i rada Trajno
1.9.2. Strucni i inspekcijski nadzor Trajno

2. LJUDSKI RESURSI RAD IRADNI ODNOSI
2.1. Ljudski resursi
2.1.1. Zbuna godi5nja izvje5ca o zaposlenicima, pla6ama,
obrazovanju i struinom usavr5avanju, pripravnicima, stru6nim
ispitima, za5titi na radu, odlikova njrma r pnznanjtma

Trajno

2.1 .2. P
ispitima

rijave za polaganje strudnih ispita i dopisivanje u vezi s tim 5 godina lzludivanje

2.1.3 Prijave i potvrde o prisustvovanjima strudnim skupovima i
sem rna nma

50 godina lzludivanje

I

I

I



2.1 .4. Planovi obrazova nja i strudnog usavrSavanja 5 godina lzludivanje
2.1 .5. Strucno os osobl avan e za rad bez zasnivan a radno odnosa 5 godina lzlucivanje
2.1.6. Druga dokumentacija u svezi strudnog osposobljavanja za rad

re iska sa Zavodom za za oSl eSCa Zavodu islavan ,tz
5 godina lzludivanje

2.1 .7. Evidenci aod im osobama di i rad koristi 5kola 5 godina lzludivanje

2.2.1. Radna mjesta
2.2.1 .1. Suglasnosti nadleZnog ministarstva za popunu upraZnienih
radnih mjesta i otvaranje novih radnih mjesta

20 godina lzludivanje

2.2.2. Zaposlenici
2.2 2.1 . Evidenci slenika - Maticna kn a radnikaeza Tralno
2.2.2.2. Osobni dos ei radnika s rilozima 50 godina lzludivanje
2.2.2.3. Predmeti i evidencije o strudnim ispitima, strudnom
obrazovanju,stipendiranju, specijalizaciji, prekvalifikaciji (pojedinadne
potvrde nalaze se i u osobnom dosjeu)

50 godina lzludivanje

2.22.4 Os uranje radnika (police osiguranja) 10 godina lzlu6ivanje

2.2.3. Radni odnosi
2.2.3.1 . tn kcijski nadzor u svezi rada i radnih odnosa Trajno
2.2.3.2. Dokumentacija o raspisivanju i provodenju natjedaja za
radna mjesta, osim za ravnatelja (prijave potreba za zapoSljavanje
nadleZnim t|elima, natjedaji, oglasi, prijave na natje6aj, odluka i

obavijest o izboru kandidata, poni5tenje natjedaja, rje5avanje
prigovora)

10 godina lzludivanje

2.2.3.3 Radni sporovi (nakon pravomo6nosti) 5 godina lzlu6ivanje
Predmeti koji se odnose na prigovore, podneske i Zalbe iz

od nosaradn
5 godina lzludivanje

2.2. Rad i radni odnosi

2.2.3.4.



2.2.3.2. Zasn iva nje i prestanak radnog odnosa
2.2.3.2.1 U ovori o radu 50 godina lzlucivanje
2.2.3.2.2. Prijava podataka o utvrdenom sta2u osiguranja ipla6i iostali
obrasci ri ava iod ava za voden e matidne evidenci e osr uranika

50 godina lzludivanje

2.2.3.2.3. Prestanak u ovora o radu 50 godina lzludivanje
2.2.3-2.4. Sporazumi izmedu Skolskih ustanova o ostvarivanju prava
iz radn odnosa za radnike ko i rade u vi5e Skolskih ustanova

50 godina lzlucivanje

2.2.3.2.5. Potvrde o vrsti 50 godina lzludivanje
2.2.3.2.6. Ostala ismena vezana uz radne odnose 5 godina lzludivanje
2.2.4. Odgovornost radnika vezana uz obveze iz radnog odnosa
2.2.4.1 Pisana u ozoren a na obveze iz radn odnosa 3 godine lzludivanje
2.2.4.2. Oslali stu i kod nadleZnih ti ela 5 godina lzludivanje
2 2 5 P c i I I nJ I d radnikafa en e ocJe n va e napre ovan
2.2.5.1 Dokumentaci redovan u radnikaaona 50 godina lzludivanje
2.2.5.2. Probni rad radnika 5 godina lzludivanje

2.2.6. Radno v me, odmori i dopusti
2.2.6.1 . Evidencija radnog vremena, nazodnosti na radu, evidencije o
izostancima

6 godina lzludivanje

2.2.6.2. Nalozi za rekovremeni rad ili zam eni odsutn rad nika 5 godina lzludivanje
2.2.6.3. Molbe i odluke o koriSten u odiSn od mora 5 godina lzludivanje
2.2.6.4. Molbe i odluke o laienom i ne la6enom do ustu 5 godina lzlu6ivanje
2.2.6.5. Odluke o tjednom i godi5njem rasporedu radnih obveza
uditelja i strudnih suradnika

5 godina lzlucivanje

2.2.7. Pla6,e i ostale naknade
2.2.7.1. ls latne liste laca s ri ada c dU I m e I en I ama Trajno
2.2.7.2. Obradun oslova za van ske suradnike Trajno
2.2.7.3. Obradun lace za bolovan na teret HZZO-a Trajno
2.2.7 .4. Kartice radnika IS IS Trajno
2.2.7.5. Pravomoina esen a o ovrhama na laci 50 godina lzlu6ivanje

poslova i traianiu radnoq odnosa

I

place za cijelu qodinu)



2.2.7.6. Mjeseine evidencije o bolovanjima 7 godina lzludivanje

2.2.8. Ostala primanja po osnovi rada
2.2.8.1 . Zahtjevi za sredstva i odluke o isplati za jubilarne nagrade,
pomoei, dar za djecu,bo2i6nica, mentorstvo i druga materijalna
prava

5 godina lzludivanje

2.2.8.2. Naknada za prijevoz na radno mjesto (utvrdivanje prava,
odluke o is latama

5 godina lzludivanje

2.2.9. Zaitila na radu i civilna zaStita
2.2.9.1. Osposobljavanje radnika u svezi za5tite na radu i za5tite od
poZara (program osposobljavan ja i uvjerenja o osposobljavanju)

Trajno

2.2.9.2. P ra zaStite na radu i za5tite od ozararam m Trajno
2.2.9.3. lnspekcijski nadzor nad za5titom od poZara (zapisnici,
I esen a

Trajno

2.2.9.4. Predmeti o ozljedama na radu (evidencija, prijava, godiSnje
tzv esce

50 godina lzlucivanje

2.2.9.5. Godi5n aid a izv esca tz odrua a za5tite na radu 10 godina lzlucivanje
2.2.9.6. Zapisnici iuvjerenja o redovitim iizvanrednim pregledima
o stan u zasite na radu i zaStite od Zara

10 godina lzludivanje

u vezi civilne za6tite, za5tite i s asavan a 10 godina lzludivanje
2.2.9.8. Dokumentacija u vezi dezinfekcije, dezinsekcije,deratizacije i

sl.
10 godina lzlu6ivanje

2.2.9.9. Dokumentaci rovedbi zdravstvenih leda radnikaao 5 godina lzludivanje

2.2.10. Zdravstveno i mirovinsko osiguranje
2.2.10.1 . Priave i od uranikaave ost 50 godina lzlu6ivanje
2.2.10.2. Predmetni s isi u svezi s ostvarivan u ranikaem rava osr 5 godina lzludivanje

2.2.11. Radnicka pitanja
2.2.1 1.1. Obustava rada Trajno

2.2.9.7 . Dokumentacija



2.2.11.2. Radna obveza Trajno
22.11.3 Za isnici sa Sku radnika Trajno
2.2.11.4. Korespondencija sa Sindikatom i sind. povjerenikom (duva
se u svakom konkretnom predmetu povodom kojeg se haZi
miSl e ili su lasnost sind. erenikaen o

5 godina lzludivanje

3. IMOVINSKO PRAVNI ODNOSI I GOSPODARENJE
OBJEKTIMA

3.l.Zemlji5te i zgrade
3.1 .1 . Dokumentacija o imovinsko-pravnim odnosima na

nekretninama u vlasnistvu Skole (obveznopravni ugovori,
isprave o vlasni5tvu i pravima kori5tenja zemljiSta)

3.1 .2. Projektna dokumentacija i dozvole (izvodi iz prostornih,
urbanistidkih planova, odabir projektanata, i izvoditelja radova, te
nadzornih tijela, projekti, izvotladi radova, dokumentacija nastala u
izvodenju i nadzoru nad izvoden em radova i sl.)

Trajno

3.1 .3. Gratlevinska i tehnidka dokumentaci )a Trajno
3.1 .4. Gradevinski dnevnik i knjiga Trajno
3. 1.5. Energetski certifikat rade Trajno
3.1.6. Dokumentacija o radovima, nabavama i uslugama na vlastitim
objektima

10 godina lzlucivanje

3.'l .7. Dokumentacija u svezi s odr2avanjem objekata, instalacija i

opreme
10 godina lzludivanje

3.1 .8. Dokumentacija u svezi za5tite objekta (osiguranje, nadzor,
pra6enje objekta i prostorija i sl.)

10 godina lzludivanje

3.1 .9. Police os uranja strojeva, postrojenja i opreme 10 godina lzludivanje
3.1.10. Sporovi o vlasniStvu idrugim stvarnim pravima na
nekretninama (nakon pravomocnosti)

10 godina lzlu6ivanje

3. 1 .1 1 . Dokumentacija o kori5tenju po5tanskih i telefonskih usluga,
usluga prijevoza i dostave

lzlu6ivanje

Trajno

5 godina

I



3. 1 .12. Dokumentacija o opskrbi i potroinji toplinske i elektridne
energije, plinom, vodom, kanalizac ija (ugovori, obraduni. .. )

5 godina lzlucivanje

4. FINANCIJSKO POSLOVANJE I RA UNOVODSTVO
4.1. Financijski lanovi i izvje5da
4.1 .1 . Financijski planovi Trajno
4.1 .2. GodiSnje i periodicno financilsko izvje56e Trajno
4.1 .3. llava o fiskalnoj odgovornosti Trajno
4 .1 .4. Plan javne nabave 7 godina lzludivanje

4.2. Financijsko i materi jalno radunovodstvo
4.2. 1 . Knjiga inventara Trajno
4.2.2. Knji a dugotrajne materijalne imovine Trajno
4.2.3. Rjeien a o rashodovanju opreme iinventara Trajno
4 2.4. Dnevnik iglavna knjiga 1"1 godina lzludivanje
4.2.5. lsprave na temelju kojih su uneseni podaci u dnevnik iglavnu
knjigu

11 godina lzludivanje

4.2.6. Pomodne knjige 11 godina lzludivanje
4.2.7. lsprave na temelju kojih se unose podaci u pomodnu knjigu 11 godina lzludivanje
4.2.8. Ulazni i izlazni ra6uni 11 godina lzludivanje
4.2.9. Knjiga ulaznih iizlaznih raduna 1'1 godina lzlucivanje
4.2.10. Nalozi za knji2enje (TemelInice) '1 '1 godina lzluCivanje
4.2.'1 1 lnventurne liste 11 godina lzludivanje
4.2. 1 2. Analilidka knjigovodstva (materijalno, robno, pogonsko knjig.,
dugotrajne materijalne imovine, saldakonti kupaca idobavljada) i

dnevnici
analitidkog knj ovodstva

11 godina lzludivanje

4.2.1 3. Evidencija putnih naloga 11 godina lzludivanje



4.2.14. Ostale pomo6ne knjigovodstvene i ra6unovodstvene
evidencije

7 godina lzludivanje

4.2.15. Opomene za naplatu potraZivanja 7 godina lzludivanje

4.3. Platni promet i novdano poslovanje
4.3.1 . Zahllev za otvaranje Ziro raduna Trajno
4.3.2. Kartice djelatnika M-4, M-4P Trajno
4.3.3. Porezne kartice radnika - obrazac lP Trajno
4.3.4. JOPPD obrasci Trajno
4.3.5. Obraduni doprinosa za strudno osposobljavanje za rud bez
zasnivanja radnog odnosa

Trajno

4.3.6 Bankovni izvodi 11 godina lzludivanje
4.3.7. Bla na (knjiga blagajne, uplatnice i isplatnice) 11 godina lzludivanje

4.4. Ostvarivanje prihoda
4.4.1. Dokumentacija u svezi financiranja djelatnosti i programa
(zahtjevi, odluke o odobrenju sredstava, ugovori, financijska
izvje5ia tijelu koje je odobrilo sredstva ili drugom nadle2nom tijelu u
svezi s izvrSenjem p rama i troSenja odobrenih sredstava)

5 godina lzlucivanje

4.4.2. Dokumentacija o ostvarenim vlastitim prihodima i tro5enju
vlastitih rihoda

5 godina lzludivanje

4. 5. Financijski nadzor
4.5. l.Predmeti financi ske / rezne tns kci e

Trajno

4.5.2. Unutarn ifinanci ski nadzor 10 godina lzludivanje
5. INFORMACIJSKI RESURSI I OOKUMENTACIJA
5.1. Dostupnost i kori6tenje informaciJa
5. 1 . 1 Dopisi i dokumentacija vezana uz pravo na pristup
informacijama i zaStitu osobnih podataka (katalog informacija,

Trajno

I



imenovanje osoba za davanje informacija, upisnik o zaprimljenim
zahtjevima za pristu p informacijama, izvje56a i ostalo )
5.'1.2. Zahllevi za izdavanje informacija i odluke o zahtjevima 5 godina lzludivanje

5.2. lnformacijski sustavi
5.2.1. Dopisi u svezi nabavke
aplikacila ili proqrama

informati6ke opreme, koriStenju 5 godina lzludivanje

522.U ovori o kori5ten u mreZnih a likaci a 5 godina lzluiivanje

5.3. Uredsko i arhivsko poslovanje
5.3.1 Plan klasifikacijskih oznaka Trajno
5.3.2. UrudZbeni zapisnik Trajno
5.3.3. Upisnik predmeta upravno postupka Trajno
5.3.4. Poseban popis arhivskoga iregistraturnog gradiva s rokovima
duvanja

Trajno

5.3.5. Arhivska knjiga Trajno
5.3.6. Dokumentacija u svezi izlu6ivanja iuniStavanja gradiva i

predaje grade nadle2nom arhivu
Trajno

5.3.7. Zapisnici o nadzoru od strane nadleZnih tijela ili DrZavnog
arhiva

Trajno

5.3.8. Kopije blokova narudZbenica 5 godina lzludivanje
5.3.9. Podnesci, zamolbe, prijedlozi, reklamacije stranaka, pozivi,
obavijesti,opomene, informacije op karaktera

5 godina lzlucivanje

5.3.10. Ovlast za pristup osobnim podacima, prepiska s nadleZnim
tijelom,Primjena propisa o upravljanju zbirkama osobnih podataka,
zahtjevi za pristup osobnim podacima, izdavanje podataka i sl.

5 godina lzludivanje

5.3.1 1. Dostavne knjige (interna dostavna knjiga, dostavn a knjiga za
mjesto, dostavna knjiga za po5tu, prijemna knjiga po5te, kontrolnik
poStarine)

5 godina lzlucivanje



5.3.12. Razne kopije potvrda i uvjerenja kao i zahtjevi za
njihovo izdavanje

3 godine lzlucivanje

5.3.13. Dopisi vezani za uredsko i arhivsko poslova nJe 3 godine lzludivanje
5.3. 14. Unutarnje dopisivanje 3 godine lzludivanje

5.4. Rukovanje spisima
5.4.1 . Evidencija o prijavi nestanka ili o5tecenja spisa u pisarnici ili

ismoh rani
Trajno

5.4.2. Odluke o zaduZenjima iovla5tenjima u rukovanju iduvanju
spisa

iotvaran oSte voClen e evidenciza nman e a

5 godina lzlucivanje

5.4.3. Odluke o zaduZenjima i ovlaStenjima u rukovanju i duvanju
spisa (zaprimanje i otvaran e po5te, vodenje evidencija)

5 godina lzludivanje

5.4.4. Zapisnici o primopredaji poslova i sredstava za rad izmedu
radnika

5 godina lzludivanje

5.5. Knjiinidna djelatnost
5.5.1 . Programi rada Skolske knjiinice Trajno
5.5.2.lzvje56a o radu k tzntcen Trajno
5.5.3. Nadzor Skolske knji2nice (zapisnici) Trajno
5.5.4. kolske ublikaci e i novine isl Trajno
5.5.5.Knjige inventara knji2nog fonda Trajno
5.5.6.Revizija i otpis (dokumentacija o postupku revizije zbirki i

otpisa)
10 godina lzludivanje

5.5.7.Nabava (prijedlozi za nabavu, prepisku o nabavi) 5 godina lzludivanje
5.5.8. Dokumentacija u svezi kori5tenja knjiZni6ne gratle
(evidencije korisnika, lzdavan ja i posudbe)

3 godine lzlu6ivanje

5.5.9. KnjiZnidne evidencije i katalozi 3 godine lzludivanje
5.5.10.Dokumenti vezani za knjiZevne susrete i manifestacije vezane
uz knji2nidnu djelatnost

3 godine lzlucivanje

I

I

I

I



6. PEDAGO KA DOKUMENTACIJA

6.1. Dokumentac ou tstma
6.1.1 Pri avnice za u is redoviti ucenici 10 godina lzludivanje
6 1.2. U isnice u osnovnu Skolu 10 godina lzludivanje
6.1.3. Statistidka izv e56a o rovedenim u isima ucenika 10 godina lzlucivanje
6.1.4. Na ca eca iska u vezi nat ecan re a 5 godina lzlu6ivanje

6.2. Dokumentac a o udenicima i olaznicima
6.2 1 Matidna kn a u6enikaI Trajno

Trajno
6.2.3. Evidencija o brojevima izdanih razrednih svjedod2bi, zavr5nih
svjedodZbi, svjedodZbi prevodnica (prijelaznica) i potvrda s

n rsom oc ena

Trajno

6.2.4. Zahl)evi i rje5enja o priznavanju inozemne Skolske isprave
zb nastavka Skolovan a

Trajno

6.2 5. Za is ili relazak iz dru e SkoleCV I I n azau 9 godina lzlucivanje
6.2.6. Police os a udenika nakon isteka oliceu ran 5 godina Izludivanje
6.2.7. Do ei udenika s rilozima 5 godina lzlu6ivanje
6.2.8. Pozivi roditel ima udenika za ra ovor 5 godina lzludivanje
6.2.9. Molbe uienika i roditel SE ite sko vi ecaasa n I ma U 5 godina lzludivanje
6.2.10. Odluke i ese a o tzncan ed oSkih m era udeniciman u 5 godina lzludivanje
6.2.1 1 . Dopisi vezani za rjeSavanje problema sa udenicima (prijava
vrSnjadkog nasilja, neopravdano izostajanje iz Skole, zanemarivanje
roditel ske skrbi

5 godina lzludivanje

6.2.12 lasna kn a za ucenike i obavi ti za ucenikaI 5 godina lzlucivanje
6.2.13 Po isi udenika o Skolskim odinama i razredima l godina lzludivanje
6.2.14. Obavi est o osfuarenim rezultatima na kra olu odiStaU 5 godina lzludivanje

6.3. Dokumentaci a o nastavi

6.2.2. Registar ueenika

I

I



6.3.1. lmenik udenika Trajno
6 3.2. Razredna kn a udenika s dnevnikom radaI Trajno
6.3.3. Dokumentaci a o nadzoru etne in kcirOSV e Trajno
6.3.4. Razredna kn I a udenika s dnevnikom rada '10 godina lzludivanje
6.3.5. P led rada izvannastavnih aktivnosti udenika 10 godina lzludivanje
6.3.6. Evidenci eo o ravn tm razrednim i redmetnim rs itima 10 godina lzludivanje

6.4. Dokumentac a oSke sluibe
6.4.1 Dokumentaci a o uienicima s teiko6ama Trajno
6.4.2 Evidenci ovorima s udenicima i roditel tmaeor 10 godina lzludivanje
6.4.3. Ostale evidenci 10 godina lzludivanje

Rokovi duvanja dokumenata navedenih u ovom popisu podinju te6i:

- kod uredskih knjiga i evidencija- od kraja godine posljednjeg upisa
- kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak okondan
- kod rje5enja, dozvola, odobrenja, potvrda- od kraja godine u kojoj su prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati
- kod radunovodstueno-financijske dokumentacije- od dana prihva6anja zavr5nog raduna za godinu na koju seia dokumentacija

odnosi
- kod personalnih dosjea- od godine osnutka
- kod ostale dokumentacije- od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo

U sludaju 6uvanja gradiva u digitalnom obliku isto oznaditi u posebnom popisu:da

(specimeni)


