
Skolska ustanova: Osnovna Skota StjepanRadii
Sjedi5te: Tijarica 142, Tijarica, 21240 Trilj
Matidni broj: 030676530
OIB: 26921588525
Tet:021i820-010
e-mail: ostijarica@os-sradic-tijarica.skole.hr

POPIS DOKI.IMEN'I'ARANo(; (;RADIVA S ROKOVIMA (.]UVAN.IA

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni
oblik

Postupak po isteku
roka duvanja

Fizid
ki ili
analo
gni

Digi
talni

Izvomik Pretvorb
eni oblik

I ORGANIZACIJA I UPRAVLJ ENJ E

l.l Osnivan.ie, pri.iava i prom.iena d.ielatnosti
I I I Rje5enja. odluke i sl. o osnivanju Skolske

ustanove i osnivadkim pravima
da trajno predaja

arhivu
Predaja

arhivu

1.1.2. Rje5enja o odobrenju nadleZnih tijela za
rad Skolske ustanove

da tralno predaja
arhivu

Predaja

arhivu

l.l.3. Rjesenja o upisu Skolske ustanove u sudski
registar i promjenama u sudskom registru

da trajno predaja
arhivu

Predaja

arhivu

1.1.4. Rje5enja. odluke i sl. o promjeni
djelatnosti i statusnim promjenarna (naziv.

da trajno preda.ja

arhivu
Predaja

Izvomik Rok duvanja

Fizid
ki ili
analo
sni

Digi
talni

Izvom
ik

Pretvo
rbeni
oblik



sjediSte. pravni status. oblik vlasniStva,
podjela. spajanje. pripajanje, prestanak
rada Skole)

arhivu

l.l.s. Razvrstavanje Skole prema NKD-u da trajno predaja
arhivu

Predaja

arhivu

1.1.6. Potvrda o osobnom identifikacij skom
broju Skole (OIB-u)

da trajno predaja
arhivu

Predaja

arhivu

t .t .'/ Zigovi. potpisi. identifikacijske isprave da tra.jno predaja
arhivu

Predaja

arhivu

I I tt Kartoni deponiranih potpisa da tra.lno Predaia
arhivu

Predaja

arhivu

l,l,9 Imenovanja odgovornih osoba da trajno Predaja
arhivu

Predaja

arhivu

l.l.lo Opienito (opia prepiska. upiti. obavijest o
d.jelatnosti, o niezinu razvoju i sl.

da 2 god. izludivanie

1.2. Upravljan.ie
I 2 I Unutam.ji ustroj
1.2.1.1. Svi dokumenti o unutarnjoj organizaciji i

poslovanju
da traJno predaja

arhivu
Predaja

arhil u

1.2.2. Ravnatel.j
1.2.2.1 . Dokumentacija vezana za izbor i

imenovanje ravnatelja (rje5enja, odluke,
nat je<)a.ina dokumentaci-j a, zapisnici )

da tra.lno predaja
arhivu

Predaja

arhivu



Skolski odhor
I .2.3.1 . Izbor. imenovanje i konstituiranje

Skotskog odbora
cla tra.jno predaja

arhivu
Predaja

arhivu

1.2.3.2. Glasadki listiii za izbor dlanova Skolskog
odbora

da 5god izludivan je

1.2.3.3 Poslovnici o radu Skolskog oclbora da preda.la

arhivu
Predaja

arhivu

1.2.3.4. Odluke Skolskog odbora i zapisnici s

prilozima
tralno Predaja

arhivu

1.2.4. Zapisnici i odluke strudnih i drugih tijela
Skole
(Uditeljsko vi jeie. Razredno vijede.
Strudni aktivi. Vije6e roditelja. Vijede
udenika)

da trajno predaja
arhivu

Predaja

arhivu

t .2.5. Pozivi na sjednice tijela Skolske ustanove da 5 god. izludivan je

l.-1. Propisi i normativni akti

l .3. l. Statut Skole (suglasnost, izmiene i dopune) da tralno predaja
arhivu

Predaja

arhivu

t.3.2 Pravilnici, poslovnici i drugi opii akti
Skole

da trajno predaja
arhivu

Predaja

arhivu

1.4. Organizacija rada -planovi i programi rada i dr.

1.2.3.

tra ino

da predaja
arhivu



L4.1. da tra.jno predaja
arhivu

Predaja

arhivu

1.4.2. Skolski kurikulurn da tra.lno predaja
arhivu

Predaja

arhivu

L 4 3 Nastavni planovi i okvirni programi
(dostavlja Ministarstvo)

da tra.ino

1.4,4 da lra.ino Predaja
arhivu

Predaja
arhivu

I 4 5 I)rogrami izvannastavnih i drugih
aktivnosti

da traj no Predaja
arhivu

Predaja
arhivu

1.4.6 Programi obrazovanja redovitih udenika
(okvimi)

l0 god Traj no
brisanje

t.4.7 Izvedbeni planovi i programi nastavnika za
svaki predmet

l0 god 'Irajno

brisanje
1.4.8 Dopisi nadleZnim institucijama i drugim

sluZbama
da I0 god izludir an je

1.5. Izvj e5de o radu

I J I Godi5nji izvje5taj o realizaciji plana i
programa rada Skole

da tra.jno predaja
arhivu

Preda.ia

arhivu

t.5.2. Statistidki izvjeStaji, izvje5ca i analize koje
je Skola duZna ispunjavati u skladu s

propisima

da trajno predaja
arhivu

Predaja

arhivu

I 5.3. Psriodidna statistidka izvjeSia da 5 god. izludivanje

Godi5nji plan i program rada Skole

Predaja
arhivu

Predaja

arhivu

Plan rada i zapisnici strudnih aktiva

da

da



1.6. Poslovna suradnja

L6.1. Ugovori sa stranim organizaci.jama-
pro jekti iugovori za dobivanie
bcspovratnih sredstava iz predpristupnih
lbndova Europskc uniie

da trajno predaja
arhivu

Predaja

arhivu

Suradnja s nadleZnim tijelima (naputci,
upute, obavijesti) vaZne za rad Skole

tra.lno predaja
arhivu

Predaja

arhivu

1,6,1 Ugovori s pravnim osobama
Ugovori i zapisnici o poslovnoj suradnji
(nabava roba i usluga)

da l0 god izludivanje

I .6.1.2. Ugovori o zakupu ili najmu prostora l0 god izludivanje
1,6,2 Ugovori s fizilkim osobama
I .6.2.1 Ugovori o djelu da 5 god. izludivan jc
1.6.2,2 Autclrski ugovori da 5 god izludivanle
1.6.2,3 Svi dopisi vezani za poslovanje Skole i

suradnju (s nadle2nim ministarstvom,
nadleZnim agenciiama, osnivadem - koji
nisu obuhvaieni u ostalim grupama
gradiva)

cla l0 god izludivan je

1.7.

I 7 I Bro5ure 5kole, letci i dr. promidZbeni
materijali

da t ra.ln o predaja
arhivu

Predaia

arhivu

1.6.2. da

1.6.1.1.

da

Informiranje, marketing i odnosi s javnoSdu



1.7.2. Zapisnici, izvjeSca sa skupova,
savjetovanja, seminara , izloZbi i sl.

da 5 god izludivanje

1.8. Nagrade, priznanja i darovi

r.8.1. Evidencija i dokumentacija o nagradama.
p

s
riznanjima i darovima udenicima Skole i
koli

da predaia
arhivu

Predaja

arhivu

l.8.2. Dokumentacija o sponzorstvu i donacijama
Skole drugim osobama ili drugih osoba
Skoli 1 Op6ine, drustva d.o.o., fizidka lica i
sl.)

da tra.lno predaja
arhivu

Predaja

arhivu

1.9. Nadzor
I 9 I Upravni nadzor nad zakonitoScu akata i

rada
da trajno predaia

arhivu
Predaja

arhivu

1.9.2. Strudni i inspekcijski nadzor da trajno predaia
arhivu

Preda.la

arhivu

, LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI

2.1. L.lurlski resu rsi
2.1 .1. Zbirna godiSnja izvje5ia o zaposlenicima,

plaiama. obrazovanj u i strudnom
usavriavanju, pripravnicima, strudnim
ispitima, za5titi na radu, odlikovanjima i

priznanjima

da trajno predaja
arhivu

Predaja

arhivu

2.1.2. Prijave za polaganje strudnih ispita i da 5 god. izludivan je

trajno



dopisivanje u vezi s tim ispitirra
2.1 .3. Pr[iave i potvrde o prisustvovanj ima

strudnim skupovima i seminarima
da 50 god izludivanje

2.1 .4. Planovi obrazovanj a i strudnog
usavrSavanja

da 5 god

) I ) Strudno osposobliavani e za rad bez
zasnivanja radnog odnosa

da 5 god izludivanje

Druga dokumentacija u svezi strudnog
osposobljavani a za rad (prepiska sa

zavodom za zapoSljavanje, izvjeSia
Zavodu isl.)

da 5 god izludivanje

't, Rad i radni odnosi

2.2.1. Radna mjesta
2.2.1 .t. Suglasnosti nadleZnog ministarstva za

popunu upraZnjenih radnih mjesta i
otvaranje novih radnih mjesta

da 20 god izludivanie

,'r) Zaposlenici
2.2.2.1. Evidencije zaposlenika-Matidna knj iga

radnika
da tra.ln o kod

stvaratelja
2.2.2.2. Osobni dosjei radnika s pripadajudim

prilozima (ugovor o radu,rje5enia.prilave
mirovinskom i zdravstvenom
fbndu,napredovan je u sluZbi)

da 50 god izludivan je

2.2.2.3. Predmeti i evidencije o strudnim ispitima.
strudnom obrazovanju, stipendiranju,
prekvalifi kacij i (poj edinadne potvrde

da 50 god izludivan je

izludivan je

2.1.6.



nalaze se i u osobnom dos.jeu)
2.2.2.4. Osiguranje radnika (police osiguranja od

Ministarstva znanosti i obrazovanja)
da l0 god izludivanje

)))\ Multiplikati rje5enia (odluka iz radnih
odnosa izvan dosjea)

da I god izludivanje

Radni odnosi
2.2.3.1 . Inspekcijski nadzor u svezi rada i radnih

odnosa
da traJno Predaja

arhivu
2.2.3.2. Dokumentacija o raspisivanju i provodenju

natieeaja za radna mjesla. osim za

ravnatelja (prijave potreba za
zapoSljavanje nadleZnim tijelima, natjedaji,
oglasi. prijave na natjedaj, odluka i
obavijest o izboru kandidata, poniStenje
natjedaja, rjeSavan je prigovora)

da 5 god izludivanle

) ) 1, 1 Sudski postupci-po pravomodnosti da 5 god izludivanje

2 2 3 4 Radni sporovi (nakon pravomoinosti) da 5.god izludivan jc

,).)?s
Predmeti koii se odnose na prigovore,
podneske i i.albe iz radnog odnosa

da 5 god. izludivanie

2.2.3.1. Zasnivan.ie i prestanak radnog odnosa
2.2.3.1.1 Ugovori o radu da 50 god

))11) Evidencija ugovora o radu da 50 god Kod
stvaratella

2.2.3.

Predaja
arhivu

izludivanic



2.2,3,1,3 Prijava podataka o utvrdenom sta2u
osiguranja i plaii i ostali obrasci prijava i

odtava za vodenje matidne evidencije
osiguranika

da 50 god trajno
brisanje

2.2.3.1.4 Prestanak ugovora o radu da 50 god izludivanie

2.2.3.t.s Sporazumi izmedu Skolskih ustanova o
ostvarivanju prava iz radnog odnosa za
radnike koji rade u vi5e Skolskih ustanova

da 50 god izludivanje

2.2.3.1.6 Potvrde o vrsti poslova i trajanju radnog
odnosa

da 50 god izludivanje

2.2.3.t.7 Ostala pismena yezana lz radne odnose (
npr:zajednidka povjerenstva za vi5kove i
manjkove SDZ i SHU )

da 50 god izludivanje

Odgovornost radnika yezana uz obveze iz radnog odnosa

2.2.4.1 Pisana upozorenja na obveze iz radnog
odnosa

da 3 god izludivanje

2.2.4.2. Ostali postupci kod nadleZnih tijela da 5 god izludivanic

) ) 41 Evidencija o izredenim stegovnim
mjerama

da tra.jno Preda.la

arhivu
Predaja

arhivu

2.2.s. Pradenje, ocjenjivanje i napredovanje radnika

2.2.5.1 Dokumentacija o napredovanju radnika da 50 god izludivanje
2.2.5.2. Probni rad radnika da 5 god izludivan je

2.2.4.



2.2.6. Radno vrijeme, odmori i dopusti

2.2.6.t Evidencija radnog vremena, nazodnosti na
radu, evidenciie o izostancima

da 6 god izludivanle

Nalozi za prekovremeni rad ili zamjeni
odsutnog radnika

da 5 god izludivan je

2.2.6.3. Molbe i odluke o kori5tenju godi5njeg
odmora

da 5 god izludivanie

2.2.6.4. Molbe i odluke o plaienom i neplaienom
dopustu

da 5 god izludivanie

2.2.6.5. Odluke o tjednom i godi5njem rasporedu
radnih obveza nastavnika i strudnih
suradnika

da 5 god izludivanie

2,2,7 Za(tita na radu i civilna zaitita
2,2.7.1 Osposobljavanje radnika u svezi za5tite na

radu i za5tite od poZara (program
osposobljavanja i uvjerenja o
osposobljavanju)

da tralno predaja
arhivu

Preda.la

arhivu

))1) Program mjera za5tite na radu i zaStite od
polara

da tra.lno predaja
arhivu

Predaja

arhivu

2 ) 7 3 Inspekcijski nadzor nad za5titom od poZara
(zapisnici, rjeSenja)

da tralno preda.ja

arhivu
Predaja

arhivu

2.2;t.4 Predmeti o ozljedama na radu (evidencija,
prijava, godi5nje izvjeSce)

da 50 god izludivanlc

2.2.7.5. Godi5nja i druga izvje56a iz podrudja
zaltite na radu

da l0 god izludivanje

2.2.7.6. Zapisnici i uvlerenja o redovitim i da l0 god izludivanje

2.2.6.2.



izvanrednim pregledima o stanju za5tite na
radu i za5tite od poZara

)', 11 Dokumentacija u vezi dezinfekcije,
dezinsekcile, deratizacije i sl.

da l0 god izludivan je

2.2.'7.8. Dokumentacija o provedbi zdravstvenih
pregleda radnika

5 god izludivanje

2,2,,8 Zdravstveno i mirovinsko osiguran.ie
2.2.8.1 Prijave i odjave osiguranika da 50 god trajno

brisanle
2.2.8.2. Predmetni spisi u svezi s ostvarivanjem

prava osiguranika
da 5 god izludivanic

2,2,9 Radniika pitan.ia
2.2.9.1 Obustava rada tra.ino predaja

arhivu
Predaja

arhivu

2,2.9.2 Radna obveza da tra.lno preda.ja

arhivu
Predaja

arhivu

Zapisnici sa Skupa radnika da tra.lno predaja
arhivu

Predaja

arhivu

2.2.9.4. Korespodencija sa Sindikatorn i
sind.povjerenikom (duva se u svakom
konkretnom predmetu povodom kojeg se

traii miSljenl e i [i suglasnost sind.pov.jer. )

da 5 god izludivanle

3 IMOVINSKO PRAVNI ODNOSI,
GOSPODARENJE OBJEKTIMA i
TEHNIdKA DOKUM ENTACIJA

da

da

2.2.9.3.



3.1. Zeml.ii5te i zgrade
3.r.l Dokumentacija o imovinsko-pravnim

odnosima na nekretninama u vlasniStw
Skole (obveznopravni ugovori. isprave o
vlasniStvu i pravima koriStenja zemljiSta)
postupak dokazivanja prava vlasniStva

da tralno preda.ja

arhivu
Predaja

arhivu

3.1.2. Dokumentacija o radovima, nabavama i
uslugama na/u zgradi

da l0 god izludivanje

3.1.3. Dokurnentacija u svezi s odrZavanjem
ob.jekata. instalacija i opreme

da l0 god izludivanje

3.1.4. Dokumentacija u svezi za5tite objekta
(osiguranje, nadzor, praienje objekta i
prostorija isl.)

da l0 god izludivanje

da 5 god izludivanje

3.1.6. Dokurnentacija o opskrbi i potro5nji
toplinske i elektridne energi.ie, vodom,
kanalizacija (ugovori , obraduni. . . )

da 5 god izludivanje

3,,2 Investiciono-tehnilka dokumentaciia
3.2.1 Investicijski elaborati sa projektnom

dokumentacijom
da trajno Predaja

arhivu
Predaja

arhivu

1)') Dokumentacija o provodenju naljetaja za
ustupanje radova na investicijama ili o
nabavi dugotrajne imovine-po provedenom
postupku

da 4 god izludivanje

3.2.3 Gradevinske i uporabne dozvole da traJno Predaja
arhivu

Predaja

arhivu

3.1.5. Dokumentacija o koriStenju po5tanskih i
telelonskih usluga. usluga prijevoza i

dostave



3.2,4 Primopredaja radova.opreme da traino Predaja
arhivu

Predaja

arhivu

4. FINANCIJSKO POSLOVANJE I
RAdUNOVODSTVO

4rl Plade i ostale naknade
4.1.1 Isplatne liste plaia s pripadajuiim

evidencijama
da trajno Kod

stvaratelja
,l I

') Obradun poslova za vaniske suradnike da tralno Kod
stvaratelja

1 I 3 Obradun pla(,e za bolovanje na teret
HZZO-a

da trajno Kod
stvaratella

4.1 .,1 Kartice radnika (ispis plaie za cijelu
godinu)

da tra.lno Kod
stvaratelia

4,1,5 Pravomoina rjeSenja o ovrhama na pladu da 50 god izludivanje

4.1,6 Mjesedne evidenciie o bolovanjima da 7 god izludivanje

4,2 Ostala priman.ia po osnovi rada
4,2.1 Zahtjevi za sredstva i odluke o isplati za

jubilame nagrade. pomoii, dar za djecu,
boZiinica, mentorstvo i druga materijalna
prava

da 5 god izludivanje

a)) Naknada za priievoz na radno mjesto
(utvrilivanje prava. odluke o isplatama)

da 5 god izludivan je



4,3 Financi.iski planovi i izv.ie56a
4.3.1 Financijski planovi da trajno predaja

arhivu
Predaja

arhivu

1 3 ) Godi5nje financijsko izvje5ie da traJno predaja
arhivu

Predaja

arhivu

4.3.4 Periodidna fi nanci jska izvjeSia da 7 god izludivanje

4.3.5 Izjava o fiskalnoj odgovornosti da tra.ino Kod
stvaratelja

1 3.6 Plan javne nabave da 7 god. izludivanje

4,4 Financijsko i mate rijalno ralunovodstvo
4,4.1 Knjiga inventara da trajno Kod

stvaratelja
.+ l ) Knjiga dugotra.jne materijalne imovine da Kod

stvaratelja
4.4.3 Rje5enja o rashodovanju opreme i

inventara
da Kod

stvaratelja
4 4 4 Dnevnik i glavna knjiga da ll god Trajno

brisanie
4.4,5 Isprave na temelju kojih su uneseni podaci

u dnevnik i glavnu knjigu
da ll god izludivanje

4,4.6 Pomo6ne knjige i izvje5da da 5 god izludivanle

4.4.7 Isprave na temelju kojih se unose podaci u
pomoinu knjigu

da ll god izludivanje

4.4.8 Ulazni i izlazni raiunu da 1l god izludivan je

trajno

trajno



4.4.9 Knjiga ulaznih i izlaznih raduna da ll god Traj no
brisanje

4.4. I o Nalozi za kniiZcn je (TernelInice) da ll god izludivanje

4..1.1 I Inventume liste da ll god izludivanje

4.,4,12 Analitidko knjigovodstvo (materijalno,
rohno. dugolra.ine materijalne imovine.
saldo. konti kupaca i dobavljada) i
dnevnici analitidkog kniigovodstva

da ll god izludivanje

4..1. l3 Putni nalozi da 7 god izludivanje

4.4.t4 Ostale pomo6ne knj igovodstvene i
radunovodstvene evidencije

da 7 god izludivanje

4.4.15 Opomene za naplatu potraZivanja da 7 god izludivanje

4,5 Platni promet i noviano potraZivanjc
4.5.1 Zahtiev za otvaranje 2iro-raduna da trajno preda.ja

arhivu
4.5.2 Kartice djelatnika M-4, M-4P da Kod

stvaratelja
4.5.3 Porezne kartice radnika-obrazac IP da tralno Kod

stvaratelja
4.5.4 JOPD-obrasci da trajno Kod

stvaratelja
4.5.5 Obraduni doprinosa za strudno

osposobljavanje za rad bez zasnivanla
da trajno Kod

stvaratelja

tra.ino



radnog odnosa
4.5.6 Bankovni izvodi da ll god izludivanje

4.5,7 Blagajna da llgod Traj no
brisanje

4 5 8 Blagajna (kniiga blagajne, uplatnice i
isplatnice)

da 7 god izludivanje

4'6 Ostvariv anje prihoda
4.6.1 Dokumentacija u svezi financiranja

djelatnosti i programa (zahtjevi, odluke o
odobrenju sredstava. ugovori, financijska
izvje5ia tilelu koje je odobrilo sredstva ili
drugom nadleZnom tijelu u svezi s
izvr5enjem programa i tro5enja odobrenih
sredstava)

tla 5 god izludivanje

4 6 2 Dokumentaci ja o ostvarenim vlastitim
prihodima i tro5eniu vlastitih prihoda

da 5 god izludivanie

4r7 Financiiski nadzor
4 7 I Predmeti financijskeiporezne inspekcije da trajno predaja

arhir.u
Predaja

arhivu

4;7.2 Unutarn ji linancijski nadzor da l0 god izludivanje

5 INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACIJA

5. t. Dostupnost i koriSten.ie informacija
I I5 Dopisi idokumentacija vezana uz pravo na da tra.ino predaja I']reda.ja



pristup informacijama i za5titu osobnih
podataka (katalog informacija, imenovanje
osoba za davanje informacija, upisnik o
zaprimljenim zahdevima za pristup
informacijama, izv.jeSia i ostalo)

arhivu arhivu

5.t .2. Zahtjevi za izdavanle inlormacija i odluke
o zahtjevima

da 5 god izludivanje

5.2. Informacijski sustavi
5.2.1 . Dopisi u svezi nabavke informatidke

opreme, kori5tenju aplikacija ili programa
da izludivanje

5.2.2. Ugovori o kori5ten ju mreZnih aplikaciia da 5 god izludivan je

5.3. Uredsko i arhivsko poslovanje
5.3. 1 . Plan klasifikacijskih oznaka da trajno predaja

arhivu
Preda.ja

arhivu

5.3.2. UrudZbeni zapisnik da traJno Predaja
arhivu

Preda.la

arhivu
5.3.3. Upisnik predmeta upravnog postupka da trajno predaja

arhivu
Preda.ja

arhivu

5.3.4. Poseban popis arhivskoga i registratumog
gradiva s rokovima duvanja

da traJno predaja
arhivu

Preda.ia

arhivu

5.3.s. Arhivska knjiga da trajno preda.la

arhivu
Preda.ja

arhivu

5.3.6. Dokumentacija u svezi izludivanja i
uniStavanja gradiva i preda-ie grade

da trajno predaja
arhivu

Preda.ja

5 god



nadleZnorn arhivu arhivu

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

da tra.jno predaja
arhivu

Predaja

arhivu

5.3.8. Kopije blokova narudZbenica da 5 god izludivanje
5.3.9. Ovlast za pristup osobnim podacima.

prepiska s nadle2nim tijelom. primjena
propisa o upravljanju zbirkama osobnih
podataka. zahtjevi za pristup osobnim
podacima, izdavanje podataka i sl.

da 5 god izludivanie

5.3.10. Dostavne knjige (interna dostavna knjiga,
dostavna knliga za poStu, prijemna kniiga
poSte)

da 3 god izludivanje

s.3.1L Dopisi vezani za uredsko iarhivsko
poslovanje

da 3 god

5,3,12 Opii spisi tipskog karaktera 3 god izludivanle
) 3 I 3 Spisi koji se odnose na samostalnost i

priznanje RH
cla trajno Predaja

arhivu
Predaja

arhivu

) J I 4 Evidencija pedata da traJno Predaja
arhivu

Predaja

arhivu

5.4. Kn.iiiniina dielatnost
5.4. t. Programi rada Skolske knjiZnice da tra.lno predaja

arhivu
Predaja

arhivu

5.4.2. Izvje56e o radu knj iZnice da trajno predaia
arhivu

Predaja

izludivanje

da



arhivu

5.4.3. Nadzor Skolske knjiZnice (zapisnici) da traJno predaia
arhivu

Predaja

arhivu

5.4.4. Skolske publikacije i novine i sl. da tra.jno Predaja

arhivu

5.4.5. Kn jige inventara kniiZnog fbnda da tra.ino Kod
stvaratelja

5.4.6. Reviziia i otpis (dokumentaciia o
postupku revizije zbirki i otpisa)

da l0
god

izluiivan je

5.4.7 . Nabava (prijedlozi za nabavu, prepisku o
nabavi)

da 5 god izludivanje

5.4.8. Dokumentacija u svezi koriStenja
knj iZnidne grade (evidenci.ie korisnika,
izdavanje i posudbe)

da 3

god.
Trajno
brisanje

5.4.9. KnjiZnidne evidencije i katalozi da 3 god Trajno
brisanje

5.4.10. Dokumenti vezani za knjiZevne susrete i
manifestacije yezane rz knj iZnidnu
djelatnost

da 3

god.
izludivanje

6 PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA

6. l. Dokumentaci.ia o upisima
6. l.l. Upisnice u Skolu da l0

god
izludivanje

6.t.2. Statistidka izvje5ca o provedenim upisima
udenika

da tralno I'reda.ja
arhivu

Predaia
arhivu

6.1.3 Natledai (natiedai, prepiska u vezi da 5 god izludivanje

preda.ja

arhivu



natjedaja)
6.2. Dokumentacija o ulenicima i polaznicima
6.2.1. Matidna knjiga udenika da trajno predaja

arhivu
Predaja

arhivu

6.2.2. Registar udenika da tra.jno Predaja
arhivu

Preda.la

arhivu
6.2.3 Evidencija o bro.ievima izdanih razrednih

svj edodZbi ( zapisnik-zaprimljenih-
kupljenih svjedodZbi i podijeljenih
svjedodZbi te preostalih svjedodZbi,
svjedodZbi prevodnica (prijelaznica) i
potvrda s prilepisom ocjena

da tra.ino preda.ia

arhivu
Preda.la

arhivu

6.2.4. Zahtjevi i rje5enja o priznavanju inozemne
Skolske isprave zbog nastavka Skolovanja

da tra.ino predaja
arhivu

Predaja

arhivu

6.2.s. Zahtjevi i rje5enje za upis ili prelazak iz
druge Skole

da izludivanie

6.2.6. Police osiguranja udenika (nakon isteka
police)

da 5 god izludivan je

6.2.7. Dosjei udenika s prilozima da 5 god izludivanje

6.2.8. Pozivi roditeljima udenika za razgoyor da 5 god izludivanje

6.2.9. Molbe udenika i roditelia sa rjeSenjima
Uditel jskog viieia

da 5 god izludivanje

6.2.t0. Odluke i rlcScnia o izricanju pedagoSkih da 5 god izludivanje

5 god



mJera ucenlclma
6.2.1. Dopisi vezani za rje5avanje problema sa

udenicima (prijava vrinjadkog nasil ia,
neopravdano izostaj anje iz 5kole,
zanemarivanje roditeliske skrbi)

5 god izludivanje

6.2.12. Oglasna knjiga za udenike i obavijesti za
udenike

da 5 god izludivanje

6.2.13. Popisi udenika po Skolskim godinama i
razredima

da 50
god

izludivan je

6.2.14 Ljetopis Skole da tra.lno Predaja
arhivu

Predaja

arhivu

6,2,15 Dokurnentacila o nal.iecanjima udenika da tra.jno Predaja

arhivu

6.3. Dokumentaci.ia o nastavi
6 3 7 Razredne kn jige(irnenici udenika i

dnevnici rada
da l0

god
izludivanle

6 3 2 Imenici udenika -specimina (uzorak) da Predaja
arhivu

Preda.la

arhivu
6.3.3 E-dnevnik udenika

(imenik udenika. dnevnik rada, zapisnici)
da trajno Kod

stvaratelia
6.3,4 Dokurnentacija o nadzoru prosvjetne

inspekcije
da tra.ino predaja

arhivu
Preda.ja

arhivu

6.3,s Evidencije o popravnirn, razrednim i da l0 izludivan je

da

Predaja
arhivu

trajno



predmetnim ispitima god

6.4. Dokumentaci.ia pedago5ke sluZbe
Dokumentacija o udenicima sa te5koiama
u razvoju -sa rje5eniima -anamneze

da tra.jno Kod
stvaratelja

6.4.t. Dokumentacija o udenicima s

individualnim pristupom
da l0

god
izludivanle

6.4.2. Ostale evidencije da l0
god

izludivan je

Rokovi duvanja dokumenata navedenih u ovom popisu poiinju teii

- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjeg upisa
- kod voilenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak okondan
- kod rje5enja, dozvola, odobrenja, powrda - od kraja godine u kojoj su prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati
- kod radunovodstveno-financijske dokumentacije - od dana prihva6anja zavrSnog 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
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