OSNOVNA SKOLA BANOVA JARUGA
Stjepana Radica 118, Banova Jaruga
Matiéni broj: 3327892

OIB: 58146774117

Tel: 044/668-005

e-mail: ured@os-banov-jaruga.skole.hr

POSEBAN POPIS ARHIVSKOG | DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

POSLOVNA FUNKCIJA/AKTIVNOST/PODAKTIVNOST/
VRSTA GRADIVA

ROK
CUVANJA

Izvornik
Fizi¢ki, analogni,digitalni

Postupanje po isteku
roka €uvanja- izlu€ivanje
po odobrenju nadieznog
arhiva

1. ORGANIZACIJA | UPRAVLIANIJE

1.1. Osnivanje, prijava i promjena djelatnosti

1.1.1. Rjedenja, odluke i sl. o osnivanju Skolske ustanove i osnivackim | Trajno
pravima

1.1.2. Rjedenja o odobrenju nadleZnih tijela za rad Skolske ustanove Trajno
1.1.3. Rjedenja o upisu Skolske ustanove u sudski registar i promjenama u | Trajno
sudskom registru

1.1.4. Rjedenja, odluke i sl. o promjeni djelatnosti i statusnim promjenama | Trajno
(naziv, sjedite, pravni status, oblik vlasniStva, podjela, spajanje, pripajanje,
prestanak rada Skole)

1.1.5. Razvrstavanje Skole prema NKD-u Trajno
1.1.6. Potvrda o osobnom identifikacijskom broju Skole (OIB-u) Trajno




1.1.7. Zigovi, potpisi, identifikacijske isprave

Trajno

1.1.8. Opcenito (opéa prepiska, upiti, obavijesti o djelatnosti, o njezinom | 2 godine IzIudivanje
razvoju i sl.)

1.2. Upravljanje

1.2.1. Unutarnji ustroj

1.2.1.1. Svi dokumenti o unutarnjoj organizaciji i poslovanju Trajno

1.2.2. Ravnatelj

1.2.2.1. Dokumentacija vezana za izbor i imenovanje ravnatelja Trajno

(rjedenja, odluke, natjecajna dokumentacija, zapisnici)

1.2.3. Skolski odbor

1.2.3.1. Izbor, imenovanje i konstituiranje Skolskog odbora Trajno

1.2.3.2. Glasatki listi¢i za izbor ¢lanova Skolskog odbora 5 godina Izlu€ivanje
1.2.3.3. Poslovnici o radu Skolskog odbora Trajno

1.2.3.4. Odluke Skolskog odbora i zapisnici s prilozima Trajno

1.2.4. Zapisnici i odluke strucnih i drugih tijela Skole Trajno

(U¢iteljsko vijeée, Razredno vijece, Strucni aktivi, Vijece roditelja, Vijece

uéenika)

1.2.5. Pozivi na sjednice tijela Skolske ustanove 5 godina Izlu€ivanje
1.3. Propisi i normativni akti

1.3.1. Statut Skole (suglasnost, izmjene i dopune) Trajno

1.3.2. Pravilnici, poslovnici i drugi opci akti Skole Trajno

1.3.3. Multiplikati i radni materijali op¢ih akata 2 godine Izlucivanje
1.4. Organizacija rada - planovi i programi rada i dr.

1.4.1. Godisnji plan i program rada 3kole Trajno

1.4.2. Skolski kurikulum Trajno

1.4.3. Plan rada strucnih aktiva 10 godina Izlucivanje




1.4.4. Programi izvannastavnih i drugih aktivnosti 10 godina IzluCivanje
1.4.5. Programi obrazovanja redovitih uéenika (okvirni) 10 godina IzIu€ivanje
1.4.6. Izvedbeni planovi i programi uditelja za svaki predmet 10 godina Izlu€ivanje
1.4.7. Multiplikati i radni materijali godi$njih i drugih planova 2 godine Izlu€ivanje
1.4.8. Dopisi nadleZnim institucijama i drugim sluzbama 10 godina Izlucivanje
1.5. lzvjeS¢a o radu

1.5.1. Godi$nji izvjestaj o realizaciji plana i programa rada skole Trajno

1.5.2. Statisti¢ki izvjestaji, izvjec¢a i analize koje je Skola duZna Trajno

ispunjavati u skladu s propisima

1.5.3. Periodicka statisticka izvjeS¢a 5 godina IzIlu€ivanje
1.5.4.Multiplikati i radni materijali godisnjih i statistickih izvje5¢a 2 godine Izluéivanje
1.6. Poslovna suradnja

1.6.1. Ugovori sa stranim organizacijama - projekti i ugovori za dobivanje Trajno

bespovratnih sredstava iz pretpristupnih fondova Europske unije

1.6.2. Suradnja s nadleZnim tijelima (naputci, upute, obavijesti) vazne za Trajno

rad skole

1.6.3. Ugovori s pravnim osobama

1.6.3.1. Ugovori i zapisnici o poslovnoj suradnji (nabava roba i usluga) 10 godina Izlugivanje
1.6.3.2. Ugovori o zakupu ili najmu prostora 10 godina Izlu€ivanje
1.6.4. Ugovori s fizickim osobama

1.6.4.1. Ugovori o djelu 5 godina Izlu€¢ivanje
1.6.4.2. Autorski ugovori 5 godina Izluivanje
1.6.5. Svi dopisi vezani za poslovanje Skole i suradnju 10 godina Izlucivanje
(s nadleznim ministarstvom, nadleZznim agencijama, obrtni¢kom komorom i

osniva¢em koji nisu obuhvadeni u ostalim grupama gradiva)

1.7. Informiranje, marketing i odnosi s javnoscu

1.7.1. BroSure skole, letci i dr. promidzbeni materijali Trajno




1.7.2. Dokumentacija o izloZbama u kojima sudjeluje Skola Trajno
1.7.3. Dokumentacija u svezi obiljeZavanja obljetnica Skole (Dan Skole) Trajno
1.7.4. Publikacije o povijesti i djelatnosti ustanove, ljetopisi Trajno
1.7.5. Magnetofonske vrpce i kazete, fotografije, filmovi, videokazete Trajno
i sl. o djelatnosti i poslovanju javnopravnih osoba, objektima, dogadajima i
pojavama, osobama i krajevima i raznim priredbama) jubileja, govorima i

dr.

1.7.6. Zapisnici, izvje$¢a sa skupova, savjetovanja, seminara, kongresa, 5 godina Izluéivanje
simpozija, konferencija za tisak

1.8. Nagrade, priznanja i darovi

1.8.1. Evidencija i dokumentacija o nagradama, priznanjima Trajno
i darovima uéenicima Skole i Skoli

1.8.2. Dokumentacija o sponzorstvu i donacijama Skole drugim osobamaiili | Trajno
drugih osoba Skoli

1.8.3. Dokumentacija o sudjelovanju u dobrotvornim aktivnostima Trajno
1.9. Nadzor

1.9.1. Upravni nadzor nad zakonito3¢u akata i rada Trajno
1.9.2. Struéni i inspekcijski nadzor Trajno
2. UUDSKI RESURSI, RAD | RADNI ODNOSI

2.1. Ljudski resursi

2.1.1. Zbirna godi$nja izvje$¢a o zaposlenicima, placama, obrazovanju i Trajno
struénom usavriavanju, pripravnicima, stru¢nim ispitima, zastiti na radu,
odlikovanjima i priznanjima

2.1.2. Prijave za polaganje stru¢nih ispita i dopisivanje u vezi s tim ispitima | 5 godina IzluCivanje




2.1.3. Prijave i potvrde o prisustvovanjima struénim skupovima i seminarima 50 godina IzluCivanje
2.1.4. Planovi obrazovanja i stru¢nog usavrsavanja 5 godina IzIlu€ivanje
2.1.5. Struéno osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa 5 godina Izluivanje
2.1.6. Druga dokumentacija u svezi stru¢nog osposobljavanja za rad 5 godina Izlu€ivanje
(prepiska sa Zavodom za zaposljavanje, izvje3¢a Zavodu i sl.)

2.1.7. Evidencija o drugim osobama ¢iji rad koristi Skola 5 godina Izluivanje
2.2. Rad i radni odnosi

2.2.1. Radna mjesta

2.2.1.1. Suglasnosti nadleZnog ministarstva za popunu upraznjenih radnih | 20 godina Izlucivanje
mjesta i otvaranje novih radnih mjesta

2.2.2. Zaposlenici

2.2.2.1. Evidencije zaposlenika - Mati¢na knjiga radnika Trajno

2.2.2.2. Osobni dosjei radnika s prilozima 50 godina Izlu€ivanje
2.2.2.3. Predmeti i evidencije o stru¢nim ispitima, stru¢nom obrazovaniju, 50 godina Izlucivanje
stipendiranju, specijalizaciji, prekvalifikaciji (pojedinacne potvrde nalaze se

i u osobnom dosjeu)

2.2.2.4. Osiguranje radnika (police osiguranja) 10 godina IzluCivanje
2.2.3. Radni odnosi

2.2.3.1. Inspekcijski nadzor u svezi rada i radnih odnosa Trajno

2.2.3.2. Dokumentacija o raspisivanju i provodenju natjecaja za radna 10 godina Izlu€ivanje
mjesta, osim za ravnatelja (prijave potreba za zapo3ljavanje nadleZnim

tijelima, natjeaji, oglasi, prijave na natjecaj, odluka i obavijest o izboru

kandidata, ponistenje natjecaja, rjeSavanje prigovora)

2.2.3.3. Radni sporovi (nakon pravomo¢nosti) 5 godina IzluCivanje




2.2.3.4. Predmeti koji se odnose na prigovore, podneske i Zalbe iz radnog | 5 godina Izlu¢ivanje
odnosa

2.2.3.2. Zasnivanje i prestanak radnog odnosa

2.2.3.2.1. Ugovori o radu 50 godina Izluéivanje
2.2.3.2.2. Prijava podataka o utvrdenom stazu osiguranja i placi i ostali | 50 godina IzluCivanje
obrasci prijava i odjava za vodenje matiéne evidencije osiguranika

2.2.3.2.3. Prestanak ugovora o radu 50 godina Izluivanje
2.2.3.2.4. Sporazumi izmedu 3kolskih ustanova o ostvarivanju prava iz | 50 godina IzluCivanje
radnog odnosa za radnike koji rade u viSe $kolskih ustanova

2.2.3.2.5. Potvrde o vrsti poslova i trajanju radnog odnosa 50 godina Izlu¢ivanje
2.2.3.2.6. Ostala pismena vezana uz radne odnose 5 godina IzluCivanje
2.2.4. Odgovornost radnika vezana uz obveze iz radnog odnosa

2.2.4.1. Pisana upozorenja na obveze iz radnog odnosa 3 godine IzluCivanje
2.2.4.2. Ostali postupci kod nadlezinih tijela 5 godina Izluc¢ivanje
2.2.5. Praéenje, ocjenjivanje i napredovanje radnika

2.2.5.1. Dokumentacija o napredovanju radnika 50 godina IzluCivanje
2.2.5.2. Probni rad radnika 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 | 6 godina Izlucivanje
izostancima

2.2.6.2. Nalozi za prekovremeni rad ili zamjeni odsutnog radnika 5 godina Izlu€ivanje
2.2.6.3. Molbe i odluke o koriStenju godiSnjeg odmora 5 godina IzluCivanje
2.2.6.4. Molbe i odluke o placenom i neplacenom dopustu 5 godina Izlu€ivanje
2.2.6.5. Odluke o tjednom i godi§njem rasporedu radnih obveza ucitelja i 5 godina Izlu€ivanje

strué¢nih suradnika

2.2.7. Plaée i ostale naknade




2.2.7.1. Isplatne liste placa s pripadajuéim evidencijama

Trajno

2.2.7.2. Obracéun poslova za vanjske suradnike Trajno

2.2.7.3. Obradun place za bolovanje na teret HZZO-a Trajno

2.2.7.4. Kartice radnika (ispis plaée za cijelu godinu) Trajno

2.2.7.5. Pravomoc¢na rjeSenja o ovrhama na placi 50 godina Izlu¢ivanje
2.2.7.6. Mjesecne evidencije o bolovanjima 7 godina Izlu€ivanje
2.2.8. Ostala primanja po osnovi rada

2.2.8.1. Zahtjevi za sredstva i odluke o isplati za jubilarne nagrade, pomoci, | 5 godina Izluéivanje
dar za djecu, boZiénica, mentorstvo i druga materijalna prava

2.2.8.2. Naknada za prijevoz na radno mjesto (utvrdivanje prava, 5 godina Izlu€ivanje
odluke o isplatama)

2.2.9. Zastita na radu i civilna zastita

2.2.9.1. Osposobljavanje radnika u svezi zastite na radu i zaStite od poZara | Trajno

(program osposobljavanja i uvjerenja o osposobljavanju)

2.2.9.2. Program mjera zaStite na radu i zadtite od poZara Trajno

2.2.9.3. Inspekcijski nadzor nad zastitom od pozara (zapisnici, rie3enja) Trajno

2.2.9.4. Predmeti o ozljedama na radu (evidencija, prijava, godiSnje izvjesce) | 50 godina Izluivanje
2.2.9.5. Godisnja i druga izvjesc¢a iz podrudja zastite na radu 10 godina Izluivanje
2.2.9.6. Zapisnici i uvjerenja o redovitim i izvanrednim pregledima 10 godina Izluéivanje
o stanju zasite na radu i zastite od pozara

2.2.9.7. Dokumentacija u vezi civilne zastite, zastite i spaSavanja 10 godina IzluCivanje
2.2.9.8. Dokumentacija u vezi dezinfekcije, dezinsekcije, deratizacije i sl. 10 godina Izlucivanje
2.2.9.9. Dokumentacija o provedbi zdravstvenih pregleda radnika 5 godina IzluCivanje
2.2.10. Zdravstveno i mirovinsko osiguranje

2.2.10.1. Prijave i odjave osiguranika 50 godina IzIu€ivanje
2.2.10.2. Predmetni spisi u svezi s ostvarivanjem prava osiguranika 5 godina Izlucivanje




2.2.11. Radnicka pitanja

2.2.11.1. Obustava rada Trajno
2.2.11.2. Radna obveza Trajno
2.2.11.3. Zapisnici sa Skupa radnika Trajno
2.2.11.4. Korespondencija sa Sindikatom i sindikalnim povjerenikom (€uva | 5 godina Izlu€ivanje
se u svakom konkretnom predmetu povodom kojeg se traZi misljenje ili
suglasnost sindikalnog povjerenika)
3. IMOVINSKO PRAVNI ODNOSI | GOSPODARENIE OBJEKTIMA
3.1. Zemljiste i zgrade
3.1.1.Dokumentacija o imovinsko-pravnim odnosima na nekretninama u Trajno
vlasni$tvu skole (obveznopravni ugovori, isprave o vlasnistvu i
pravima koriStenja zemljista)
3.1.2. Projektna dokumentacija i dozvole (izvodi iz prostornih, urbanistickih | Trajno
planova, odabir projektanata, i izvoditelja radova, te nadzornih tijela,
projekti, izvodaci radova, dokumentacija nastala u izvodenju i nadzoru nad
izvodenjem radovai sl.)
3.1.3. Gradevinska i tehnicka dokumentacija Trajno
3.1.4. Gradevinski dnevnik i knjiga Trajno
3.1.5. Energetski certifikat zgrade Trajno
3.1.6. Dokumentacija o radovima, nabavama i uslugama na vlastitim 10 godina Izlu€ivanje
objektima
3.1.7. Dokumentacija u svezi s odrzavanjem objekata, instalacijai opreme | 10 godina Izlu€ivanje
3.1.8. Dokumentacija u svezi zastite objekta (osiguranje, nadzor, pradenje 10 godina Izludivanje
objekta i prostorija i sl.)
3.1.9. Police osiguranja strojeva, postrojenja i opreme 10 godina IzluCivanje




dugotrajne materijalne imovine, saldakonti kupaca i dobavljaca) i dnevnici

_MH.HO. Sporovi o vlasniStvu i drugim stvarnim pravima na nekretninama 10 godina Izlucivanje
(nakon pravomocénosti)
3.1.11. Dokumentacija o koristenju postanskih i telefonskih usluga, usluga | 5 godina Izlucivanje
prijevoza i dostave
3.1.12. Dokumentacija o opskrbi i potro$nji toplinske i elektri¢ne energije, | 5 godina Izlucivanje
plinom, vodom, kanalizacija (ugovori, obracuni...)
4. FINANCIISKO POSLOVANIE | RACUNOVODSTVO
4.1. Financijski planovi i izvjeS¢a
4.1.1. Financijski planovi Trajno
4.1.2. Godidnje i periodi¢no financijsko izvjesce Trajno
4.1.3. 1zjava o fiskalnoj odgovornosti Trajno
4.1.4. Plan javne nabave 7 godina Izlu€ivanje
4.2. Financijsko i materijalno racunovodstvo
4.2.1. Knjiga inventara Trajno
4.2.2. Knjiga dugotrajne materijalne imovine Trajno
4.2.3. RjeSenja o rashodovanju opreme i inventara Trajno
4.2.4. Dnevnik i glavna knjiga 11 godina Izlucivanje
4.2.5. Isprave na temelju kojih su uneseni podaci u dnevnik i glavnu knjigu | 11 godina Izluéivanje
4.2.6. Pomoc¢ne knjige 11 godina Izludivanje
4.2.7. Isprave na temelju kojih se unose podaci u pomo¢nu knjigu 11 godina IzluCivanje
4.2.8. Ulazni i izlazni racuni 11 godina IzluCivanje
4.2.9. Knjiga ulaznih i izlaznih racuna 11 godina IzluCivanje
4.2.10. Nalozi za knjizenje (Temeljnice) 11 godina IzlucCivanje
4.2.11. Inventurne liste 11 godina Izlu€ivanje
4.2.12. Analiticka knjigovodstva (materijalno, robno, pogonsko knjig., 11 godina Izludivanje




analiti¢kog knjigovodstva

4.2.13. Evidencija putnih naloga 11 godina IzluCivanje
4.2.14. Ostale pomoc¢ne knjigovodstvene i ratunovodstvene evidencije 7 godina IzluCivanje
4.2.15. Opomene za naplatu potraZivanja 7 godina Izluivanje
4.3. Platni promet i novcano poslovanje

4.3.1. Zahtjev za otvaranje Ziro rauna Trajno

4.3.2. Kartice djelatnika M-4, M-4P Trajno

4.3.3. Porezne kartice radnika - obrazac IP Trajno

4.3.4. JOPPD obrasci Trajno

4.3.5. Obracuni doprinosa za struéno osposobljavanje za rad bez zasnivanja | Trajno

radnog odnosa

4.3.6. Bankovni izvodi 11 godina Izlucivanje
4.3.7. Blagajna (knjiga blagajne, uplatnice i isplatnice) 11 godina IzluCivanje
4.4. Ostvarivanje prihoda

4.4.1. Dokumentacija u svezi financiranja djelatnosti i programa 5 godina Izlu¢ivanje
(zahtjevi, odluke o odobrenju sredstava, ugovori, financijska izvjes¢a tijelu

koje je odobrilo sredstva ili drugom nadleZznom tijelu u svezi s izvrSenjem

programa i troSenja odobrenih sredstava)

4.4.2. Dokumentacija o ostvarenim vlastitim prihodima i trosenju 5 godina Izlu¢ivanje
vlastitih prihoda

4. 5. Financijski nadzor Trajno

4.5.1.Predmeti financijske / porezne inspekcije

4.5.2. Unutarnji financijski nadzor 10 godina Izlu¢ivanje

5. INFORMACISKI RESURSI | DOKUMENTACIA

5.1. Dostupnost i koristenje informacija




5.1.1. Dopisi i dokumentacija vezana uz pravo na pristup informacijama i Trajno

zastitu osobnih podataka (katalog informacija, imenovanje osoba za

davanje informacija, upisnik o zaprimljenim zahtjevima za pristup

informacijama, izvje$ca i ostalo )

5.1.2. Zahtjevi za izdavanje informacija i odluke o zahtjevima 5 godina IzluCivanje
5.2. Informacijski sustavi

5.2.1. Dopisi u svezi nabavke informatitke opreme, koristenju aplikacija ili | 5 godina Izlu€ivanje
programa

5.2.2. Ugovori o koriStenju mreznih aplikacija 5 godina Izluivanje
5.3. Uredsko i arhivsko poslovanje

5.3.1. Plan kiasifikacijskih oznaka Trajno

5.3.2. Urudzbeni zapisnik Trajno

5.3.3. Upisnik predmeta upravnog postupka Trajno

5.3.4. Poseban popis arhivskoga i registraturnog gradiva s rokovima Trajno

cuvanja

5.3.5. Arhivska knjiga Trajno

5.3.6. Dokumentacija u svezi izlu¢ivanja i unistavanja gradiva i Trajno

predaje grade nadleznom arhivu

5.3.7. Zapisnici o nadzoru od strane nadleznih tijela ili Drzavnog arhiva Trajno

5.3.8. Kopije blokova narudzbenica 5 godina Izlucivanje
5.3.9. Podnesci, zamolbe, prijedlozi, reklamacije stranaka, pozivi, 5 godina IzluCivanje
obavijesti, opomene, informacije op¢eg karaktera

5.3.10. Ovlast za pristup osobnim podacima, prepiska s nadleznim tijelom, | 5 godina Izluivanje

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




5.3.11. Dostavne knjige (interna dostavna knjiga, dostavna knjiga za 5 godina Izluc¢ivanje
mjesto, dostavna knjiga za postu, prijemna knjiga poste, kontrolnik

postarine)

5.3.12. Razne kopije potvrda i uvjerenja kao i zahtjevi za 3 godine Izlu€ivanje
njihovo izdavanje

5.3.13. Dopisi vezani za uredsko i arhivsko poslovanje 3 godine Izlucivanje
5.3.14. Unutarnje dopisivanje 3 godine Izluivanje
5.4. Rukovanje spisima

5.4.1. Evidencija o prijavi nestanka ili oStecenja spisa u pisarnici ili | Trajno

pismohrani

5.4.2. Odluke o zaduZenjima i ovlastenjima u rukovanju i Cuvanju spisa 5 godina IzIluéivanje
(zaprimanje i otvaranje poste, vodenje evidencija)

5.4.3. Odluke o zaduZenjima i ovlastenjima u rukovanju i €uvanju spisa 5 godina Izlu€ivanje
(zaprimanje i otvaranje poste, vodenje evidencija)

5.4.4. Zapisnici o primopredaji poslova i sredstava za rad izmedu radnika 5 godina IzIlu€ivanje
5.5. KnjiZznicna djelatnost

5.5.1. Programi rada $kolske knjiznice Trajno

5.5.2.1zvjesca o radu knjiznice Trajno

5.5.3. Nadzor $kolske knjiznice (zapisnici) Trajno

5.5.4.5kolske publikacije i novine i sl. Trajno

5.5.5.Knjige inventara knjiznog fonda Trajno

5.5.6.Revizija i otpis (dokumentacija o postupku revizije zbirki i otpisa) 10 godina Izluivanje
5.5.7.Nabava (prijedlozi za nabavu, prepisku o nabavi) 5 godina Izlu€ivanje
5.5.8.Dokumentacija u svezi koriStenja knjizni¢ne grade 3 godine Izlu¢ivanje
(evidencije korisnika, lzdavanja i posudbe)

5.5.9.Knjizni¢ne evidencije i katalozi 3 godine IzluCivanje




5.5.10.Dokumenti vezani za knjiZevne susrete i manifestacije vezane uz 3 godine IzluCivanje
knjizni¢nu djelatnost

6. PEDAGOSKA DOKUMENTACLA

6.1. Dokumentacija o upisima

6.1.1. Prijavnice za upis redoviti ucenici 10 godina [zlucivanje
6.1.2. Upisnice u osnovnu Skolu 10 godina Izluivanje
6.1.3. Statisti¢ka izvje3¢a o provedenim upisima uéenika 10 godina Izlu€ivanje
6.1.4. Natjecaj (natjecaj, prepiska u vezi natjecaja) 5 godina Izlucivanje
6.2. Dokumentacija o u¢enicima i polaznicima

6.2.1. Mati¢na knjiga uéenika Trajno

6.2.2. Registar uéenika Trajno

6.2.3. Evidencija o brojevima izdanih razrednih svjedodzbi, zavrsnih Trajno

svjedodzbi, svijedodZbi prevodnica (prijelaznica) i potvrda s prijepisom

ocjena

6.2.4. Zahtjevi i rjeSenja o priznavanju inozemne 3kolske isprave zbog Trajno

nastavka Skolovanja

6.2.5. Zahtjevi i rjeSenja za upis ili prelazak iz druge Skole 9 godina Izluivanje
6.2.6. Police osiguranja ucenika (nakon isteka police) 5 godina Izlucivanje
6.2.7. Dosjei u€enika s prilozima 5 godina Izluivanje
6.2.8. Pozivi roditeljima ucenika za razgovor 5 godina Izluéivanje
6.2.9. Molbe uéenika i roditelja sa rjeSenjima Uciteljskog vijeca 5 godina Izluéivanje
6.2.10. Odluke i rje3enja o izricanju pedagoskih mjera ucenicima 5 godina Izlucivanje
6.2.11. Dopisi vezani za rjeSavanje problema sa ucenicima (prijava 5 godina Izlucivanje
vrinjackog nasilja, neopravdano izostajanje iz Skole, zanemarivanje

roditeljske skrbi)

6.2.12. Oglasna knjiga za ucenike i obavijesti za u¢enika 5 godina IzluCivanje
6.2.13. Popisi uc¢enika po Skolskim godinama i razredima 1 godina Izluivanje




6.2.14. Obavijest o ostvarenim rezultatima na kraju prvog polugodista 5 godina Izlu¢ivanje
6.3. Dokumentacija o nastavi

6.3.1. Imenik ucenika Trajno

6.3.2. Razredna knjiga uéenika s dnevnikom rada (specimeni) Trajno

6.3.3. Dokumentacija o nadzoru prosvjetne inspekcije Trajno

6.3.4. Razredna knjiga u¢enika s dnevnikom rada 10 godina IzluCivanje
6.3.5. Pregled rada izvannastavnih aktivnosti u¢enika 10 godina IzluCivanje
6.3.6. Evidencije o popravnim, razrednim i predmetnim ispitima 10 godina IzluCivanje
6.4. Dokumentacija pedagoske sluzbe

6.4.1. Dokumentacija o u¢enicima s teSko¢ama Trajno

6.4.2. Evidencije o razgovorima s ucenicima i roditeljima 10 godina Izlu€ivanje
6.4.3. Ostale evidencije 10 godina Izlucivanje

Rokovi ¢uvanja dokumenata navedenih u ovom popisu pocinju teci:

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

- kod vodenja postupaka — od kraja godine u kojoj je postupak okon¢an

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

- kod radunovodstveno-financijske dokumentacije - od dana prihvaéanja zavr$nog racuna 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

Ravnateljica

Irena Rukavina

Predsjednica Skolskog odbora

Sanja Raso Car
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