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Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva
Pretvorbeni
oblik

Postupak po isteku roka
duvania

Fizidki
ili
analog
ni

Digit
alni

Izvornik Pretvorbeni
oblik

1. ORGAIIZACIJA I UPRAVLJAI\JE
1.1. Osnivanje, prijava i promjena djelatnosti
l.t.l Rje5enja, odluke i sl. o osnivanju Skolske ustanove i

osnivadkim pravima
da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

1.1.2. Rje5enja o odobrenju nadleZnih tljela za rad Skolske
ustanove

da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

1.1.3. Rje5enja o upisu Skolske ustanove u sudski registar i
promienama u sudskom registru

da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

1.1.4. Rje5enja, odluke i sl. o promjeni djelatnosti i
stautsnim promjenama (naziv, sjedi5te, pravni status,
obl ik vlasni Stva, podj el a, spaj anj e, pripaj anj e,
prestanak rada Skole)

da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

1.1.5. Razvrstavanje Skole prema NKD-u da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

l.l .6. Potvrda o osobnom identifikacijskom broju Skole
(OIB-u)

da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu
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1.1.7 . Zigovi, potpisi, identifi kacij ske i sprave da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

I .1 .8. Kartoni deponiranih potpisa da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

I .l .9. Imenovanj a odgovornih osoba da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

1.1.10. Op6enito (op6a prepiska, upi
dielatnosti, o niezinu razvolu

obavijest o
sl.)

da 2 god. izludivanje

1.2. Upravljanje
t.2.t.l Unutamji ustroj
1.2.1 .1 da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

1.2.2. Ravnatelj
1.2.2.1 Dokumenta cija v ezana za izbor i imenovanj e

ravnatelja (rje5enja, odluke, natjedajna
dokumentaciia, zapisnici ...)

da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

1.2.3. Skolski odbor
1.2.3.t Izbor, imenovanje i konstituiranje Skolskog odbora da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

1.2.3.2. Glasadki listi6i za izbor dlanova Skolskog odbora da 5god. izludivanie
r.2.3.3. Poslovnici o radu Skolskog odbora da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

1.2.3.4. Odluke Skolskog odobra i zapisnici s prilozima da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

1.2.4. Zapisnici i odluke strudnih i drugih tijela Skole
(Nastavnidko vije6e, Razredno vije6e, Strudni aktivi,
Viie6e roditelia Viie6e udenika)

da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

1.2.5. Pozivi na siednice tiiela Skolske ustanove da 5 eod. izludivanie

1.3. Propisi i normativni akti
1.3.1 Statut Skole (suglasnost, izmjene i dopune) da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

r.3.2. Pravilnici, poslovnici i drugi op6i akti Skole da traino predaia predaia

Svi dokumenti o unutarnjoj organizaciji i poslovanju



arhivu arhivu

t.4. Organizacija rada -planovi i programi rada i dr.
1.4.1. Godi5nji plan i program rada Skole da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

r.4.2. Skolski kurikulum da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

1.4.3. Nastavni planovi i okvimi programi
(dostavli a Ministarstvo)

da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

1.4.4. Plan rada i zapisnici strudnih aktiva da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

1.4.5 Programi izvannastavnih i drugih aktivnosti da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

1.4.6. Pro grami obrazovanj a redovitih udenika (okvirni ) da l0 god trajno
brisanie

1.4.7 . Izvedbeni planovi i programi nastavnika za svaki
predmet

da 10 god trajno
brisanie

1.4.8. Dopisi nadleZnim instituciiama i drueim sluZbama da l0 eod izludivanie

1.5. Izvje56e o radu
1.5.1 GodiSnji izvje5taj o realizaciji plana i programa rada

Skole
da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

r.5.2. Statistidki izvje5taji, izvje56a i analize kojeje Skola
duZna ispuniavati u skladu s orooisima

da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

1.5.3. Periodidna statistidka izvi e56a da 5 god' izludivanie

1.6. Poslovna suradnja
1.6.1 Ugovori sa stranim organizacijama-projekti i ugovori

za dobivanje bespovratnih sredstava iz pretpristupnih
fondova Europske uniie

da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

1.6.2. Suradnja s nadleZnim tijelima (naputci, upute,
obaviiesti) vaLne za rad Skole

da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

1.6.1. Ugovori s pravnim osobama
l.6.l.l Ugovori i zapisnici o poslovnoi suradnii da l0 god izludivanie



(nabava roba i usluga)
1.6.1.2. Ugovori o zakupu ili naimu prostora da l0 eod izludivanie
1.6.2. Ugovori s fiziikim osobama
1.6.2.1 Ugovori o dielu da 5 eod. zludivanie
r.6.2.2. Autorski ugovori da 5 sod zludivanie
1.6.2.3. Svi dopisi vezani za poslovanje Skole i suradnju (s

nadleZnim ministarstvom, nadleZnim agencijama,
osnivadem - koji nisu obuhvaieni u ostalim grupama
eradiva)

da 10 god izludivanje

1.7. Informiranje, marketing i odnosi s javnoSdu
1.7 .l Zapisnici, izvje56a sa skupova, savjetovanj4

seminara ....
da 5 god izludivanje

1.8. Nagrade, priznanja i darovi
1.8.1 Evidencija i dokumentacija o nagradama,

priznaniima i darovima udenicima St<ote i Stoti
da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

1.8.2. Dokumentacija o sponzorstvu i donacijama Skole
drusim osobama ili drueih osoba Skoli

da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

1.9. Nadzor
1.9.1 Upravni nadzor nad zakonito5du akata i rada da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

1.9.2. Strudni i inspekcijski nadzor da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

, LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI
2.1. Liudski resursi
2.1.1 Zbima godi5nja izvje56a o zaposlenicima, pla6ama,

obrazovanj u i strudnom usavrSavanju, pripravnicima,
strudnim ispitima, za5titi na radu, odlikovanjima i
primaniima

da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

2.1.2. Prijave zapolagarJle strudnih ispita i dopisivanje u
vezi s tim ispitima

da 5 god. izludivanje
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2.1.3. Prijave i potvrde o prisustvovanjima strudnim
skupovima i seminarima

da 50 god izludivanje

2.1.4. Planovi obrazovania i strudnog usavrSavania da 5 sod izludivanie
2.1.s. Strudno osposoblj av anje za rad bez zasnivanj a

radnog odnosa
da 5 god izludivanje

2.1.6. Druga dokumentacija u svezi strudnog
osposobljavaila za rad (prepiska sa zavodom za
zapoSliavanie. izvieS6a Zavodu i sl.)

da 5 god izludivanje

11 Rad i radni odnosi
2.2.1 Radna mjesta
2.2.1.1 Suglasnosti nadleZnog ministarstva za popunu

upraZnjenih radnih mjesta i otvaranje novih radnih
miesta

da 20 god izludivanje

2.2.2. Zaposlenici
2.2.2.1 Evi denc ij e zapos len ika-Matidna knj i ga radnika da trajno Kod

stvaratelia
2.2.2.2. Osobni dosjei radnika s prilozima (ugovor o radu,

rje5enja, prijave na mirovinsko i zdravstveno
osiguranie. napredovanie u sluZbi)

da 50 god izludivanje

2.2.2.3. Predmeti i evidencije o strudnim ispitima, strudnom
obrazovanj u, stipendiranj u, prekvalifi kacij i
(poiedinadne ootvrde nalaze se i u osobnom dosieu)

da 50 god izludivanje

2.2.2.4. Osiguranie radnika (police osigurania) da 10 eod izludivanie
2.2.2.5. Multiplikati rjeSenja (odluka iz radnih odnosa izvan

dosiea)
da I god izludivanje

2.2.3. Radni odnosi
2.2.3.1 Inspekcijski nadzor u svezi rada i radnih odnosa da trajno Predaja

arhivu
Predaja
arhivu

2.2.3.2. Dokumentacija o raspisivanju i provodenju natjedaja
za radna mjesta, osim za ravnatelja (prijave potreba
za zapoiljavanje nadleZnim tijelima, natjedaji, oglasi,
priiave na natiedai. odluka i obaviiest o izboru

da 5 god izludivanje
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kandidata, poniStenie nati edai a" rie5avanie prigovora)
2.2.3.3. Sudski postupci po pravomo6nosti da 5 eod izludivanie
2.2.3.4. Radni sporovi (nakon pravomodnosti) da 5.sod izludivanie
2.2.3.5. Predmeti koji se odnose na prigovore, podneske i

Lalbe iz radnog odnosa
da 5 god. izludivanje

2.2.3.1. Zasnivanje i prestanak radnog odnosa
2.2.3.1.'.| Ugovori o radu da 50 eod izludivanie
2.2.3.1.2 Evidencija ugovora o radu da 50 god Kod

stvaratelia
2.2.3.1.3 Prijava podataka o utvrdnom staZu osiguranja i pla6i i

ostali obrasci prijava i odjava za vodenje matidne
evidencii e osiguranika

da 50 god trajno
brisanje

2.2.3.1.4 Prestanak ugovora o radu da 50 eod zludivanie
2.2.3.1.5 Sporazumi izmedu Skolskih ustanova o ostvarivanju

pravaiz radnog odnosa za radnike koji rade u vi5e
Skolskih ustanova

da 50 god izludivanje

2.2.3.1.6 Potvrde o vrsti poslova i traianiu radnog odnosa da 50 eod izludivanie
2.2.3.1.7 Ostala pismena vezana uz radne odnose da 50 eod izludivanie

2.2.4. Odgovornost radnika vezaaa uz obveze iz radnog odnosa
2.2.4.1 Pisana upozorenia na obveze iz radnog odnosa da 3 eod izludivanie
2.2.4.2. Ostali postupci kod nadleZnih tiiela da 5 sod izludivanie
2.2.4.3. Evidencija o izredenim stegovnim mjerama da trajno predaja

arhivivu
predaja
arhivu

2.2.5. Pra6enje, ocieni ivanj e i napredovani e radnika
2.2.5.1 Dokumentaciia o napredovaniu radnika da 50 eod izludivanie
2.2.5.2. Probni rad radnika da 5 eod izludivanie

2.2.6. Radno vrijeme, odmori i dopusti
2.2.6.1 Evidencija radnog vremena, nazodnosti na radu,

evidenciie o izostancima
da 6 god izludivanje

2.2.6.2. Nalozi za prekovremeni rad ili zamjeni odsutnog
radnika

da 5 god izludivanje
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2.2.6.3. Molbe i odluke o kori5teniu godiSnieg odmora da 5 eod izludivanie
2.2.6.4. Molbe i odluke o pla6enom i nepla6enom dopustu da 5 eod izludivanie
2.2.6.5. Odluke o tjednom i godiSnjem rasporedu radnih

obveza nastavnika i strudnih suradnika
da 5 god izludivanje

2.2-7. Zaitita na radu i civilna za5tita
2.2.7.1 Osposobljavanje radnika u svezi zaStite na radu i

za5tite od poZara (program osposobljavanja i
uvi erenia o osposobli avaniu)

da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

2.2.7.2. Program mjera zaStite na radu i za5tite od poZara da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

2.2.7.3. Inspekcijski nadzor nad zaStitom na radu (zapisnici,
rieSenia)

da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

2.2.7.4. Predmeti o ozljedama na radu (evidencija, prijava,
eodi5nie izvie56e)

da 50 god izludivanje

2.2.7.5 GodiSnia druga izvie56a iz podrudia zaitite na radu da 10 eod izludivanie
2.2.7.6. Zapisnici i uvjerenja o redovitim i izvanrednim

pregledima o stanju zaStite na radu i zaStite od
PoLara)

da 10 god izludivanje

2.2.7.7. Dokumentacija u vezi dezinfekcije, dezinsekcije,
deratizaciie i sl.

da l0 god izludivanje

2.2.7.8. Dokumentacija o provedbi zdravstvenih pregleda
radnika

da 5 god izludivanje

2.2.8. Zdravstveno i mirovinsko osiguranje
2.2.8.1 Prijave i odjave osiguranika da 50 god trajno

brisanie
2.2.8.2. Predmetni spisi u svezi s ostvarivanjem prava

osiguranika
da 5 god izludivanje

2.2.9. Rad4{!qpitanja
2.2.9.1 Obustava rada da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

2.2.9.2. Radna obveza da traino predaia predaia



arhivu arhivu
2.2.9.3. Zapisnici sa Skupa radnika da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

2.2.9.4. Korespodencija sa Sindikatom i sind.povj erenikom
(duva se u svakom konkretnom predmetu povodom
koieg se traZi miSlienie ili suglasnost sind./sind.povi.)

da 5 god izludivanje

3. IMOVINSKO PRAVI\I ODNOSI, GOSPODARENJE
OBJEKTIMA I TEHNIEKA DOKUMENTACIJA

3.1. ZemljiSte i zgrade
3.1.1 Dokumentacija o imovinsko-pravnim odnosima na

nekretninama u vlasni5tvu Skole (obveznopravni
ugovori, isprave o vlasni5tvu i pravima kori5tenja
zemlii5ta) - postuDak dokazivania prava vlasni5tva

da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

3.1.2. Dokumentacija o radovima, nabavama i uslugama
naluzwadi

da 10 god izludivanje

3.1.3. Dokumentacija u svezi s odrZavanjem objekata,
instalaciia i opreme

da l0 god izludivanje

3.1.4. Dokumentacija u svezi za5tite objekta (osiguranje,
nadzor. oradenie obiekta i prostoriia i sl.)

da l0 god izludivanje

3.1.5. Dokumentacija o kori5tenju po5tanskih i telefonskih
uslusa. uslusa oriievoza i dostave

da 5 god izludivanje

3.1.6. Dokumentacija o opskrbi i potroinji toplinske i
elektridne energije, vodom, kanalizacija (ugovori ,

obraduni...)

da 5 god izludivanje

3.2. Investicijsko.tehniCka dokumentacij a
3.2.r Investicij ski elaborati sa projektnom dokumentacijom da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

3.2.2. Dokumentacija o provodenju natjedaja za ustupanje
radova na investicijama ili o nabavi dugotrajne
imovine-Do provedenom postupku

da 4 god izludivanje

3.2.3. Gradevinske i uporabne dozvole da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

3.2.4. Primopredaia radova, opreme da traino predaia predaia
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arhivu arhivu

4. FINANCIJSKO POSLOVANJE I RACUNOVODSTVO
4.t. Plade i ostale naknade
4.1.1 Isplatne liste pla6a s pripadajuiim evidencijama da trajno kod

stvaratelia
4.1.2. Obradun poslova za vanjske suradnike da trajno kod

stvaratelja

4.1.3. Obradun pla(e za bolovanje na teret HZZO-a da trajno kod
stvaratelia

4.1.4. Kartive radnika (ispis pla6e za cijelu godinu) da trajno kod
stvaratelia

4.1 .5 . Pravomoina rieSenia o ovrhama na pla6u da 50 eod izludivanie
4.1.6. Mlesedne evidenciie o bolovaniima da 7 sod izludivanie

4.2. Ostala primanja po osnovi rada
4.2.1 Zahtjevi za sredstva i odluke o isplati za jubilarne

nagrade, pomo6i, dar za djecu, boZidnica, mentorstvo
i drusa materiialna orava

da 5 god izludivanje

4.2.2. Naknada zaprijevoz na radno mjesto
(utvrdivanie Drava. odluke o isolatama)

da 5 god izludivanje

4.3. Financiiski planovi i izvje5da
4.3.1 Financijski planovi da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

4.3.2. Godi5nj e fi nancij sko izvj e56e da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

4.3.3. Periodidna fi nancii ska izvie56a da 7 eod izludivanie
4.3.4. lilava o fiskalnoj odgovornosti da trajno kod

stvaratelia
4.3.5. Plan iavne nabave da 7 eod izludivanie

4.4. F!r!44!.i!tsq ! !qi!gr!j4 lno raiu novodstvo
4.4.1. Kniiga inventara da traino Kod
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stvaratelia
4.4.2. da trajno Kod

stvaratelia
4.4.3. RjeSenja o rashodovanju opreme i inventara da trajno Kod

stvaratelia
4.4.4. Dnevnik i glavna knjiga da 1l god trajno

brisanie
4.4.5. Isprave na temelju kojih su uneseni podaci u dnevnik

i slavnu kniieu
da 11 god izludivanje

4.4.6. Pomo6ne kniiee i izvie56a da 5 sod izludivanie
4.4.7. Isprave na temelju kojih se unose podaci u pomo6nu

kniisu
da 11 god izludivanje

4.4.8. Ulazni iizlazni raduni da 11 eod izludivanie
4.4.9. Knjiga ulaznih i izlaznih raduna da 1l god trajno

brisanie
4.4.10. Nalozi za kniiZenie (Temelinice) da 11 eod izludivanie
4.4.11 Inventurne liste da ll eod izludivanie
4.4.12. Analitidko knj igovodstvo (materijalno, robno,

dugotrajne materijalne imovine, saldokonti kupaca i
dobavliada) i dnevnici analitidkog kni igovodstva

da 1l god izludivanje

4.4.13. Putni nalozi da 7 eod izlud vanle
4.4.14. Ostale pomo6ne knj igovodstvene i radunovodstvene

evidenciie
da 7 god izludivanje

4.4.15. Opomene za naplatu potraZivani a da 7 s.od izludivanie

4.5. Platni promet i noviano potraZivanje
4.5.1 Zahtjev za otvaranje Ziro-raduna da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

4.5.2. Kartice djelatnika M-4, M-4P da trajno kod
stvaratelia

4.5.3. Porezne kartice radnika-obrazac IP da trajno kod
stvaratelia

4.5.4. JOPD-obrasci da trajno kod
stvaratelia
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4.5.5. Obraduni doprinosa za strudno osposobljavanje za
radbez zasnivania radnog odnosa

da trajno kod
stvaratelia

4.5.6. Bankovni izvodi da ll eod izludivanie
4.5.7. Blagajna da 11 god trajno

brisanie
4.5.8. Blagajna (knjiga blagajne, uplatnice i isplatnice) da 7 eod izludivanie

4.6. Ostvarivanie prihoda
4.6.1. Dokumentacija u svezi financiranja djelatnosti i

programa (zahtjevi, odluke o odobrenju sredstava,
ugovori, financijska izvje56a tijelu koje je odobrilo
sredstva ili drugom nadleZnom tijelu u svezi s

izvrSeniem programa i tro5enia odobrenih sredstava)

da 5 god izludivanje

4.6.2. Dokumentacija o ostvarenim vlastitim prihodima i
troSeniu vlastitih prihoda

da 5 god izludivanje

4.7. Fiqencljlt l!44?q.
4.7.1 Predmeti fi nancij ske/p orezne inspekcij e da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

4.7.2. Unutarni i fi nancii ski nadzor da l0 eod izludivanie

5. INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACIJA
5.1. Dostupnost i kori5tenje informacija
5.1.1 Dopisi i dokumentacijavezana uz pravo na pristup

informacijama i za5titu osobnih podataka (katalog
informacija, imenovanje osoba za davanje
i nformacij a, upi sni k o zaprim lj en im zahtjev ima za
oristun informaciiama. izvie56a i ostalo)

da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

5.1.2. Zahtjevi zaizdavanje informacija i odluke o
zahtievima

da 5 god izludivanje

5.2. Informacijski sustavi
5.2.r Dopisi u svezi nabavke informatidek oprame,

koriSteniu aolikaciia ili orosrama
da 5 god izludivanje
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s.2.2. Ugovori o koriSteniu mreZnih aplikaciia da 5 god izludivanie

5.3. Uredsko i arhivsko poslovanje
5.3.1 Plan klasifi kacij skih oznaka da da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

5.3.2. UrudZbeni zapisnik da da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

5.3.3. Upisnik predmeta upravnog postupka da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

5.3.4. Poseban popis arhivskoga i registraturnog gradiva s

rokovima duvania
da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

5.3.6. Dokumentacija u svezi izludivanja i uni5tavanja
gradiva i predaje grade nadleZnom arhivu

da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

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

da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

5.3.8. Kopiie blokova narudZbenica da 5 sod zludivanie
5.3.9. Ovlast za pristup osobnim podacima, prepiska s

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

da 5 god izludivanje

5.3.10. Dopisi vezani za uredsko i arhivsko poslovanie da 3 eod izludivanie
5.3.1 I Op6i spisi tipskog karaktera da 3 eod izludivanie
5.1.12. Evidencija pedata da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

5.4. Knjiiniina djelatnost
5.4.1 Programi rada Skolske knjiZnice da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

5.4.2. Izvje56e o radu knjiZnice da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

5.4.3. Nadzor Skolske knjiZnice (zapisnici) da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

5.4.4. Skolske publikacije i novine i sl. da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu
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5.4.5. Knjige inventara knjiZnog fonda da trajno Kod
stvaratelia

5.4.6. Revizija i otpis (dokumentacija o postupku revizije
zbirki i otpisa)

da l0 god izludivanje

5.4.7 . Nabava (prijedlozi za nabavu, prepisku o nabavi) da 5 sod izludivanie
5.4.8. Dokumentacija u svezi koriStenja knjiZnidne grade

(evidenciie korisnika, izdavanie i posudbe)
da 3 god. trajno

brisanie
5.4.9. KnjiZnidne evidencije i katalozi da 3 god trajno

brisanie
5.4.10. Dokumenti vezani zaknjiZevne susrete i

manifestacii e vezane uz kni iZnidnu di elatnost
da 3 god. izludivanje

6. PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA I EVIDENCIJ A
6.1 Dokument?ciia o upisima
6.1.1 Upisnice u Skolu da l0 sod izludivanie
6.t.2. Statistidka izvje56a o provedenim upisima udenika da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

6.1 .3. Natjedaj (natjedaj, prepiska u vezi natiedaia) da 5 eod izludivanie

6.2. Dokumentacija o uienicima
6.2.1. Matidna knjiga udenika da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

6.2.2. Registar udenika da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

6.2.3. Evidencija o brojevima izdanih razrednih svjedodZbi,
zavr5nih svjedodZbi, svjedodZbi prevodnica
(priielaznica) i potvrda s priiepisom ociena

da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

6.2.4. Zahtjevi i rjeSenja o priznavanju inozemne Skolske
isprave zbog nastavka Skolovania

da trajno predaja
arhivu

predaja
arhivu

6.2.5. Zahtjevi i rjeSenje za upis ili prelazak iz druge Skole da 5 sod izludivanie
6.2.6. Police osiguranja udenika (nakon isteka police) da 5 eod izludivanie
6.2.7. Doslei udenika s prilozima da 5 eod izludivanie
6.2.8. Pozivi roditeliima udenika za razgovor da 5 sod izludivanie
6.2.9. Molbe udenika i roditelia sa rie5eniima Uditeliskos da 5 eod izludivanie
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vueca
6.2.10. Odluke i rje5enja o izricanju pedagoSkih mjera

udenicima
da 5 god izludivanje

6.2.11 Dopisi vezani za rjeSavanje problema sa udenicima
(prij ava vrSnj adko g nas ilj a, neopravdano i zostaj anj e
iz Skole, zanemarivanie roditeliske skrbi)

da 5 god izludivanje

6.2.12. Oglasna knjiga za udenike i obaviiesti za udenike da 5 eod zludivanie
6.2.13. Popisi udenika po Skolskim godinama i razredima da 50 eod zludivanie
6.2.14. Dokumentacija o natj ecanjima i takmidenjima

udenika
da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

6.3. Dokumentacija o nastavi
6.3.1 Razredne knjige - imenici udenika i dnevnici rada da 10 eod izludivanie
6.3.2. Imenici udenika -specimeni (uzorak) da trajno Predaja

arhivu
6.3.3. E-dnevnik udenika

(imenik udenika, dnevnik rada, zapisnici)
da trajno kod

stvaratelia
6.3.4. Dokumentacij a o nadzoru prosvj etne inspekcij e da trajno predaja

arhivu
predaja
arhivu

6.3.5. Evidencije o popravnim, razrednim, predmetnim,
dopunskim i razlikovnim ispitima

da l0 god izludivanje

6.4. Dokumentaciia pedago5ke sluibe
6.4.1 Dokumentacija o udenicima s tesko6ama u razvoju

(s ri e5eni ima-anamneze)
da trajno kod

stvaratelia
6.4.2. Dokumentacija o udenicima s individualnim

pristupom
da l0 god izludivanje

6.4.3. Ostale evidenciie da l0 eod izludivanie

L4



Rokovi duvanja dokumenata navedenih u ovom popisu podinju tedi:

- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjeg upisa
- kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak okondan
- kod rje5enja, dozvola, odobrenj4 potvrda - od kraja godine u kojoj su prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivari
- kod radunovodstveno-financijske dokumentacije - od dana prihvaianja zavr5nog raeuna 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

KLASA: 003-05 l2l -01 I 17

URBROJ: 21 47 -21 -21 -07 -2
U Gradcu, 20. prosinca 2021. godine

Zdenka Oberan
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