SKOLA ZA KLASICNI BALET

llirski trg 9, Zagreb
POPIS ARHIVSKOG | DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Cuvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni
1. | Organizacija i upravljanje
1.1. | Osnivanje, prijava i promjena djelatnosti
1.1.1 | Opdéenito-opca prepiska o osnivanju, upiti, obavijesti da - - - 2 godine - izlu€ivanje -
1.1.2. | Odluke, rjesenja o osnivanju da - - - trajno - ¢uvanje -
1.1.3. | Prijava pocetka poslovanja nadleZnim tijelima, registracija da - - - trajno ° ¢uvanje -
1.1.4. | Upis u sudski registar, statusne promjene, promjena podataka u da - - - trajno - ¢uvanje -
registru
1.1.5. | Znakovi, Stambilji, pecati, identifikacijske isprave da - - - trajno = ¢uvanje -
1.1.6. | Razvrstavanje, statistika da - - - trajno - éuvanje -
1.1.7. | Podaci o obvezniku uplate doprinosa i poreza da - - - trajno - cuvanje -
1.1.8. | Ziro raun da - - - trajno - ¢uvanje -
1.1.9. | Ovlastenja za koriStenje raduna, potpisa da - - - trajno = ¢uvanje -
1.1.10. | RjeSenja o ispunjavanju uvjeta za organiziranje i izvodenje da - - - trajno = tuvanje -
obrazovnih programa
1.2. | Upravljanje
1.2.1. | Opcenito-opca prepiska, upiti, obavijesti, informacije da - - - 2 godine izlu¢ivanje -
1.2.2. | Dokumentacija o unutarnjem ustroju da - - - trajno - Cuvanje -
1.2.3. | Dokumentacija o izboru i opozivu organu upravljanja da - - - trajno - cuvanje -
1.2.4. | Dokumentacija u svezi izbora radnih tijela da - - - trajno - cuvanje -
1.2.5. | Skolski odbor, pozivi, zapisnici, rje$enja, odluke da - - - trajno cuvanje -




1.2.6. | Ravnatelj — natjecaj, imenovanje i razrjesenje, vrsitelj duznosti da trajno ¢uvanje
1.2.7. | Odluke ravnatelja, nalozi, rjesenja da 5 godina izlu€ivanje
1.2.8. | Ovlastenja o zastupanju, punomodi da 5 godina izlué¢ivanje
1.2.9. | Sporedniizborni materijal (popisi, glasacki listi¢i i dr.) da 5 godina izlué¢ivanje
1.2.10. | Zapisnik skupa radnika da trajno ¢uvanje
1.2.11. | Nastavnicko vijeée — pozivi, zapisnici, odluke da trajno ¢uvanje
1.2.12. |Strucno vijece — pozivi, zapisnici, odluke da trajno ¢uvanje
1.2.13. [Strucni aktiv — pozivi, zapisnici, odluke da trajno ¢uvanje
1.2.14. |Razredno vije¢e — pozivi, zapisnici, odluke da 5 godina izlu€ivanje
1.2.15. |Vijece roditelja — pozivi, zapisnici, odluke da 5 godina izlu€ivanje
1.2.16. |Vijece ucenika — pozivi, zapisnici, odluke da 5 godina izlu€ivanje
1.3. | Propisi i normativni akti
1.3.1. | Opéenito — opca prepiska, upiti, obavijesti, informacije da 2 godine izlu€ivanje
1.3.2. |Statut da trajno Cuvanje
1.3.3. |Pravilnici, poslovnici da trajno Cuvanje
1.3.4. |Ostali interni akti da trajno Cuvanje
1.3.5. |Naputci, upute o postupanju da 2 godine izlu€ivanje
1.4. | Organizacija rada u okruZenju
1.4.1. | Opcenito-opéa prepiska, upiti, obavijesti, informacije da 2 godine izlu€ivanje
1.4.2. | Dopisi s Ministarstvom znanosti i obrazovanja da 5 godina izlu¢ivanje
1.4.3. | Dopisi s Gradskim uredom za obrazovanje da 5 godina izlu€ivanje
1.4.4. | Dopisi s Agencijom za odgoj i obrazovanje da 5 godina izlu¢ivanje
1.4.5. | Dopisi s Nacionalnim centrom za vanjsko vrednovanje da 5 godina izlu¢ivanje
obrazovanja
1.4.6. | Sudski postupci — po pravomocnosti da 5 godina izluivanje
1.4.7. | Prepiska s ostalim tijelima, organizacijama, udrugama da 5 godina izluivanje
1.5. | Planovi i programi rada
1.5.1. |Opcenito — opéa prepiska, upiti, obavijesti, informacije da 2 godine izluéivanje
1.5.2. |Nastavni plan i program da trajno ¢uvanje
1.5.3. | Skolski kurikulum da trajno ¢uvanje
1.5.4. | Godisnji plan i program rada da trajno ¢uvanje
1.5.5. |lzvedbeni program da trajno ¢uvanje
1.5.6. | Projekti skole da trajno ¢uvanje




1.6. |lzvjeséa oradu
1.6.1. | Opcenito-op¢a prepiska, upiti, obavijesti, informacije da 2 godine izluéivanje
1.6.2. |lzvje$ca o radu Skole - godidnje da trajno ¢uvanje
1.6.3. |lzvjesca o radu Skole - periodi¢na da 5 godina izlué¢ivanje
1.6.4. | Statisti¢ka izvje3éa - godidnje da trajno ¢uvanje
1.6.5. | Statisticka izvjesca - periodi¢na da 5 godina izlu¢ivanje
1.6.6. | Statisticke evidencije, izvjes¢a o ucenicima, nastavnicima - da 5 godina izlu¢ivanje

periodi¢na

1.7. | Poslovna suradnja
1.7.1. | Opéenito — opéa prepiska, obavijesti, upiti, informacije da 2 godine izluéivanje
1.7.2. | Ugovori i sporazumi o poslovnoj suradnji da 5 godina izlu€ivanje
1.7.3. | Ugovori o nabavi roba, usluga i materijala da 5 godina izluéivanje
1.7.4. | Ugovori o gradenju da trajno ¢uvanje
1.7.5. | Ugovori o djelu da 7 godina izluéivanje
1.7.6. | Ugovori o autorskom djelu da 7 godina izlu¢ivanje
1.7.7. | Ugovori o projektiranju da trajno ¢uvanje
1.7.8. | Ugovori o izvodenju radova da trajno cuvanje
1.7.9. | Ugovori o najmu/zakupu prostora da 10 izluéivanje

godina

1.8. | Nadzor
1.8.1. | Opcenito — opca prepiska, obavijesti, upiti, informacije da 2 godine izluéivanje
1.8.2. |Prigovori, prituzbe, Zalbe, prijave za pokretanje postupka nadzora da 5 godina izlu€ivanje
1.8.3. |Zapisnici i rje$enja nadzornih organa da trajno ¢uvanje
1.8.4. | Dokumentacija nastala u postupku nadzora da 5 godina izluivanje

2. |PEDAGOSKA DOKUMENTACIA

2.1. | Dokumentacija o upisima
2.1.1. | Opéenito — opca prepiska, obavijesti, upiti, informacije da 2 godine izluéivanje
2.1.2. |Audicije da 5 godina izluéivanje
2.1.3. | Prijavnica na natje&aj za upis u prvi razred srednje $kole da 5 godina izluéivanje
2.1.4. |Upisnice da 5 godina izlu¢ivanje

2.2. | Dokumentacija o uc¢enicima i nastavi
2.2.1. | Opéenito — opca prepiska, obavijesti, upiti, informacije da 2 godine izluéivanje
2.2.2. | Matic¢na knjiga ucenika da trajno cuvanje
2.2.3. |Registar mati¢ne knjige ucenika da trajno Cuvanje




2.2.4. |Razredna knjiga uéenika da 10 izluéivanje
godina
2.2.5. |Prijepis ocjena — promjena programa da 5 godina izlu€ivanje
2.2.6. |Evidencija o izdanim svjedodZbama i duplikatima svjedodzbi da 5 godina izluCivanje
2.2.7. |Dosjei ucenika da 5 godina izlu¢ivanje
2.2.8. |Nostrifikacija svjedodzbi da trajno ¢uvanje
2.2.9. |Pedagoske mjere da 5 godina izlu¢ivanje
2.2.10. |lzvannastavne aktivnosti da 5 godina izlu¢ivanje
2.2.11. |Priznanja, diplome, pohvalnice uéenika da trajno ¢uvanje
2.2.12. | Natjecanja ucenika da trajno ¢uvanje
2.3. | Dokumentacija o upisima
2.3.1. | Opcenito — opca prepiska, obavijesti, upiti, informacije da 2 godine izlu€ivanje
2.3.2. |lIspitne liste da 5 godina izlug¢ivanje
2.3.3. |Prijavnica o polaganju popravnog, predmetnog, razrednog, da 5 godina izlucivanje
razlikovnog ispita
2.3.4. | Zapisnik o polaganju popravnog, predmetnog, razrednog, da 5 godina izluivanje
razlikovnog ispita
2.3.5. |Prijavnica o polaganju zavr$nog ispita da 5 godina izlu¢ivanje
2.3.6. | Zapisnik o izradi i obrani zavrsnog rada da 5 godina izlu€ivanje
3. |LJUDSKI RESURSI, RAD | RADNI ODNOSI
3.1. [Radna mjesta
3.1.1. | Opcenito — opca prepiska, upiti, obavijesti da 2 godine izlu€ivanje
3.1.2. |Planovi zaposljavanja da 5 godina izlugivanje
3.1.3. |Sistematizacija radnih mjesta da trajno cuvanje
3.2. | Zaposlenici
3.2.1. |Opcenito — prepiska, upiti, obavijesti da 2 godine izlu¢ivanje
3.2.2. | Zasnivanje i prestanak radnog odnosa - natjecaji da 5 godina izluivanje
3.2.3. | Ugovori o radu (ugovori, dopune, aneksi, sporazumi) da 70godina izluéivanje
3.2.4. | Zasnivanje i prestanak radnog odnosa — natjecaji (zamolbe, da 5 godina izluivanje
misljenja o kandidatima, prijedlozi, odluke, zahtjevi)
3.2.5. | Mati¢na evidencija zaposlenika da trajno ¢uvanje
3.2.6. | Prijave radnog statusa nadleznim tijelima (Zavod za da 5 godina izluivanje

zaposljavanje, HZMO, HZZO)




3.2.7. | Osobni dosjei zaposlenika s pripadaju¢im prilozima (ugovor o da 70 izluéivanje
radu, 3kolska/struéna sprema, ste¢ena zvanja, struéni i drugi godina
ispiti, imenovanja i odluke o rasporedu na radna mjesta, rjesenja
o plaéi, nalog za prekovremeni rad, odluke o nagradama i
priznanjima, ocjene, odluke o godisnjem odmoru, prijave na
mirovinsko i zdravstveno osiguranje, potvrde, disciplinski
postupak, odluke i sporazumi o prestanku radnog odnosa
3.2.8. | Evidencije o zaposlenicima — pomoc¢ne evidencije, pregledi da 2 godine izlu¢ivanje
zaposlenika — periodi¢ne, po odredenim kriterijima
3.2.9. |Evidencije zamjene nastavnika da 5 godina izluéivanje
3.2.10. | Osobni dosjei ravnatelja da trajno ¢uvanje
3.2.11. |Strucna usavrsavanja - potvrde da trajno cuvanje
3.2.12. |Strucna usavrsavanja — dokumentacija, organiziranje stru¢nih da 5 godina izlu€ivanje
skupova, programi, pozivi, predavaci, materijali, popis sudionika
3.2.13. | Pripravnici - potvrde da trajno cuvanje
3.2.14. | Pripravnici - dokumentacija da 5 godina izluéivanje
3.2.15. | Napredovanje - potvrde da trajno cuvanje
3.2.16. | Napredovanje - dokumentacija da 5 godina izlucivanje
3.2.17. |Diplome, plakete i druga javna priznanja, rjedenja i odluke s da 70 izluéivanje
novcanim nagradama i pismenih pohvalama radnika godina
3.2.18. |Stegovne mjere da trajno ¢uvanje
3.2.19. |Inspekcija rada — dokumentacija o nadzoru o pitanju rada i radnih da trajno ¢uvanje
odnosa
3.2.20. |Radni sporovi — dokumentacija o radnim sporovima (tuzbe, Zalbe, da 10 izluéivanje
upozorenja, predstavke, sporazumi, mirenje, sudski postupak) godina
3.2.21. | Presude, odluke, sporazumi iz radnih odnosa da 70 izlu€ivanje
godina
3.2.22. |Osiguranje zaposlenika — kolektivno ili pojedinaéno osiguranje da 5 godina izlu€ivanje
3.2.23. | Rodiljni i roditeljski dopust da 5 godina izluCivanje
3.2.24. | Stegovne mjere — nakon pravomoc¢nosti da 5 godina izlu¢ivanje
3.2.25. | Sudski postupci u svezi obveza zaposlenika iz radnog odnosa da 5 godina izlu¢ivanje
3.2.26. | Materijalna odgovornost — naknada Stete da 5 godina izlu¢ivanje
3.2.27. | Zapisnici o primopredaji duznosti izmedu zaposlenika da 10 izlu¢ivanje
godina
3.3. | Radno vrijeme, odmori, dopusti
3.3.1. | Odluka o radnom vremenu 3kole i zaposlenika da 3 godine izlu¢ivanje




3.3.2. |Prisutnost na radu - evidencija da - 6 godina izlu€ivanje
3.3.3. | Prekovremeni rad — nalozi, odluke da - 2 godine izluivanje
3.3.4. |Plan koristenja godisnjeg odmora da - 2 godine izlué¢ivanje
3.3.5. | Odluke o godi$njem odmoru, plaéenom i nepla¢éenom dopustu da - 2 godine izluéivanje
3.4. |Nagrade, priznanja
3.4.1. | Opcenito — prepiska, upiti, obavijesti da - 2 godine izlu€ivanje
3.4.2. | Diplome, plakete i druga javna priznanja skoli da - trajno ¢uvanje
3.4.3. | Evidencija o dodijeljenim nagradama, priznanjima $koli da - trajno ¢uvanje
3.4.4. | Evidencija sponzorstva i donacija da - 5 godina izluéivanje
3.4.5. |Sudjelovanje u dobrotvornim akcijama da - 5 godina izlu€ivanje
3.5. |Place i naknade place
3.5.1. |Opéenito — prepiska, upiti, obavijesti da - 2 godine izlu€ivanje
3.5.2. | Nalozi za obracun da - trajno ¢uvanje
3.5.3. |Isplatne liste da - trajno Cuvanje
3.5.4. | Prijava podataka o plaéi nadleznim tijelima (IP, ID, IDD. JOPPD, da - trajno ¢uvanje
obrasciidr.)
3.5.5. | Naknada prijevoza da - 2 godine izlucivanje
3.5.6. | Djecji doplatak da - 2 godine izlu€ivanje
3.5.7. | Darovi djeci zaposlenika da - 2 godine izlu€ivanje
3.5.8. | Jubilarne nagrade da - 2 godine izlucivanje
3.5.9. | Ostala primanja iz radnog odnosa (regres, otpremnine, pomo¢ u da - 2 godine izlu€ivanje
slu¢aju smrti ¢lana obitelji i dr.)
3.6. | Zastita na radu
3.6.1. | Opcenito — prepiska, informacije, upiti, obavijesti da - 2 godine izluivanje
3.6.2. | Program mjera zastite na radu da - trajno ¢uvanje
3.6.3. | Osposobljavanje zaposlenika - programi da - 5 godina izluéivanje
3.6.4. | Uvjerenje o osposobljenosti radnika iz zastite na radu da - 70 izlu€ivanje
godina
3.6.5. |Zapisnik pregleda stanja zastite na radu da - 10 izlu¢ivanje
godina
3.6.6. |Zdravstveni pregledi zaposlenika da - 5 godina izluéivanje
3.6.7. | Evidencije o ozljedama da - trajno ¢uvanje
3.6.8. | Dokumentacija u svezi ozljeda na radu da - 5 godina izluéivanje
3.6.9. | Plan evakuacije i spasavanja da - trajno tuvanje
3.6.10. | Procjena opasnosti, revizija procjene da - trajno ¢uvanje




3.6.11. | Povjerenstvo zastite na radu, zapisnici da 5 godina izlu€ivanje
3.6.12. | Elaborati o zastiti okoli$a, energetskoj uéinkovitosti da trajno ¢uvanje
4. INEKRETNINE, POSTOJENJA | OPREMA
4.1. |Zgrada
4.1.1. | Opca prepiska — upiti, informacije, obavijesti da 2 godine izluivanje
4.1.2. |Rje3enja i izvadci o uknjizbi prava vlasnitva i prava koristenja da trajno ¢uvanje
nekretnina
4.1.3. |Izvodi iz katastra da trajno ¢uvanje
4.1.4. | Dokumentacija o koristenju nekretnina, zemljidta da trajno ¢uvanje
4.1.5. | Norme gradenja, urbanisti¢ko-tehni¢ki uvjeti gradenja da trajno ¢uvanje
(suglasnosti)
4.1.6. | Projekti da trajno €uvanje
4.1.7. |Investicijski elaborati s projektnom dokumentacijom da trajno ¢uvanje
4.1.8. | Gradevinske i uporabne dozvole, zapisnici o tehni¢kom pregledu da trajno ¢uvanje
4.1.9. | Gradevinski dnevnici rada da 10 izluivanje
godina
4.1.10. | Atesti o ispitivanju materijala i uredaja da trajno ¢uvanje
4.1.11. | Projekti adaptacije i dogradnje s prate¢com dokumentacijom da trajno ¢uvanje
4.1.12 | Natjecaji: investicije, radovi, nabava dugotrajne imovine — po da 10 izluéivanje
provedenom postupku godina
4.1.13. | Dokumentacija o teku¢em investicijskom odrzavanju objekata da 10 izluéivanje
tkole godina
4.1.14. |Primopredaja radova da trajno ¢uvanje
4.2. |Oprema
4.2.1. | Opéa prepiska — upiti, informacije, obavijesti da 2 godine izluCivanje
4.2.2. | Odrzavanje i osiguranje strojeva i uredaja da 5 godina izlu¢ivanje
4.2.3. | Ostecéenja, krada, nestanak opreme da 5 godina izluCivanje
4.2.4. | Pedagoska oprema - evidencije da 5 godina izlu€ivanje
4.2.5. | Uredska oprema, radunala - evidencije da 5 godina izlu¢ivanje
4.2.6. | Atesti, jamstveni listovi, garancije, upute da 5 godina izlu¢ivanje
4.3. | Zastita od pozara
4.3.1. | Opcenito — prepiska, informacije, upiti, obavijesti da 2 godine izlu¢ivanje
4.3.2. | Program mjera zastite od pozara da 5 godina izlu€ivanje
4.3.3. | Osposobljavanje zaposlenika — programi, izvjes¢a da 5 godina izlu¢ivanje




4.3.4. | Uvjerenje o osposobljavanju iz zastite od poZara da 70 izluéivanje
godina
4.3.5. | Atesti —ispitivanje strojeva i uredaja s pove¢anim opasnostima da 5 godina izluéivanje
5. | FINANCIJSKO POSLOVANIE | RACUNOVODSTVO
5.1. | Financijski planovi i izvjeséa

5.1.1. | Op¢a prepiska — upiti, informacije, obavijesti da 2 godine izlu€ivanje

5.1.2. | Propisi, pravilnici, uputstva da trajno ¢uvanje

5.1.3. | Zavréni radun da trajno Cuvanje

5.1.4. | Financijski plan da trajno Cuvanje

5.1.5. | Periodi¢ni obrac¢un da 11godina izluéivanje

5.1.6. |lzvjestaji, obrauni, pomoéne evidencije - periodi¢ne da 7godina izlu€ivanje

5.1.7. | Kontni plan da 7godina izlu€ivanje

5.1.8. | Glavna knjiga i dnevnik financijskog knjigovodstva da 11godina izlu€ivanje

5.1.9. |Knjiga osnovnih sredstava da 11godina izlu€ivanje
5.1.10. | Kartoteka osnovnih sredstava da 11godina izlu€ivanje
5.1.11. | Kartoteka sitnog inventara da 7 godina izlu€ivanje
5.1.12. |Knjiga potrosnog materijala da 7 godina izlu€ivanje
5.1.13. | Inventura — izvje3¢a, povjerenstva da 7 godina izlu€ivanje
5.1.14. |Rjesenja o otpisu opreme i materijala da 7 godina izluivanje
5.1.15. | Analitika kupaca da 7 godina izlucivanje
5.1.16. | Analitika dobavljaca da 7 godina izlucivanje
5.1.17. |Kartoteka materijalnog knjigovodstva da 7 godina izluivanje
5.1.18. | Otpremnice, dostavnice da 7 godina izlucivanje
5.1.19. | Dnevnik blagajne da 7 godina izlu€ivanje
5.1.20. | Obrasci osobnih primanja za mirovinsko osiguranje — M4 da trajno ¢uvanje
5.1.21. | Obracun plaéenih poreza i doprinosa na dohodak da 7 godina izluéivanje
5.1.22. | Dokumentacija o platnom prometu da 7 godina izluivanje
5.1.23. |Kartoteka troskova i realizacije da 7 godina izluivanje
5.1.24. | Nalozi za knjizenje (temeljnice) s prate¢com dokumentacijom da 7 godina izlu¢ivanje
5.1.25. | Narudzbenice da 7 godina izluéivanje
5.1.26. |Predracuni da 7 godina izluéivanje
5.1.27. |Ulazniiizlazni racuni da 7 godina izluéivanje
5.1.28. | Obrac¢un kamata da 7 godina izluéivanje
5.1.29. | Obraéun amortizacije da 7 godina izluéivanje




5.1.30. ||zvodi otvorenih stavaka da 7 godina izlu€ivanje
5.1.31. | Nalozi za isplate: racuna, honorara, naknada placa, bolovanja da 3 godine izluCivanje
5.1.32. |Sudske i administrativne zabrane da 5 godina izluéivanje
5.1.33. | Prijedlozi za ovrhu, sporazumi o obro&noj otplati da 5 godina izlu€ivanje
5.1.34. | Blok priznanica i zahtjevnica da 7 godina izluéivanje
5.1.35. | Putni nalozi i obraguni troskova putovanja da 7 godina izlu€ivanje
6. | INFORMACUSKI RESURSI | DOKUMENTACIA
Spomenica skole da trajno ¢uvanje
Zastita osobnih podataka da trajno ¢uvanje
6.1. | Spisovodstvo
6.1.1. | Opcenito dopisivanje vezano za uredsko i arhivsko poslovanje da 1 godina izluivanje
6.1.2. | Plan klasifikacijskih i brojéanih oznaka da trajno ¢uvanje
6.1.3. | Urudzbeni zapisnik da trajno ¢uvanje
6.1.4. | Popis cjelokupnog gradiva (digitalni oblik) da trajno ¢uvanje
6.1.5. | Pomocne evidencije — dostavne knjige, prijamne knjige, interne da trajno ¢uvanje
dostavne knjige, arhivske knjige, evidencija ulaska gradiva u
pismohranu
6.1.6. | Zahtjevi i odobrenja za izlucivanje, postupci izlucivanja i unistenja da trajno ¢uvanje
izlu¢ene dokumentacije
6.1.7. | Dokumentacija o predaji dokumentacije arhivu da trajno ¢uvanje
6.1.8. | Nadzor — zapisnici i izvje$¢a o nadzoru da trajno ¢uvanje
6.1.9. | Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom da trajno ¢uvanje
6.2. | Dostupnost i koristenje informacija
6.2.1. | Opéenito — upiti, obavijesti, informacije, prepiska da 2 godine izluéivanje
6.2.2. | Osobni podaci — evidencija zbirki osobnih podataka, zahtjevi za da 5 godina izluéivanje
pristup osobnim podacima, ovlasti za pristup osobnim
podacima, izdavanje podataka
6.2.3. | Pojedinacni zahtjevi, predstavke, prituzbe, rje3avanje zahtjeva da 2 godine izluéivanje
6.2.4. | Evidencija zahtjeva za pristup informacijama — upisnik zahtjeva, da trajno ¢uvanje
postupaka i odluka o pravu na pristup informacijama
6.2.5. | Zahtjevi za pristup informacijama — odluke, Zalbe, sporovi u svezi da 5 godina izluéivanje
zahtjeva
6.2. | Informiranje, marketing, odnosi s javno$éu
6.2.1. | Opcenito — prepiska, upiti, obavijesti da 2 godine izlu€ivanje




6.2.2. | Informativni materijali — broSure, letci, plakati da - - - trajno = €uvanje -

6.2.3. | Odnosi s javno3¢u: priopéenja za javnost, upiti novinara da - - - 5 godina = izlu€ivanje -
6.2.4. | Svefanosti, proslave, obljetnice, predavanja, govori da - - - trajno = ¢uvanje -
6.2.5. |Zahvale, estitke, pozivi, obavijesti da - - - 2 godine = izluCivanje -

6.3. |Knjizne i dokumentacijske zbirke

6.3.1. | Ljetopis da - - - trajno - Cuvanje -
6.3.2. | Nototeka da - - - trajno - Cuvanje -
6.3.3. | Foto dokumentacija $kole da - - - trajno = ¢uvanje -
6.3.4. | Publikacije $kole, monografije da - - - trajno = ¢uvanje -
6.2.5. | Knjige, evidencije, katalozi da - - - trajno = ¢uvanje -
6.2.6. | AV zapisi, CD, DVD, kazete, filmovi da - - - trajno = ¢uvanje -
6.2.7. |Javna djelatnost da - - - trajno - Cuvanje -
6.2.8. | Baze podataka s pripadajudim software-om, digitalizirani oblici da - - - trajno o ¢uvanje -

informacija uz redovitu migraciju na nove medije

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 dovrsen;

- kod rjesenja, dozvola, odobrenja, potvrda s ograni¢enim trajanjem - od kraja godine u kojoj su rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili se prestali primjenjivati
- kod ra¢unovodstveno i financijske dokumentacije - od dana prihvaéanja zavrsnog rac¢una za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi;

- kod personalnih dosjea - od godine osnutka personalnog lista;

- kod ostale gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

PREDSJEDNIK SKOLSKOG ODBORA:
Sasa Grunci¢




