OBRTNICKA SKOLA BJELOVAR

POSEBAN POPIS GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

Poslovna funkcija/aktivnost/podaktivnost/vrsta gradiva Rok ¢uvanja
1. ORGANIZACIJA | UPRAVLJANJE

1.1. Osnivanje, prijava i promjena djelatnosti

1.1.1. Rjesenja i odluke o osnivanju Skole i osnivackim pravima trajno
1.1.2. Rjesenja o odobrenju za rad Skole izdana od

nadleznih ministarstava trajno
1.1.3. Rjesenja o upisu Skole u sudski registar i 0 promjenama

u sudskom registru trajno
1.1.4. Predmeti u svezi sa promjenom naziva Skole, dopunom i

promjenom djelatnosti Skole trajno
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

1.2. 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. Natjecaj za izbor i imenovanje ravnatelja trajno
1.2.2.2. Odluke ravnatelja o isplatama i placanju
sa ziro racuna Skole 11 godina

1.2.3. Skolski odbor )
1.2.3.1. lIzbor i konstituiranje Skolskog odbora

(Upravnog odbora- ranije godine) trajno
1.2.3.2. Glasacki listiéi za izbor ¢lanova Skolskog odbora 1 godina
1.2.3.3. Poslovnik o radu Skolskog odbora trajno
1.2.3.4. Odluke Skolskog odbora i zapisnici s prilozima trajno

1.2.4. Nastavnicko vijece (pozivi,o¢evidnik o radu) trajno
1.2.5. Razredno vijece (zapisnici) trajno
1.2.6. Stru¢ni aktivi trajno
1.2.7. Vijece roditelja trajno
1.2.8. Vijece ucenika trajno

1.3. Propisi i normativni akti
1.3.1. Statut Skole (suglasnost, izmjene l dopune) trajno
1.3.2. Pravilnici i poslovnici po Statutu Skole trajno



1.4. Organizacija rada u upravnom okruZenju
1.4.1. Op¢i spisi (spisi do 2011. godine koji nisu razvrstani
u drugim grupama ovog popisa)
1.4.2. Svi dopisi vezani za poslovanje Skole i suradnju
(sa Ministarstvom znanosti, obrazovanja i sporta,
nadleznim agencijama, obrtnickom komorom i
osnivacem koji nisu obuhvaceni u ostalim grupama gradiva)
1.5. Planovi i programi rada
1.5.1. Planovi i programi razvoja
1.5.2. Godisnji plan 1 program rada Skole
1.5.3. Skolski kurikulum
1.5.4. Plan rada struc¢nih aktiva
1.5.5. Programi izvannastavnih i drugih aktivnosti
1.5.6. Programi obrazovanja odraslih polaznika (okvirni)
1.5.7. Programi obrazovanja redovitih ucenika (okvirni)
1.5.8. Izvedbeni planovi i programi nastavnika za svaki predmet
(za svaku skolsku godinu)
1.6. Izvjeséa o radu
1.6.1. Godisnji izvjestaj o realizaciji plana i programa rada Skole
1.6.2. Statisticki izvjestaji, izvjeSca i analize koje je Skola duzna
ispunjavati sukladno drzavnim propisima
1.7. Poslovna suradnja
1.7.1. Ugovori s pravnim osobama
1.7.1.1. Ugovori i zapisnici o poslovnoj suradnji
(nabava roba i usluga)
1.7.1.2. Ugovori o zakupu ili najmu prostora
1.7.2. Ugovori sa fizickim 0sobama
1.7.2.1. Ugovori o djelu
1.7.2.2. Autorski ugovori
1.7.3. Ugovori sa stranim organizacijama
1.7.3.1. Projekti iugovori za dobivanje bespovratnih
sredstava iz pretpristupnih fondova Europske unije
1.8. Informiranje, marketing i odnosi s javnosScu
1.8.1. Brogure Skole, letci i promidzbeni materijali
1.8.2. Dokumentacija o izlozbama u kojima sudjeluje Skola
1.8.3. Dokumentacija u svezi obiljeZavanja obljetnica Skole
(Dan Skole)
1.9. Nagrade, priznanja i darovi
1.9.1. Evidencija i dokumentacija o nagradama, priznanjima
i darovima u&enicima Skole i Skoli
1.9.2. Dokumentacija o sponzorstvu i donacijama Skole drugim
osobama ili drugih osoba Skoli
1.9.3. Dokumentacija o sudjelovanju u dobrotvornim aktivnostima
1.10. Nadzor
1.10.1 Upravni nadzor nad zakonito$¢u akata i rada

2. LJUDSKI RESURSI, RAD | RADNI ODNOSI
2.1. Ljudski resursi
2.1.1. Predmeti i evidencije o pripravnicima
2.1.2. Predmeti i evidencije o stru¢nim ispitima

trajno

10 godina
trajno
trajno
trajno

10 godina
trajno
trajno
trajno

3 godine
trajno

trajno

10 godina

10 godina
5 godina
5 godina

trajno

trajno
trajno

trajno

trajno

trajno
trajno

trajno

trajno
trajno



2.1.3. Individualni plan i program stru¢nog i permanentnog
usavrSavanja nastavnika

2.1.4. Potvrde o prisustvovanjima stru¢nim skupovima i seminarima

2.1.5. Planovi obrazovanja i stru¢nog usavrSavanja radnika

2.1.6. Dokumentacija o organizaciji strucnih skupova za zaposlenike

2.2. Rad i radni odnosi
2.2.1. Radna mjesta

2.2.1.1. Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu

2.2.1.2. Suglasnosti nadleznog ministarstva za popunu
upraznjenih radnih mjesta i otvaranje novih
radnih mjesta

2.2.1.3. Zahtjevi ravnatelja Skolskom odboru za prethodnu
suglasnost za popunu radnog mjesta bez
natjecaja do 60 dana

2.2.1.4. Odluke o nazivu radnog mjesta i koeficijentu sloZenosti
poslova

2.2.2. Zaposlenici
2.2.2.1. Mati¢na knjiga radnika
2.2.2.2. Personalni dosjei radnika s prilozima
2.2.2.3. Osiguranje radnika (police)
2.2.2.4. Spisi u svezi strucne spreme radnika
2.2.3. Radni odnosi
2.2.3.1. Natjecaj za radna mjesta
2.2.3.1.1. Prijave potrebe za popunu radnih mjesta
Uredu drzavne uprave u
Bjelovarsko-bilogorskoj zupaniji
2.2.3.1.2. Prijava radnih mjesta Hrvatskom zavodu
za zaposljavanje
2.2.3.1.3. Natjecaj (objavljivanje, prijave kandidata,
trazenje suglasnosti Skolskog odbora za izbor
kandidata, obavijesti kandidatima o izboru za
popunu radnog mjesta,odluke i obavijesti 0
ponistenju dijela natjecaja, prigovori kandidata)
2.2.3.1.4. Odluka ravnatelja o izboru kandidata i
sklapanju ugovora o radu po natje¢aju
2.2.3.1.5. Nadzor prosvjetne inspekcija u svezi
natjecaja za popunu radnih mjesta

2.2.3.2. Zasnivanje i prestanak radnog odnosa
2.2.3.2.1. Ugovori o radu, prestanak ugovora o radu
2.2.3.2.2. Odluke o sklapanju ugovora o radu do 15
odnosno 60 dana bez natjecaja
2.2.3.2.3. Sporazumi izmedu $kola o ostvarivanju prava
iz radnog odnosa za radnike koji rade na
vise Skola

5 godina
50 godina
5 godina
5 godina

trajno

10 godina

5 godina
10 godina
trajno

50 godina

5 godina
50 godina

5 godina

5 godina

5 godina
50 godina

trajno

50 godina

50 godina

50 godina

2.2.3.2.4. Potvrde o vrsti poslova i trajanju radnog odnosa 50 godina



2.2.4. Disciplinska i materijalna odgovornost radnika

2.2.4.1. Disciplinski postupak i disciplinske mjere trajno
2.2.4.2. Utvrdivanje materijalne odgovornosti radnika trajno
2.2.4.3. Pokretanje krivi¢nog postupka kod nadleznog suda trajno

2.2.5. Praéenje, ocjenjivanje i napredovanje radnika

2.2.5.1. Probni rad radnika 50 godina
2.2.5.2. Napredovanje radnika 50 godina
2.2.6. Radno vrijeme, odmori o dopusti
2.2.6.1. Evidencija radnog vremena 6 godina
2.2.6.2. Knjiga zamjene nastavnika 5 godina
2.2.6.2. Odluke 0 zamjeni odsutnog radnika 5 godina
2.2.6.3. Prekovremeni rad 5 godina
2.2.6.4. Godisnji odmori 2 godine
2.2.6.5. Placeni 1 neplaceni dopusti 5 godina
2.2.6.6. Rjesenja o tjednom 1 godiSnjem rasporedu radnih
obveza nastavnika i strucnih suradnika trajno

2.2.7. Plade i ostale naknade

2.2.7.1. Isplatne liste placa s pripadajué¢im evidencijama trajno
2.2.7.2. Prijave promjena na print listi 5 godina
2.2.7.3. Obracun poslova za vanjske suradnike trajno
2.2.7.4. Zahtjevi za refundaciju sredstava za place za skra¢eno

radno vrijeme trajno
2.2.7.5. Obracun place za bolovanje na teret HZZ0O-a trajno
2.2.7.6. Kartice radnika (ispis place za cijelu godinu) trajno
2.2.7.7. Pravomo¢na rjeSenja o ovrhama placée trajno

2.2.8. Ostala primanja po osnovi rada
2.2.8.1. Zahtjevi za sredstva i odluke o isplati za jubilarne

nagrade, pomoc¢i, dar za djecu, mentorstvo 2 godine
2.2.8.2. Odluke za isplatu poslova kod obrazovanja i

osposobljavanja odraslih polaznika 2 godine
2.2.8.3. Odluke za isplatu poslova vezanih za rad

Ucenickog servisa 2 godine
2.2.8.4. Naknada za prijevoz na radno mjesto (utvrdivanje prava,

odluke o isplatama ) 2 godine

2.2.9. Nagrade i priznanja radnicima Skole trajno

2.2.10. Zastita na radu
2.2.10.1. Osposobljavanje radnika u svezi zastite na radu i
zastite od pozara 5 godina
2.2.10.2. Ozljede na radu (evidencija, prijava, godisnje izvjes¢e) 50 godina
2.2.10.3. Procjene opasnosti radnih mjesta i evidencije poslova s

posebnim uvjetima rada 5 godina
2.2.10.4. Dokumentacija o provedbi zdravstvenih pregleda
radnika 5 godina

2.2.10.5. Inspekcijski nadzor nad zaStitom na radu 1 zaStitom
od pozara 10 godina



2.2.11.

2.2.12.

2.2.13.

2.2.14.

2.2.15.

3. NEKRETNINE,

Zdravstveno osiguranje

2.2.11.1. Prijave i odjave osiguranika

2.2.11.2. Rjesenja o rodiljnom dopustu

2.2.11.3. Predmetni spisi u svezi s ostvarivanjem prava
osiguranika

Mirovinsko osiguranje

2.2.12.1. Prijave i odjave osiguranika

2.2.12.2. Predmetni spisi u svezi s ostvarivanjem prava
osiguranika

Radnicka pitanja

2.2.13.1. Suradnja sa Sindikatom

2.2.13.2. Obustava rada

2.2.13.3. Radna obveza

2.2.13.4. Radni sporovi

2.2.13.5. Prigovori radnika u svezi prava iz radnog odnosa
2.2.13.6. Zapisnici sa Skupa radnika

2.2.13.7. Inspekcijski nadzor u svezi rada i radnih odnosa

Rad volontera
2.2.14.1. Stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja
radnog odnosa

Evidencija o civilnom sluZenju vojnog roka

POSTROJENJA | OPREMA

3.1. Zemljiste
3.1.1. Isprave o vlasnistvu i pravima koriStenja zemljista
3.1.2 Zastita okolisa

3.2.Zgrade
3.2.1.
3.2.2.

3.2.3.
3.2.4.

3.2.5.
3.2.6.
3.2.7.
3.2.8.

Gradevinska 1 tehnicka dokumentacija 1 uknjizba vlasniStva
Projektna dokumentacija (izvodi iz prostornih, urbanisti¢kih

planova, odabir projektanata, i izvoditelja radova, te nadzornih

tijela, projekti, izvodaci radova, dokumentacija nastala u
izvodenju i nadzoru nad izvodenjem radova i sl.)

Ugovori o zakupu prostora i najmu prostora

Dokumentacija u svezi odabira izvoditelja radova na
odrzavanju zgrade (bojenje, popravci, odrzavanje instalacija,
manji zahvati na uredenju zgrade)

Dokumentacija o protupoZarnoj zastiti

Inspekecijski nadzor nad zastitom od pozara (zapisnici, rjesenja)

Ugovor o protuprovalnoj zastiti i nadzoru objekta
Energetski certifikat zgrade

3.3. Postrojenja i oprema

3.3.1L.
3.3.2.
3.3.3.

Atesti strojeva, postrojenja i opreme
Dokumentacija u svezi nabave opreme i strojeva
Spisi u svezi licitacije i prikupljanjem pisanih ponuda

50 godina
5 godina

5 godina
50 godina

5 godina

5 godina
5 godina
5 godina
5 godina
5 godina
trajno

5 godina

50 godina

trajno

trajno
5 godina

trajno

trajno
10 godina

5 godina
trajno
trajno
trajno

10 godina

10 godina
trajno
5 godina



3.3.4. Ugovori o odrzavanju opreme

3.3.5. Police osiguranja strojeva, postrojenja i opreme
3.3.6. Naknada Stete na imovini Skole

3.3.7. Otudenje (krada) opreme

3.4. Civilna zaStita
3.4.1. Imenovanja i rasporedi zaduzenja radnika u okviru
civilne zastite
3.4.2. Planovi i uputstva
3.4.3. Spisi o vjezbama u okviru civilne zastite, te obuci radnika
3.4.4. Zapisnici o inspekcijskom nadzoru

4. FINANCIJSKO POSLOVANJE I RACUNOVODSTVO

4.1. Financijski planovi i izvjes¢a
4.1.1. Godi$nji financijski plan (izmjene-rebalansi)
4.1.2. Zavrs$ni racun s poslovnim izvjestajima
(kvartalnim, polugodiS$njim i godi$njim)
4.2. Knjigovodstvo i ra¢unovodstvo
4.2.1. Financijsko rac¢unovodstvo
4.2.1.1. Dnevnik i glavna knjiga
4.2.1.2. Knjiga ulaznih i izlaznih racuna
4.2.1.3. Ulazni i izlazni rac¢uni
4.2.1.4. Temeljnice
4.2.1.5. Opomene za naplatu potrazivanja
4.2.2. Materijalno knjigovodstvo
4.2.1. Inventurne liste dugotrajne imovine
4.2.2. Inventurne liste sitnog inventara

4.3. Platni promet i novéano poslovanje

4.3.1. Zahtjev za otvaranje ziro racuna

4.3.2. Bankovni izvodi

4.3.3. Blagajna (knjiga blagajne, uplatnice i isplatnice)

4.3.4. Kartice djelatnika M-4, M-4P

4.3.5. Porezne kartice radnika - obrazac IP

4.3.6. JOPPD obrasci

4.3.7. Obracuni doprinosa za stru¢no osposobljavanje za rad
bez zasnivanja radnog odnosa

4.4, Ostvarivanje prihoda
4.4.1. Odluke o odobrenju sredstava za prora¢unsku godinu
od Bjelovarsko-bilogorske Zupanije
4.4.2. Zahtjevi za dobivanje financijskih sredstava
4.4.3. Dokumentacija o0 ostvarenim vlastitim prihodima i tro§enju
vlastitih prihoda
4.5. TroSenje sredstava
4.5.1. Pojedinacni postupci nabave (odluka o pocetku postupka,
dokumentacija za nadmetanje, zapisnik o otvaranju ponuda
i pregledu, odluka o odabiru)
4.5.2. Ugovori o izvrSenju nabave

10 godina
5 godina
5 godina
2 godine

10 godina
5 godina
5 godina
10 godina

trajno
trajno

11 godina
7 godina
7 godina
11 godina
11 godina

7 godina
7 godina

trajno

11 godina
7 godina
trajno
trajno
trajno

trajno

5 godina
5 godina

5 godina

5 godina
trajno



4.5.3. Pojedinacni postupci javne nabave (odluka o pocetku
postupka, dokumentacija za nadmetanje, zapisnik o
otvaranju ponuda, zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda,
odluka o odabiru)

4.5.4. Ugovori o izvrSenju javne nabave

4.5.5. Plan nabave

4.5.6. Izvjescéa o javnoj nabavi

4.5.7. Mjesecna evidencija troSkova

4.5.8. Evidencija putnih naloga

4.5.9. Zahtjevi za povrat (refundaciju) utroSenih sredstava

4. 6. Financijski nadzor
4.6.1. Unutarnji financijski nadzor
4.6.1.1. Dokumentacija o unutarnjem nadzoru nad
financijskim poslovanjem (fiskalna
odgovornost — imenovanje osoba ili tijela
za unutarnji nadzor, izjava o fiskalnoj odgovornosti)
4.6.1.2. I1zvjeSc¢a,analize i prijave o obavljenom unutarnjem
nadzoru
4.6.2. Vanjski financijski nadzor
4.6.2.1. Dokumentacija o vanjskom nadzoru nad financijskim
poslovanjem (zapisnici revizije i odluke u svezi s
obavljenim nadzorom)
4.6.2.2. Istrage i prijave nakon provedenog vanjskog nadzora
nadleznim tijelima

5. INFORMACIJSKI RESURSI | DOKUMENTACIJA
5.1. Dostupnost i koriStenje informacija
5.1.1. Dopisi i dokumentacija vezana uz pravo na pristup
informacijama i zastitu osobnih podataka (katalog informacija,
imenovanje osoba za davanje informacija, upisnik o zaprimljenim
zahtjevima za pristup informacijama i izvjestaji)
5.1.2. Zahtjevi za izdavanje informacija i odluke o zahtjevima

5. 2. Informacijski sustavi
5.2.1. Dopisi u svezi nabavke informati¢ke opreme, koristenju
aplikacija ili programa
5.2.2. Ugovori o koriStenju mreznih aplikacija

5.3. Spisovodstvo

5.3.1. Osnovne uredske i arhivske evidencije
5.3.1.1. Plan Klasifikacijskih oznaka
5.3.1.2. Urudzbeni zapisnik
5.3.1.3. Upisnik predmeta upravnog postupka
5.3.1.4. Zbirna evidencija gradiva
5.3.1.5. Knjiga popisa akata

5 godina
trajno

5 godina
5 godina
7 godina
7 godina
7 godina

10 godina

10 godina

10 godina

10 godina

trajno
5 godina

5 godina
5 godina

trajno
trajno
trajno
trajno
trajno



5.3.2. Pomo¢ne uredske i arhivske evidencije

5.3.2.1. Dostavne knjige (interna dostavna knjiga,
dostavna knjiga za mjesto, dostavna knjiga za postu,
prijemna knjiga poste, kontrolnik postarine)

5.3.2.2. Poseban popis arhivskoga i registraturnog gradiva
s rokovima ¢uvanja

5.3.2.3. Arhivska knjiga

5.3.2.4. Dokumentacija u svezi izlu¢ivanja gradiva

5.3.2.5. Predaja grade nadleznom arhivu

5.3.2.6. Zapisnici o nadzoru od strane nadleznih tijela
ili Drzavnog arhiva Bjelovar

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

5.3.2.8. Kopije blokova narudzbenica

5.3.2.9. Dopisi vezani za uredsko i arhivsko poslovanje

5.3.3. Rukovanje spisima

5.3.3.1. Odluke o zaduZenjima i ovlaStenjima u rukovanju 1
cuvanju spisa (zaprimanje i otvaranje poste, vodenje
evidencija)

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

5.3.3.3. Evidencija o prijavi nestanka ili oStecenja spisa u
pisarnici ili pismohrani

sev o

cen e

5.4.1.2. Knjige

5.4.1.3. Ostale publikacije

5.4.1.4. Nadzor skolske knjiZnice (zapisnici)
5.4.2. Izdavastvo

5.4.2.1. Knjige koje je izdala Skola

5.4.2.2. Ostale publikacije u izdanju Skole

6. PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA

6.1. Dokumentacija o upisima
6.1.1. Prijavnice za upis redoviti ucenici (ranije godine)
6.1.2. Upisnice u srednju Skolu

6.2. Dokumentacija o ucenicima i polaznicima
6.2.1. Mati¢na knjiga ucenika i odraslih polaznika
6.2.2. Dosjei ucenika i odraslih polaznika
6.2.3. Registar u¢enika
6.2.4. Registar odraslih polaznika
6.2.5. Oglasna knjiga za ucenike
6.2.6. Police osiguranja uc¢enika (nakon isteka police)
6.2.7. Ugovori o0 obrazovanju i osposobljavanju odraslih polaznika

sa rjeSenjima o polaganju ispita

5 godina

trajno
trajno
trajno
trajno

trajno

3 godine
2 godine
3 godine

5 godina

trajno

trajno
trajno
trajno
trajno

trajno
trajno

10 godina
10 godina

trajno

10 godina
trajno
trajno

3 godine
5 godina

10 godina



6.2.8. Evidencija o brojevima izdanih razrednih svjedodzbi,
zavrs$nih svjedodzbi, svjedodzbi prevodnica (prijelaznica)

i potvrda s prijepisom ocjena trajno

6.2.9. Evidencija i zahtjevi za izdavanje duplikata ili prijepisa
svjedodzbi, te provjeru vjerodostojnosti izdanih svjedodzbi trajno

6.2.10. Evidencija ovjerenih preslika svjedodzbi ucenika 5 godina
6.2.11. Pozivi roditeljima ucenika za razgovor 5 godina
6.2.12. Dokumentacija o natjecanjima ucenika iz pojedinih

obrazovnih podrucja 5 godina
6.2.13. Evidencija o sportskim natjecanjima ucenika 5 godina
6.2.14. Molbe ucenika i roditelja sa rjeSenjima Nastavnickog vijeca 5 godina
6.2.15. Zahtjevi i rjeSenja za upis ili prelazak iz druge Skole 9 godina
6.2.16. Rjesenja o produzetku naukovanja 10 godina
6.2.17. Rjesenja o izricanju pedagoskih mjera ucenicima 5 godina
6.2.18. Zahtjevi i rjeSenja o priznavanju inozemne skolske isprave

zbog nastavka Skolovanja trajno

6.2.19. Dopisi vezani za rjeSavanje problema sa ucenicima
(prijava vr$njackog nasilja, neopravdano izostajanje iz Skole,
zanemarivanje roditeljske skrbi) 5 godina

6.3. Dokumentacija o nastavi
6.3.1. Razredna knjiga uéenika s dnevnikom rada

(nezavrSenih razreda) 10 godina
6.3.2. Razredna knjiga u¢enika s dnevnikom rada (zavrsnih razreda) trajno
6.3.3. Imenik s dnevnikom rada za programe obrazovanja odraslih 10 godina

i programe osposobljavanja odraslih polaznika
6.3.4. Evidencija ugovora o naukovanju i obavljanju prakti¢ne nastave

u nelicenciranim radionicama 5 godina
6.3.5. Dokumentacija o stru¢nim ekskurzijama ucenika

(izvanucioni¢koj nastavi) 6 godina
6.3.6. Pregled rada izvannastavnih aktivnosti u¢enika 3 godine
6.3.7. Dokumentacija o nadzoru Prosvjetne inspekcije trajno
6.3.8. Knjiga zamjene nastavnika 5 godina

6.4. Dokumentacija o ispitima do izradbe i obrane zavr$nog rada

6.4.1. Prijave i zapisnici s popravnih ispita trajno
6.4.2. Prijave i zapisnici s razlikovnih, predmetnih
i razrednih ispita trajno

6.4.3. Prijavnice i zapisnici o polaganju ispita kod odraslih polaznika trajno
6.4.4. Prijavnice i zapisnici s izvanrednog kontrolnog ispita

(do 2014. godine) trajno
6.4.5. Dokumentacija 0 polaganju ispita pred povjerenstvom

(zahtjev, rjeSenje Nastavnickog vijeca i zapisnik sa ispita) trajno
6.4.6. Rjesenja o polaganju razlikovnih ispita kod redovitih uc¢enika 9 godina

6.5. Izradba i obrana zavr$nog rada
6.5.1. Prijave i zapisnici o polaganju zavr$nog ispita(ranije godine)
odnosno izradbe i obrane zavrSnog rada za uCenike
i odrasle polaznike trajno
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6.5.2. Zapisnik Ispitnog odbora (ranije godine) i Prosudbenog odbora
6.5.3. Prijavnice za zavr$nu provjeru kod osposobljavanja

odraslih polaznika
6.5.4. Zavrsni radovi ucenika i odraslih polaznika (pisani dio)

6.5.5. Evidencija o urudzbiranim zavr§nim radovima

6.6. Dokumentacija pedagoSke sluzbe
6.6.1. Dokumentacija o ucenicima s teSko¢ama
6.6.2. Evidencija o obavljenim razgovorima s uc¢enicima i roditeljima
6.6.3. Evidencija o obavljenim razgovorima s nastavnicima

6.7. Dokumentacija o posredovanju pri povremenom zaposljavanju
ucenika putem Ucenickog servisa za uc¢enike srednjih Skola s
podrucja Bjelovarsko-bilogorske Zupanije

6.7.1. Ugovori izmedu ucenika, roditelja u¢enika, poslodavca i
Skole o povremenom zaposljavanju putem Ucenickog servisa

6.7.2. Obavijesti Inspekciji rada o sklopljenim ugovorima o
povremenom zaposljavanju ucenika

6.7.3. Ugovori sa Skolama ¢iji u€enici koriste usluge Ucenickog
Servisa

U Bjelovaru 31. ozujka 2016.

Ravnatelj:
Branko Cvetkovi¢, dipl.ing.
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