PROMETNA SKOLA RIJEKA
Joze Vlahovica 10

PRAVILNIK

O CUVANJU, KORISTENJU, ODABIRANJU
I IZLUCIVANJU ARHIVSKOG 1
REGISTRATURNOG GRADIVA

Rijeka, prosinac 2002.



Na temelju €lanka 142 Statuta Prometne $kole u Rijeci, a u skladu sa Zakonom
o arhivskom gradivu i arhivima (NN broj 105/97 i 64/00), Pravilnikom o vrednovanju
te postupku odabiranja i izlu€ivanja arhivskoga gradiva (NN broj 90/02) i ¢lanka 21. 1
22. Pravilnika o zadtiti arhivske i registraturne grade izvan arhiva (NN broj 17/88),
Skolski odbor Prometne $kole na sjednici odrzanoj dana
donio je sljedeci

PRAVILNIK

0 CUVANJU, KORISTENJU, ODABIRANJU I IZLUCIVANJU
ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

I.  OPCE ODREDBE )
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje Cuvanje, koristenje, odabiranje i izlucivanje
arhivskog i registraturnog gradiva Prometne Skole u Rijeci (u daljnjem tekstu: kole).

Orjentacijski popis gradiva ograni¢enih rokova objavljen uz Pravilnik o
vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva (NN broj 90/02)
primjenjuje se uz Poseban popis s rokovima ¢uvanja arhivskog i registraturnog
gradiva Prometne $kole i sastavni su dio ovoga Pravilnika.

Clanak 2.

Arhivsko i registraturno gradivo zasticeno je zakonom bez obzira da li je
nastalo djelovanjem i radom Skole ili pravnih prednika 3kole i bez obzira da li je
evidentirano kao takvo odgovaraju¢im popisom nadleZnog arhiva.

I1. ARHIVSKO I REGISTRATURNO GRADIVO
Clanak 3.

Arhivsko gradivo Skole su zapisi ili dokumenti koji su nastali djelovanjem
Skole odnosno fizickih osoba koje rade u 3koli, a od trajnog su znadenja za kulturu,
povijest i druge znanosti, bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka i neovisno o
obliku i tvarnom nosacu na kojem su saduvani.

Zapisi ili dokumenti su spisi, isprave, matiéne knjige, razredne knjige, uredske
knjige, kartoteke, nacrti, plakati, filmovi i videozapisi, zvuéni zapisi, strojno &itljivi
zapisi, datoteke ukljucujuéi i programe i pomagala za njihovo koristenje.

Clanak 4.

Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnoga gradiva.

Na zaStitu arhivskoga gradiva primjenjuju se i propisi o zadtiti kulturnih
dobara.

Tko unisti, prikriva ili u¢ini neupotrebljivim arhivsko gradivo, ili ga iznese u
inozemstvo bez prethodnog odobrenja nadleZnog drzavnog tijela, kaznit ée se
zatvorom do pet godina.




Clanak 5.

Registraturno gradivo je cjelina zapisa ili dokumenata nastalih illi .pn'mljen@h
djelovanjem i radom Skole odnosno fizickih osoba koje rade u Skoli ili pohadaju
skolu.

Registraturno gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastaja:njlu te se gledg
njegove zastite primjenjuju odredbe Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN broj
105/97 i 64/00) i drugih propisa koji se odnose na arhivsko gradivo.

III. STVARATELJ I IMATELJ ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG
GRADIVA

Clanak 6.

Skola je stvaratelj i imatelj arhivskog 1 registraturnog gradiva od dana osnutka
$kole i nadalje, te imatelj dijela arhivskog i registraturnog gradiva pravnog prednika
$kole prema popisu preuzete dokumentacije.

Arhivsko gradivo 3kole €ini cjelinu (arhivski fond) i u nafelu ne moZe se
dijeliti.

Registraturno gradivo 3kole moze se dijeliti ili spajati zbog promjene
ustrojstva gkole, prenosenja dijela ili svih poslova $kole na drugog stvaratelja ili zbog
preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, odlukom osnivata 3kole uz
pribavljeno misljenje nadleZznog drzavnog arhiva.

Clanak 7.

Registraturno gradivo $kole ¢ine poslovna dokumentacija, $kolska (u€enicka)
dokumentacija i tehni¢ka dokumentacija.

Poslovnu dokumentaciju ¥kole &ne: akti o osnivanju, poslovne knjige,
evidencije, analize, obrafuni, raduni, izvjedtaji, knjigovodstvene kartice, ugovori,
rjeSenja, sudski predmeti, dosjei, dnevnici, zapisnici i odluke stru¢nih tijela, razna
korespondencija i drugi dokumenti, koji nastanu tijekom poslovanja §kole.

Skolsku (udenitku) dokumentaciju &ine knjige, evidencije i isprave utvrdene
vaZeéim zakonskim propisima koji se odnose na srednjoskolsko obrazovanje redovnih
udenika i polaznika srednjoskolskog obrazovanja odraslih i autoskole.

Tehni¢ku dokumentaciju &ine projekti, elaborati i drugi materijali u kojima se
nalaze tehnitka rjesenja, isprave, uvjeti i drugi podaci o zgradi Skole sukladno
propisima koji to podrugje reguliraju i koji imaju zna¢aj tehnicke dokumentacije.

Svi dokumenti su poimeni¢no navedeni u Posebnom popisu s rokovima
guvanja arhivskog i registraturnog gradiva Prometne Skole.

Clanak 8.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Skole odgovoran je ravnatelj

tkole, a zaduZene osobe su, ovisno o vrsti gradiva: tajnik, rac¢unovoda i administrator
skole.



IV. OBVEZE STVARATELJA I IMATELJA ARHIVSKOG I
REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 9.

Skola kao stvaratelj i imatelj arhivskog i registraturnog gradiva duzna je:

- savjesno ga Cuvati u sredenom stanju i osiguravati od oStecenja do predaje
nadleznom arhivu,

- dostavljati na zahtjev nadleZnoga drZavnoga arhiva popis gradiva i javljati sve
promjene u svezi s njim,

- redovito po isteku rokova za ¢uvanje odredene vrste gradiva odabirati arhivsko
gradivo iz registraturnoga gradiva,

- omogu¢iti ovladtenim djelatnicima nadleZznoga drZavnoga arhiva obavljanje
struénog nadzora nad ¢uvanjem gradiva i pridrZzavati se njihovih uputa glede
zastite gradiva,

- osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu gradiva,

- predati javno arhivsko gradivo nadleZznom drzavnom arhivu nakon isteka 30
godina od njegova nastanka u sredenom stanju, oznageno, popisano i tehni¢ki
opremljeno u skladu s pravilima arhivske struke.

V. POSTUPAK CUVANJA I KORISTENJA ARHIVSKE I
REGISTRATURNE GRADE

Clanak 10.

Arhivsko i registraturno gradivo se prikuplja, evidentira i odabire u arhivi
Skole.

Arhivsko i registraturno gradivo u nastajanju prikuplja se i ¢uva u prostoru u
kojem i nastaje (u tajniStvu, raunovodstvu, administraciji, autoskoli).

Ovisno o vrsti gradiva istekom kalendarske, 3kolske ili obracunske godine
gradivo se pohranjuje u namjenskoj prostoriji - arhivi $kole i upisuje u arhivsku
knjigu.

Clanak 11.

U poslovnim prostorijama zavrini predmeti mogu se ¢uvati do dvije godine od
dana zavodenja odnosno nastajanja, a nakon toga roka se predaju u arhiv iz &lanka 9.
stavka 1. ovoga Pravilnika.

Predaju gradiva pojedine sluzbe vr3e pismeno, uz zapisnik koji se satinjava u
dva primjerka. Jedan primjerak zapisnika zadrava osoba koja je predala gradu, a
drugi primjerak zaduZena osoba iz &lanka 7. ovoga Pravilnika. Zapisnik obvezno
sadrZi popis predanog gradiva i potpise ovlastenih i zaduZenih osoba.

Clanak 12.
Gradivo se predaje u arhivu u sredenom stanju, sloZena u arhivske mape,

kutije, fascikle, registratore ili sveZnjeve ili se uvezuje u knjige 1 pohranjuje se u
odgovarajuci prostor na police ili ormare.



Clanak 13.

Gradivo koje se trajno ¢uva odlaZe se odvojeno od ostalog gradiva koje ima
krace rokove ¢uvanja prema Posebnoj listi s rokovima ¢uvanja.

Clanak 14.

Prostorije u kojima se grada ¢uva moraju biti osigurane od mogucnosti
otudivanja, od vlage i drugih oStecenja.

Prostorija u kojoj se ¢uva grada (arhiva $kole) mora biti suha i prozratna,
zasticena od razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja, vodovodnih,
kanalizacijskih, plinskih i elektri¢nih instalacija, nadzemnih i podzemnih voda,
opremljena vatrogasnim aparatima za suho gaSenje poZara, policama i ormarima,
regalima 1li registar kasama za odlaganje gradiva.

Clanak 15.

Gradivo se moZe ¢uvati i na opti¢ko-magnetskim medijima ili na CD-u u
skladu s pravilima ¢uvanja takvih medija.

Clanak 16.

Na registraturnim jedinicama koje se pohranjuju na ¢uvanje u arhivu $kole

ispisuje se:

- naziv stvaratelja gradiva,

- godina odnosno raspon nastanka gradiva,

- vrsta gradiva razvrstanog po klasama,

- broj predmeta unutar klase u pojedinom registratoru (raspon brojeva od-do),

- rok éuvanja

- broj pod kojim je gradivo upisano u arhivsku knjigu.

Clanak 17.

Arhivska knjiga sadrzi popis pohranjenog arhivskog i registraturnog gradiva
Skole uz napomenu koje je gradivo odabrano za unidtenje, a koje se predlaze za
predaju nadleZnom drZavnom arhivu.

Na svaki dio gradiva stavlja se oznaka rednog broja arhivske knjige pod kojim
J€ unju upisana.

Clanak 18.

U arhivsku knjigu upisuje se i gradivo koje nije predano u namjensku
prostoriju - arhivu 8kole uz naznaku prostora gdje se ¢uva i zaduZenu osobu za tu
vrstu gradiva.

Ostali podaci u arhivskoj knjizi upisuju se sukladno vaZeéim provedbenim
propisima o uredskom poslovanju.



Clanak 19.

Popis arhivskog gradiva dostavlja se nadleznom drzavnom arhivu najkgsnije
do 1. srpnja tekuce godine za proteklu godinu u skladu s odlukom nadleZnog arhiva

Clanak 20.

Predmeti iz arhive mogu se izdati na privremeno koristenje pojedinim
sluZbama Skole ili zaposlenim osobama u 3koli na revers i isklju¢ivo za koristenje
unutar $kolskog prostora.

Koristenje arhivskog gradiva, na pismeni zahtjev, odobrava ravnatel;.

VL.  POSTUPAK ODABIRANJA/IZLUCIVANJA ARHIVSKE I
REGISTRATURNE GRADE

Clanak 21.

Skola kao stvaratelj i imatelj arhivskog i registraturnog gradiva redovito, po
isteku roka za Cuvanje odredene vrste gradiva, odabire arhivsko gradivo, prema
uputama i uz odobrenje nadleZnog arhiva.

Clanak 22.

Postupak izlu¢ivanja kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji )
utvrdeni rok Cuvanja istekao pokrece ravnatelj $kole osnivanjem Komisije za
izlucivanje registraturnog gradiva i utvrdivanjem rokova dovrienja postupka.

Komisija zapisnicki utvrduje prijedlog izluéenog gradiva s popisom gradiva,
na¢inom, vremenom i mjestom izlu¢ivanja i uniStavanja izluéenog gradiva te
obrazloZenjem o pravnoj osnovi postupka.

Clanak 23.

Popis gradiva za izlu¢ivanje obvezno sadrzi:

- toCan naziv gradiva,

- vrijeme nastajanja tog gradiva,

- koli¢inu gradiva koja se izluéuje (navode se: brojem dokumenata, primjeraka,
knjiga, registratora, sveZnjeva i dr.)

- razlog izlu€ivanja svake vrste gradiva (npr. istek roka ¢uvanja i sl.)

Clanak 24.

Skola je obvezna za svako izlu¢ivanje odnosno odabiranje ishoditi prethodno
pismeno odobrenje nadleznog drzavnog arhiva.

Po izvrSenom postupku izlu¢ivanja kola je obvezna dostaviti zapisnik s
popisom izluenoga gradiva nadleznom arhivu.



Clanak 25.

Registraturno (neodabrano, izlu¢eno) gradivo kojem je istekao rok Guvanja
nakon provedenog postupka, u suradnji s nadleZnim arhivom, obvezno se unistava.

Pri unidtavanju izlu¢enog gradiva obvezno se poduzimaju mjere zatite
tajnosti podataka koji bi mogli povrijediti javni probitak ili probitak gradana.

Ravnatelj $kole u suradnji s Komisijom iz ¢lanka 21. stavak 1. ovog Pravilnika
utvrdit ¢e odgovarajuci nadin na koji ¢e se unistiti gradivo koje sadrzi podatke koji
mogu ugroziti javni probitak ili probitak gradana ili skole.

Pri unidtavanju gradiva iz prethodnog stavka ovoga ¢&lanka svi &lanovi
Komisije trebaju biti nazoéni.

O odabranom nacinu unistenja takvog gradiva (predajom u industrijsku
preradu ili spaljivanjem) sastavit ¢e se zapisnik koji potpisuju svi ¢lanovi Komisije i
ravnatelj Skole.

VII. POSEBAN POPIS ARHIVSKE I REGISTRATURNE GRADE S
ROKOVIMA CUVANJA

Clanak 26.

Popis gradiva s rokovima izludivanja utvrduje se radi provedbe postupka
odabiranja i izlu¢ivanja.

Popis s rokovima Suvanja izraduje se sukladno Planu klasifikacijskih oznaka i
brojéanih oznaka staratelja i primatelja akata i sadr¥ava klasifikacijsku oznaku, naziv
ili sadrZaj, rok ¢uvanja, vrstu nosaca na kojem se zapis Cuva i naznaku postupka s
gradivom po isteku roka ¢uvanja.

Izraduju se tri vrste popisa: opéi, granski i posebni.

Op¢i i granski popis donosi Hrvatsko arhivsko vijece na prijedlog Hrvatskog
drZavnog arhiva.

Posebni popis donosi stvaratelj gradiva.

Clanak 27.

Posebni popis je popis gradiva s rokovima ¢uvanja koji sadrZava sve vrste
gradiva koje je nastalo ili nastaje djelovanjem 3kole, a izraduje se sukladno Planu
klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka staratelja i primatelja akata Prometne &kole.

Skola je obvezna prijedlog posebnoga popisa s rokovima Cuvanja kao i svaki
prijedlog za izmjenu popisa, dostaviti nadleznom arhivu na odobrenje.

Nadlezni arhiv obvezan je izdati rjeSenje o odobrenju posebnoga popisa
najdulje u roku od 60 dana od dana zaprimanja prijedloga popisa.



VIII. POSLOVI I ZADACI VODENJA ARHIVE

Clanak 28.

Poslovi vodenja arhive u Skoli smatraju se administrativnim poslovima i

obavljaju se pod nadzorom ravnatelja skole.

Clanak 29.

Obveze radnika koji imaju obvezu vodenja arhive u okviru svojih redovitih

zadaca su sljedece:

popisivanje i sredivanje gradiva pohranjenog u arhivi kole, .
slaganje gradiva u odgovarajucu arhivsku opremu (fascikle, kutije, mape, i
dr.),

vodenje arhivske knjige i uskladivanje popisa gradiva,

vodenje brige o zastiti gradiva,

kontrola i evidencija koritenja gradiva.

Clanak 30.

Rokovi ¢uvanja gradiva navedenog u Posebnom popisu poéinju teéi:

za uredske knjige i evidencije - od kraja godine zadnjega upisa;

za odobrenja, dozvole, potvrde i sl. — od kraja godine u kojoj su ti akti prestali
vrijediti ili su se prestali primjenjivati;

za knjigovodstveno-ratunovodstvene dokumente i prepisku — od dana
prihvacanja zavrinog raduna za godinu na koju se dokumenti odnose;

za personalne listove — od godine osnutka;

za ostalo gradivo — od kraja godine u kojoj je to gradivo nastalo.

Clanak 31.

Odgovorne osobe za gradivo nastalo tijekom poslovanja skole i njenih pravnih

prednika obvezni su postupati sukladno zakonskim odredbama o arhivskom gradivu i
arhivima i ovome Pravilniku.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.

Sva pitanja koja nisu utvrdena ovim pravilnikom rjesavaju se sukladno

Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima i drugim propisima donesenim na temelju

navedenog zakona te odredbama drugih zakona kojima se ureduju odredena vrste
gradiva i rokovi ¢uvanja.

Clanak 33.

Pravilnik o ¢uvanju, koristenju, odabiranju i izlu€ivanju arhivskog i

registraturnog gradiva donosi Skolski odbor.
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Clanak 34.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na naéin i po postupku utvrdenom za
njegovo donosenje.

Clanak 35.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploéi
Skole.

Poseban popis s rokovima Cuvanja arhivskog i registraturnog gradiva
Prometne Skole primjenjuje se po pribavljenoj suglasnosti nadleznog drzavnog arhiva,
a najkasnije u roku od 60 (Sezdeset) dana od dana predaje zahtjeva nadleZznom
drZavnom arhivu, ako nema nikakvih primjedbi od strane nadleZnog arhiva.

7O Pre sjednik Skolskog odbora
DY p _

7 W :
&Se5” Tulione o duiilo.
A

A A > /Radmila Zuljevié, prof./
Ty il

\ ¥ ol
Klasa: 003-05/02-01/07 %
Urbroj: 2170-56-08-02-07-8

Pravilnik o ¢uvanju, koristenju, odabiranju i izluCivanju arhivskog i
registratunog gradiva objavljen je na oglasnoj plo¢i Prometne $kole u Rijeci dana 16.
prosinca 2002.g. i stupa na snagu dana 24. prosinca

e

DrZzavni arhiv u Rijeci dao je suglasnost na Poseban popis s rokovima ¢uvanja
dana_ 0. pro<inee 2ool. godine.

/,,/:’25;50@» \ Ravnatelj
mbre 37

:; Q\l\»;} % ‘_‘;L_f};/ ! W
\& ] :»’“L:/ Branko Luburié, dipl.pol.

o
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Temeljem ¢lanka 11. Zakona o arhivskom gradivu i arhivi.ma _(NN l?roj 1.05/9.7
1 64/00) i ¢lanka 21. Pravilnika o ¢uvanju, koristenju, odablr@Ju 1 izlu€ivanju
arhivskog i registraturnog gradiva Prometne $kole u Rijeci utvrduje se

POSEBAN POPIS
S ROKOVIMA CUVANJA REGISTRATURNOG
GRADIVA PROMETNE SKOLE

Trajno se ¢uva sljedeée gradivo:
I. dokumenti o osnivanju, registraciji, prestanku djelovanja i drugim statusnim
promjenama:
- odluka o osnivanju i/ili prestanku $kole
- dokumenti vezani uz upis pravnog subjekta u sudski registar i upisnik $kola
dokumenti o razvrstavanju i statisti¢kom broju
- drugi dokumenti kojima se upisuju promjene u sudski registar
2. dokumenti o unutarnjoj organizaciji i poslovanju:
- statuti 1 izmjene i dopune statuta
- odluke osnivaca o statusnim promjenama
- pravilnici i poslovnici i njihove izmjene dopune
- zapisnici Skolskog odbora s odlukama i prilozima
- zapisnici Nastavnickog vije¢a s odlukama i prilozima
- zapisnici Ispitnog odbora za redovne udenike i polaznike srednjoskolskog
obrazovanja odraslih
- evidencija pecata, §tambilja i Zigova $kole
- urudZbene liste/zapisnici
3. imovinsko-pravni dokumenti o nekretninama:
- tehni¢ka dokumentacija s nacrtima zgrada
- dokumentacija o instalacijama
- dokumentacija o gradevinskim radovima, radovima na investicijskom
odrZavanju zgrada i o unutarnjem i vanjskom uredenju kolskog prostora
- kupoprodajni i drugi ugovori vezani uz stjecanje i/ili otudenje nekretnina $kole
- izvaci iz zemlji$nih knjiga i isprave na temelju kojih je vren upis u zemlji¥ne
knjige
4. dokumenti o organizaciji
- dokumenti o imenovanjima ravnatelja
- dokumenti o izboru i osnivanju Skolskog odbora
- zapisnici o referendumima i skupovima radnika
- isprave o priznanjima i zahvalama na ime &ole
- zapisnici inspekcijskih, struénih i drugih nadzornih tijela
- dokumenti iz upravnog i sudbenog postupka u kojima je ¥kola jedna od
stranaka postupka
5. dokumentacija o zaposlenima u koli:
- mati¢na knjiga zaposlenika
- personalni dosjei s podacima o struénoj spremi, pla¢i, MIO, nagradivanjima
- zbirna godisnja i periodiéna izvjeséa o zaposlenicima,
- zbirna i godi3nja izvjeséa o plaéama zaposlenika,
- podaci o obrazovanju i stru¢nom usavravanju zaposlenih
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podaci 1 zapisnici o disciplinskim postupcima,
podaci i zapisnici o zastiti na radu i nesre¢ama na radu,
podaci o priznanjima, imenovanjima, napredovanjima i sl. zaposlenika Skole

dokumentacija o pripravnicima, njihovu pracenju i struénim ispitima

6. raCunovodstveno-financijska dokumentacija:

zavr$ni racuni s poslovnim izvjestajima

godisnji financijski planovi

inventurni popisi s odlukama o otpisu

evidencije o isplatama plada, isplatne liste

obrasci osobnih primanja za mirovinsko osiguranje (M-4)
izvjes¢a i obracuni o prodaji i nabavi osnovnih sredstava
godidnja statisti¢ka izvje3ca

glavna knjiga

7. informacijsko-dokumentacijsko gradivo:

okruZnice, upute, obavijesti, glasila, publikacije skole

publikacije o povijesti i djelatnosti §kole, ljetopisi, zbornici, spomenica gkole
plakati, leci, broSure i drugi tisak o djelatnosti kole

magnetofonske vrpce, kazete, video kazete, fotografije, filmovi i sl. o
djelatnosti i poslovanju 3kole, dogadajima i osobama vezanim uz rad i
obljetnice Skole, o raznim priredbama, proslavama i dr.

8. pedagoska dokumentacija:

mati¢na knjiga ucenika s registrom (kazalom)

knjiga matiéne evidencije odraslih u programima osposobljavanja i
usavr3avanja s registrom

mati¢na knjiga autoskole s registrom

imenik uéenika

matica 3kole i druge evidencije vezane uz pocetak i kraj $kolske godine
evidencija o ispisanim i iskljuéenim ucenicima

evidencija knjiga $kolske knjiznice

evidencije pedagoga

9. biblioteéna dokumentacija:

knjiga inventara za knjiZznu gradu

knjiga inventara za neknjiZnu gradu (audio-vizualnu)
cardex za periodi¢nu gradu

abecedni katalog

izvje$éa o radu i struénom usavravanju

Deset godina od godine nastanka ¢uva se sljedece gradivo:

dnevnik financijskog knjigovodstva

godidnje porezne evidencije zaposlenika

zapisnici o primopredaji duznosti i poslova medu zaposlenicima

zapisnici, rjeSenja i drugi spisi o radovima, nabavama i uslugama na
objektima Skole

zapisnici struénih aktiva

print liste s prepiskom

dnevnik rada s imenikom u auto$koli za nastavni predmet Prometna i
sigurnosna pravila

izvodi platnog prometa i banaka

operativni programi nastavnih predmeta
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Pet godina od godine nastanka ¢uva se sljedece gradivo:

- knjiga analitickog knjigovodstva

- knjiga blagajne o gotovinskom prometu sredstava

- analiticka evidencija osnovnih sredstava

- dnevnik analiti¢kog knjigovodstva

- dnevnik materijalnog knjigovodstva

- ulazni i izlazni racuni i njihove evidencije

- nalozi za knjiZenje

- nalozi blagajni za isplatu i nalozi za naplatu

- inventurne liste

- dokumentacija o osiguranju imovine, uéenika i zaposlenika

- rjeSenja o rashodovanju opreme i inventara

- spisi i druga dokumentacija koja se odnosi na olakice u plaéanju poreza,
carina i drugih poreza i doprinosa

- obraduni placenih poreza i doprinosa na dohodak

- sudske i administrativne zabrane

- ugovori o djelu i autorski ugovori

- predmeti koji se odnose na prigovore, podneske i Zalbe iz radnog odnosa

- dokumentacija o raspisivanju i provodenju natje¢aja za zaposlenike (osim za
ravnatelja)

- predmeti i rjeSenja o pravu na primanje dje¢jeg doplatka

- knjiga evidencije zamjena nenazo&nih nastavnika

- prijelaznica - izvod iz razredne knjige

- dopisi o redovnom poslovanju skole

- korisni¢ka bibliote¢na dokumentacija (kartoteka uéenika, djelatnika i
polaznika obrazovanja odraslih)

- zapisnik o polaganju zavrinog ispita, zapisnik o razrednom, predmetnom,
dopunskom i razlikovnom ispitu

- pregled rada izvannastavnih aktivnosti

- dopisi Centra za socijalnu skrb o uéenicima

Tri godine od godine nastanka tuva se sljedeée gradivo:
- troskovnici za radove i usluge

- periodiéni planovi rada, izvjestaji o radu i financijskom poslovanju
- periodi¢ni obratuni poslovanja skole

- raCunovodstvena prepiska

- odluke o dodacima na plaéu

- dokumentacija o kreditima nakon otplate

- rjeSenja o godisnjim odmorim i plaéenim dopustima

- evidencije o prisutnosti na radu

- knjiga otpremljene poste

- potvrde, uvjerenja i drugi izvodi ograni¢ene vaznosti

- cjenik 3kole

- dostavnice - otkup Ministarstva (lektira u knjiznici)

- ponude izdavaca za $kolsku knjiznicu
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Dvije godine od godine nastanka ¢uva se sljedeée gradivo:

- knjiga narudZbenica

- dostavnice, prijemni listovi, povratnice

- uplatnice o primljenoj i isplatnice o isplacenoj gotovini (blagajnicki blokovi)
- Cekovni taloni o isplaéenoj gotovini

- obavijesti 0 izvodu otvorenih stavaka

- glasacki listiéi, anketni listiéi

Dvije godine od godine prestanka statusa redovnog ucenika/polaznika

obrazovanja odraslih ¢uva se sljedece gradivo:

- upisnica u $kolu

- prijavnica na natje¢aj za upis u kolu

- prijavnica zapisnik za popravni ispit,

- prijavnica za polaganje predmetnog ispita

- dnevnici rada udenika na praksi

- zavr3ni radovi uCenika

- ugovor o osposobljavanju kandidata za voza&a

- nalog za osposobljavanje kandidata autokole iz nastavnog predmeta
Upravljanje vozilom na motorni pogon

- knjiga putnih naloga za vozila

- potvrda o zavrSenom dijelu programa radi prijelaza u drugu autoskolu

- dijagramski listi¢ tahografa

- nalozi za osposobljavanje s tahografskim listi¢ima instruktora za redovne
ucenike i polaznike programa obrazovanja odraslih

Drzavni arhiv u Rijeci dao je suglasnost na Poseban popis s rokovima ¢uvanja
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REPUBLIKA HRVATSKA
DRZAVNI ARHIV U RIJECI
Klasa: 034-04/02-01/07

Ur.br. 2170-53-04-02-02
Rijeka, 30. prosinca 2002.

Temeljem &lanka ¢1.11. st. 4. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i
izludivanja arhivskoga gradiva /NN br. 90/2002./, Drzavni arhiv u Rijeci daje

SUGLASNOST

na primjenu Posebnog popisa s rokovima ¢uvanja Prometne Skole, JoZe
Vlahovié¢a 10, Rijeka.

Obrazlozenje:

Pismohrana je dostavila prijedlog Posebnog popisa s rokovima ¢uvanja
registraturnog gradiva. Prijedlog akta uskladen je s Pravilnikom i posebnim
propisima te je dana suglasnost na primjenu istoga.




