Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/97 i 64/00), te ¢lanka 17. Pravilnika
o Zaititi i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/04) te 4. 7.1 11,
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva Skolski odbor
Trgovacke kole Split ( u daljnjem tekstu: Skole) je na svojoj sjednici odrzanoj dana 17.02.2009.
godine, donio

PRAVILNIK O ZASTITI I OBRADI ARHIVSKOG 1
REGISTRATURNOG GRADIVA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje ¢uvanje, koristenje, odabiranje 1 izlu¢ivanje arhivskog i
registraturnog gradiva Skole.

Popis gradiva s rokovima ¢uvanja kategorije registraturnog gradiva sastavni je dio ovog Pravilnika.
Clanak 2.

Arhivsko i registraturno gradivo koje je nastalo iz poslovanja Skole, kao i njenih prednika
zadtiéeno je Zakonom, bez obzira na to da li je ili nije evidentirano.

Clanak 3.

Arhivskim gradivom Skole smatraju se zapisi 1 dokumenti nastali djelovanje Skole ili njenog
prednika, odnosno sav izvorni i reproducirani materijal (pisani, tiskani. crtani, snimljeni i dr.) bez
obzira na oblik i nosa& na kojem je nastao (knjiga, pisani materijal, film, video zapis, kompjuterski
zapisa i dr.), a koji je od znalenja za povijest ili istrazivanje, za kulturu i za druge druStvene
potrebe.

Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem registraturnog gradiva.
Clanak 4.

Registraturno gradivo ¢ine materijali primljeni i nastali u radu Skole ili njenog prednika (pisani
spisi, fotografski i fonografski snimci, knjige. upisnici i pomoéne knjige i dr.). Registraturnim
gradivom smatra se i arhivsko gradivo u nastajanju te se glede njegove zatite primjenjuju iste
odredbe Zakona i drugih propisa kao i na arhivsko gradivo.

Clanak 5.



Tehni¢kom dokumentacijom u smislu ovoga Pravilnika se smatraju projekti, elaborati i drugi
materijali u kojima se nalaze tehni¢ka rjeSenja, isprave, uvjeti i drugi podaci sukladno
propisima koji to podrucje reguliraju i koji imaju znacaj tehni¢ke dokumentacije.

Clanak 6.

Poslovnu dokumetaciju u Skoli &ine:
- akti

- poslovne knjige

- evidencije

- analize

- obracuni

- raduni

- izvjestaji

- knjigovodstvene kartice

- ugovori i rjeSenja

- osobnici radnika

- dnevnici

- imenici

- osobnici u¢enika

- mati¢ne knjige radnika

- mati¢ne knjige ucenika

- korespodencija

- drugi dokumenti koji nastanu tijekom poslovanja.

Clanak 7.
Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo odgovoran je ravnatelj $kole.
Clanak 8.

Kako bi se arhivsko i registraturno gradivo sacuvalo ono se mora prikupljati, sredivati,
evidentirati i osiguravati od gubljenja, unistenja i ote¢ivanja.

1. PRIKUPLJANJE,CUVANJE I KORISTENJE GRADIVA
Clanak 9.

Arhivsko gradivo i registraturna grada se prikuplja, evidentira, izluduje i odrzava u arhivi
Skole .
Grada se ¢uva u fasciklima, registratorima ili odgovarajuéim kutijama ili sl. te se smjedta u
odgovarajuéi prostor na police ili u ormare. :
Prostorije u kojima se ¢uva grada moraju biti osigurane od moguénosti otudivanja , od vlage i
od drugih oste¢enja. Prostorija u kojoj se ¢uva grada mora biti suha, prozraéna udaljena od
izvora topline, bez vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektri¢nih instalacija te vodova i
uredaja centralnog grijanja.
Gradivo se moZe ¢uvati i na opticko —magnetskim medijima, na mikrofilmovima ili na CD-
ovima.

Clanak 10.



Na registraturnim jedinicama koje se pohranjuju na &uvanje, upisuje se:
- naziv organizacije i organizacijske jedinice

- godina nastanka

- vrsta gradiva

- broj predmeta u fasciklu ili registratoru (raspon brojeva od - do)

- rok ¢uvanja i

- broj pod kojim je gradivo upisano u Knjigu arhiviranja.

Clanak 11.

U poslovnim prostorijama zavréeni predmeti mogu se Cuvati 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 vrse odgovornoj osobi pismeno uz zapisnik koji se sastavlja u
dva primjerka.

Clanak 12.

U sklopu prostora koji je odreden kao arhiv vodi se knjiga arhiviranja u kojoj se nalazi
cjelokupan pregled gradiva koji se nalazi u arhivu.

Clanak 13.
U knjigu arhiviranja upisuju se sljedeéi podaci:

- redni broj i oznaka : UD - ulazni dokumument ili ID - izlazni dokument
- datum zaprimanja (upisa)

- subjekt koji je dokument donio

- naziv dokumenta

- broj primjeraka koji su zaprimljeni

- klasa i urudzbeni broj dokumenta

- kod koga se ¢uvaju nastali (zaprimljeni) dokumenti

- rok éuvanja (do kada se Cuva).

Clanak 14.

Prijepis knjige arhiviranja dostavlja se nadleznom Drzavnom arhivu do 1. srpnja tekuce
godine za proteklu godinu.

Clanak 15.
Predmeti iz arhiva se mogu izdati na privremeno koridtenje pojedinim sluzbama na revers

koji se izraduje u tri primjerka (jedan primjerak ostaje na mjestu gdje se nalazio predmet,
drugi u tajnistvu Skole i tre¢i primjerak uzima djelatnik koji je preuzeo dokument).



1. POSTUPAK ODABIRANJA I 1ZLUCIVANJA ARHIVSKE GRADE
Clanak 16.

Izlu¢ivanje i odabiranje registrativnog gradiva obavlja se na temelju liste koja je sastavni dio
ovog Pravilnika, a to gradivo mora biti predhodno sredeno i popisano.

Clanak 17.

Izlugivanje grade pokrece ravnatelj i to prijedlogom za izlu¢ivanje .
Jedan primjerak prijedloga se dostavlja nadleznom drzavnom arhivu.
Prijedlog za izlu¢ivanje u pravilu sadrzi:

- naziv ustanove koja je tvorac gradiva

- vrstu gradiva koje se izlu¢uje

- period u kojem je arhivska grada nastala.

Clanak 18.

Nakon §to dobije odobrenje za izlu¢ivanje , ravnatelj ¢e imenovati povjerenstvo od tri Clana
koje ¢e nadleznom drzavnom arhivu predloziti gradu za izlu¢ivanje te Ce sastaviti popis te
grade.

U povjerenstvo se imenuju osobe koju su do trenutka izlu¢ivanja bile zaduzene za rad na
odredenoj dokumentaciji.

Popis iz stavka 1. ovoga Clanka sadrZi:

- todan naziv gradiva

- vrijeme nastajanja toga gradiva

- koli¢inu koja se navodi brojem dokumenata (primjeraka, knjiga, registratora)

- razlog izlugivanja (npr. istek roka cuvanja isl).

Clanak 19.
U radu povjerenstava po potrebi i uz zahtjev moze sudjelovati i stru¢ni arhivski radnik.
Clanak 20.

Najkasnije u roku od 30 dana od dana primitka odobrenja, povjerenstvo i ravnatelj , popis
gradiva koje je predvideno za izlucivanje dostavljaju nadleznom Drzavnom arhivu.

Svaki list popisa svi ¢lanovi povjerenstva potpisuju vlastoru¢nim potpisom.

O prijedlogu povjerenstva, Drzavni arhiv izdaje rjeSenje kojim prijedlog moze u cjelosti
prihvatiti , u cjelosti ga odbiti ili ga prihvatiti djelomicno.

Clanak 21.
Na temelju pozitivnog rjeSenja o izlu¢ivanju arhivskog gradiva iz predhodnog ¢lanka ovog

Pravilnika, povjerenstvo odobrava i nadzire izlu¢ivanje ili predaju toga gradiva u industrijsku
preradu.



Clanak 22.

U sluéaju da se u gradi koja je predvidena za predaju nalazi grada koja sadrzi podatke koji
mogu ugroziti javni interes pojedninca ili ustanove, tada ¢e ravantelj u suradnji s
povjerenstvom utvrditi odredeni na¢in na koji ¢e se unistiti ta grada.

Pri uniStavanju grade iz predhodnog stavka ovoga Clanka, svi ¢lanovi povjerenstava ce
nazo¢iti i o unistenju grade ¢e naciniti zapisnik koji svi potpisuju.

IV. POSLOVI VODENJA ARHIVA
Clanak 23.

Poslovi vodenja arhiva su administrativni poslovi i obavljaju se pod nadzorom ravnatelja
Skole.

Clanak 24.

Sve sluzbe u ¥koli imaju u okviru svojih redovitih radnih zadaca . slijedece obveze:

- popisivanje i sredivanje grade iz okvira svojih radnih zadaca

- slaganje materijala u odredenu opremu (fascikle, kutije, mape i sl.)

- azuriranje poradi vodenja knjige arhiviranja i popisa gradiva

- vodenje brige o zastiti grade

- kontrola koristenja grade tijekom godine (izdavanje, vraéanje i dr.) i to svaka sluzba za svoj
segment rada.

- tajnik 8kole vodi urudzbeni zapisnik.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.

Odgovorna osoba za gradivo nastalo tijekom poslovanja Skole i za vrijeme njenog prednika,
obvezna je postupati sukladno zakonskim odredbama o arhivskom gradivu i arhivima i ovom
Pravilniku.

Clanak 26.

Rokovi éuvanja dokumenata iz Liste po€inju teéi:

- za uredske knjige i evidencije — do kraja zadnjeg upisa

- za odobrenje, dozvole, potvrde i sl. — do kraja godine u kojoj su ti akti prestali vrijediti ili su
se prestali primjenjivati

- za knjigovodstveno — ratunske dokumente i prepisku — od dana prihvacanja zavrSnog ratuna
za godinu na kojoj se dokumenti odnose

- za personalne listove — od godine osnutka

-za ostalo gradivo - do kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.



Clanak 27.

Sva pitanja koja nisu utvrdena u ovom Pravilniku, rje$avaju se sukladno Zakonu o arhivskom
gradivu i arhivima (NN 105/97 i 64/00), Pravilniku o koristenju arhivskog gradiva (NN
67/99), Pravilniku o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva

Wy hae

63/04,106/07.), te ostalim pozitivno pravnim propisima kojima se regulira arhiviranje.
Clanak 28.

Ovaj Pravilnik se obvezatno dostavlja u obliku prijedloga nadleznom Drzavnom arhivu na
suglasnost i ne mozZe se primjenjivati prije dobivanja suglasnosti odnosno prije proteka roka
od 30 dana od dana zaprimanja zahtjeva za suglasnost.

Ukoliko se u navedenom roku iz stavka 1. ovog Clanka nadlezni Drzavni arhiv ne oglasi,
smatra se da je suglasnost data.

Clanak 29.

Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se na na¢in koji je predviden i za njegovo donoSenje.

KLASA: 602-03/01-09/13
URBROJ: 2181-70/01-09-03

Predsjednica Skolskog odbora:

£, « T (
\‘\/ Cvu"\\(. ) \.\h‘\.,{'L_"\C,

Vanja Rerkovié,prof.

Suglasnost na ovaj Pravilnik je zatrazena dana 06.03.2009.g..te je dobivena dana 11.
03.2009.g.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i dana: 25.03.2009.¢.

Ravnatelj :

) Js -

Ante Pfydzovié, dipl.ing.







oulen
oulen

oulen
oulen

oulen

el[ojeuAEI nfUBAOUOWIT

o eyn[po nsouel[ea nfueanidsiaid o epnsaxd 1 aqzn |,
el[areuael vI0QZI

ewinelnzal [egalieu eu wrualjaeluud ewneprpuey 1saliaeqQ
a10ys eljareuaer nfuesouswr o eYN[PO

a1oys el[areuaes

alueaouswn ez elegalieu 1539 1 vlegafjeu nfuearsidser o eyn|pQ

eAlsudIdaod nlueaouauw 1 e10qPO
Soys[oys nlueigndser o (S7 2aridn suaezip epain Sopafiig

oufery viogpo Soysjoys afueigndser ez eropyadsur Somalasord Soppaliig

oulen ©10qpO S0YS[0Ys BAOUE[D nfuasgalizel o BYBAIUSO YN[PO)
oulen eI1oqpo 3oysjoys nluerminsuoy o yusidey
oulen ©I0QPO 30YS[0YS BAOUR[Y N[UBAOUIWI O BILAIUSO BYN[PO
oulen ©I10QpO 30YS[0Y$ BAOUR[Y N[UBAOUIWI O NYBAIUSO 1ZO[palli]
OALSAOAOTISOd 1 VAVHdN '

oulen T[OYS T ISOUPO NIMpPain UQeu 19do eu as ewlloy aynpO
oulen eAIpeId Sowmjensi3al 1 SOYSAIYIR NIISLZ O YIU[IARIL]
oulen aljarIpz vz epoaziold ynjsueynp
aqerodn nsouyals o afeuzods nluesrwoid o yupiaeig

oulen e[l yuupeli3ajoy nper o Jruao[sod
oulen 2o1uzZI[uy] 9YS[0Y§ Npel 0 YIU[IARI]
oulen npa1 wafurenun o YIupIAeIg
oulen npel BU NI§EZ 0 YIU[IARI]
oulen erezod po nngez o YIU[IAeIJ
oulen eweld(w wsoFepad o yufiaeig
oulen nper o YIu[Aelg
oufen mes
LLMYV IDdO 11

oufen “IS T nsome[alp mISIpals MAIZeu o exejepod rualtuold 0 Oy
oufen a[oys nfuepnin o apnsaid
oulen a[oys nmyueysaxd o eYN|pO
oulen nsome2(p elfueljaeqo weiqez o MNpO
oulen epjalqns Souaorsod nlueaeisiazer o 1saliaeqo 1 eaelug
oulen Jeysidal pyspns n nsidn o efuagaly 1 1aafiyey
oulen (nsoueralp
elueljaeqo) eper eypagod nluaiqopo o afuasali 1 Aahyez

oulen (nfuefedud ‘nlueleds 1j2[pod) ewreua(woid wrusnieis o 1y
oulen (110A03n ‘eluagall “ayN[po) Ne DYILATUSQO
VIZAr 1190 VNSOLVLS ‘1

VINVAND) MOYU VAIAVYD VLISYA

VYINVAND YINIAOYOY S YAIAVHO DONYNLYYLSIOFY | OOMSAIHYY SIdOd ING3SOd






-1aeZ od) eUIpOS ¢
(elueAaojoys Ny

2o1zZI[wy Rrua )

-1aez od) eurpos ¢ agzpopalag
oulen 210§ (9oruawods) sidojal

'uIpo3 O] : BYIUAQN YIuaw|

oulen eyuagn (eonew) ediluy eupne
VIIDONHAIAA I VIIDVININNMNOA VISODVAUd "A

SUIpOS ¢ 910§ WwalueAo[sod T woper s

1Z3AS N wiIdan s niroeyunwoy eu Aasoupo as 1[0y 1osaupog

ouflen BORUBIS 1 BQOSO YIUpa[3n

ewnalsod 1 eweliog)sajruewr wW{s[oys o0 aysalliq 1 1o1usidez

auIpos3 e3n[sn 1 BQOI WOABQRU S 1Z2AS N N[O I d1usidez

e10A03n eyue)sard
uoyeu eUIpos ¢
e10A03n eyue)saxd
uoyeu BUIpO3 ¢

njafp woysione 1 nja[p o 11o0A03 )

ndnyez 1 nwfeu o 110A03)

oulen 1fupeans [ouao[sod o runzerods 1 110A03)
oulen o31fuy ausifwoz n nsidn o eluagaly
BUIPO3 ¢ e pRIuZal[IqouAef
euIpod ¢ nyIAo0 ez 1zojpaliig
euIpo3d ¢ nawpaid ruprured
(nyposiaez
od) eurpos ¢ aaeidst aulesryaig
(nypagiaez
od) eurpo3 ¢ aaelud ausuzey]
BUIPOS ¢ eaeadst qruael
yrSnap 1 eaeidst yrysjoxs ereyidnp alueaepzi ez 1aafiyez
ao110d eY21S1
uoyeUu BUIPOS ¢ aurAowl [ Bqoso nfuein3diso o nyy
BuIposd ()] nsouznp nfuewrznaid o ousidey
ouflen eweperdeu 1 eweeayez ‘ewtlueuzud o saeids]
oulen e10Zpeu ounns
1 Souaeadn e[a() ejexe anoid aqzm 1 aq[eZ ‘LI0A0SLI]
oulen eiozpeu Sougnns 1 Souaeidn ejaln elusgall 1 ousideyz
oufen eosalaz eyRusEIS
oulen e[om yrupelidajoy eowpals es orusidey
oufen npe1 o 29salAz]
oulen TISOUATIYE YISNIP [ YIUABISBUUBAZI WeI301]
oulen epes wesdold 1 uepd 1fugipon
ACNVAOTSOd 1 VY "Al
oulen 2o1uZnIpod BI[21IpOA nlUBAOUSWI O N[PO
oulen eljareuaes exyruafwez nfueaouawl 0 N[PQ
oulen eljareuael nsouznp el[a)1gia nfuBAouWI 0 N[PO
oulen el[ojeuaer
nsouznp nfuasalizer o aynypo nluefigod o epnsaid 1eqzn],
oulen eljoreuaer nfuagalizer o enpO
oulen eljereuael nfuasalizer o viopjadsur Sowalasoxd Soppaluig






wouagedau 1 woudge[d ‘niowpo walusipod o anypo 1 1a3l1ye7

aurpos ¢ rIOWpoO yIlusipod parodser 1 ue[q
oulen eluenize)s 3oyruaeidud rwergorg
euIpos ¢ eydst Soupnys afueSeod ez aaellig
aurpo3 ¢ eudwaiA Soupel 1[a[podseraid 1 nper wouawiAoya1d 0 n[pO
auIpo3 ¢ BZIAQO BUpRI — BUdWRIA Soupel nparodser o n[pO
oulen LI0AOSN 1{SISJUOJOA
eurpoS ¢ ese[3o 1 elepalieu z1 v10qz1 BWNR)NZ2] O BWIRPIPULRY NsaliABqQO
oulen el[oreuaes ez 1fegafieN
euIpos ¢ 1se[3o 1 1fegafieN
oulen 1qznys fouqiaro o afuagaly
oulen npei o 110A03)
ISONJO INAVH 'IA

BUIPO3 (] 2qZn[s ays03epad elidejuaumnyoq
oulen IS 1 au1aou ‘af1oeyiqnd ays[oyS
oulen 18 1 eunfjoygn
“‘ewIIoIUAN ‘2[0S npel o 1sidez 13nip 1 1aowy afiyeIS010,]

euIpos (] ’ eyeue)ses yrysljanpor wwsidez
aurpos ¢ ayuapn ez ediluy euse[3Q
oufen Epel BWIAISPAIS

1 ewinf[oyign ‘ewroruagn o egsalazr 1 ipa[Said mgusnels

BUIPO3 ()] ewnidst o eliousapiag
oulen nsouAlpe [oysjoys
[ouapaipo n eyuan nfuepeqo[so o ealia 3oyslaign anpo

oulen exa(w yrysodepad elueouiz
nydnisod n ruasauop (efuagali ‘1o9n(yez ‘izoppalud) nyy

oulen eo0Y$3) yryp1zyoyisd Soqz
eyuagn elueaojoys Soyaopar myjueysald o eluagalr 1 1zofpalirg

oulen eyruagn eyaldsn nluearpiain 1
nlueanidsiaid o eoalia Soysljarn exnypo 1 el[arpor Aaliyez

oulen elueAo[OYS
eyARISEU Ipel 2ArIdST 2Ys[oys auwazoul nfuearuziid o a[uagaly

oulen J10s 28nap

ZI noyg N eyruagn nysefaid o epalia Soysljangn oluagaly

oufen i naegjseu
nlepeyod au oj1aopal 1oy 11 1[esidn nsiu 2s 1[0y BWIDUAN

0 JS7Z N aAeidn QUABZIP Npai() 1 NQBAIUSO 0 1s3liaeqQ

oulen " Souesidoid po
Wwogen] NUAWAIA N elueao[oys Souaouso ny1asiaez o eluagaly

eUIpO3 ¢ el[o11n yrugozeuau eudlurez al1ouapiad ediluy]
euIpo3 O nyidst wouaeidod o yrusidez
eurpo3 0 mds1 wouaoyI[zel
1 woysundop ‘woujawpaid ‘woupaizel o yusidey

BUIPOS ¢ TISOUATIYE YIUABISBUUBAZI BpRI PA[3ai1d
BuIpo3 O] BpRI JIUAdU(

(efuerojoys n)as
-1aeZ od) BUIPO3 ¢

(efueAo]oys NYIAg

2o1upoadid aqzpopalag






dopustu 2 godine
Rjesenja o skra¢enom radnom vremenu (u dosjeu) trajno
Akti o obracunu i isplati pla¢a, nadoknada placa i drugih

novcanih isplata 3 godine
Odluke i zahtjevi o naknadi Stete u svezi s radnim odnosom 3 godine
Odluke o redovitom i izvanrednom otkazu ugovora o radu trajno
Upozorenje zbog krienja radnih obveza trajno
Akti u svezi sa savjetovanjem ravnatelja i radni¢kog vijeca

i sindikata trajno
Zapisnici o §trajku u Skoli trajno
Odluke (rjeSenja) o imenovanju radnika za primanje i

rjeSavanje prituzbi u svezi sa zastitom radnika trajno
Odluke o upucivanju radnika na zdravstvene preglede trajno
Odluke (rjesenja) o udaljavanju uéitelja ili stru¢nog suradnika

iz odgojno-obrazovnog rada trajno
Prijave o potrebi i prestanku potrebe za uciteljem ili

struénim suradnikom trajno
Isprave o stru¢nom usavr$avanju i napredovanju uc€itelja i

stru¢nih suradnika trajno
RjeSenja o poloZzenim struénim ispitima trajno
Ponude za promjenu ugovora o radu 3 godine
Obavijesti, odluke i sporazumi o prestanku ugovora o radu trajno
Zahtjev za za$titu prava radnika trajno
Mati¢na knjiga radnika trajno
Osobni dosjei radnika trajno
Evidencija radnih knjizica trajno
Ostala evidencija o radnicima (izostanci, zakasnjenja) 5 godina
Evidencija bolovanja 5 godina
Predmeti u svezi s osposobljavanjem i usavrsavanjem radnika 5 godina
Ostali dokumenti u svezi s radnim odnosom 5 godina
VII. MIROVINSKO I ZDRAVSTVENO OSIGURANJE

Prijave i odjave radnika Hrvatskom zavodu za mirovinsko

osiguranje i Hrvatskom zavodu za zdravstveno osiguranje trajno
Rjesenja i odluke o ostvarivanju prava radnika iz mirovinskog

i zdravstvenog osiguranja trajno
Dopisivanje u svezi s pravima i obvezama radnika iz

mirovinskog i zdravstvenog osiguranja 5 godina
VIIL. ZASTITA NA RADU I ZASTITA OD POZARA

Procjena opasnosti na radnim mjestima trajno
Programi osposobljavanja radnika za rad na siguran nacin trajno
Obavijesti i upute radnicima o opasnostima i Stetnostima

ugovorenih poslova u svezi sa sigurnosti i zdravljem trajno
Planovi evakuacije i spaSavanja radnika u izvanrednim

okolnostima trajno
Obavijesti inspekciji rada o smrtnoj, tezoj ili skupnoj ozljedi

radnika trajno
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Evidencija o radnicima osposobljenim za rad na siguran na¢in 10 godina
Evidencija o strojevima i uredajima s pove¢anim opasnostima 10 godina
Evidencija o ozljedama na radu i slu¢ajevima profesionalnih

bolesti trajno
Knjiga nadzora trajno
Godisnje izvjesce o ozljedama i sluajevima profesionalnih

bolesti trajno
Zapisnici o osnivanju i radu odbora za zastitu na radu trajno
Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada trajno
Rjesenja o razvrstavanju Skolskih objekata prema ugroZenosti

od pozara trajno
Zapisnici i rjeSenja o provodenju nadzora u svezi sa zastitom

na radu trajno
Isprave u svezi s osposobljavanjem radnika za zastitu od pozara 10 godina
Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i osiguranjem strojeva,

uredaja i dr. 10 godina
Ostala dokumentacija u svezi sa za$titom na radu i zaStitom

od pozara 2 godine

IX. INVESTICIJE, IZGRADNJA [ ODRZAVANJE OBJEKATA

Investicijski programi

Odluke o izgradnji objekta

Urbanisti¢ko-tehni¢ki uvjeti

Podatci o ispitivanju zemljista

Projekti sa svom prate¢om dokumentacijom

Dokumenti o pravu koristenja zemljita za izgradnju objekata
Rjesenje o odobrenju gradnje

Ponude izvodaca radova

Dokumentacija o postupku izbora izvodaca radova

Projektni zadatci

Ugovori o projektiranju

Ugovori o izvodenju radova

Ugovori o kupnji, zamjeni i drugim raspolaganjima i
optere¢enjima na nekretninama

Atesti o ispitivanju materijala

Gradevinske knjige

Dnevnici rada

Dopisivanje investitora s projektantom i izvoda¢em radova
Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehnickom pregledu objekta

Tehni¢ka dokumentacija koja se odnosi na investicijska sredstva

Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i
odrzavanjem zgrada, objekata (ponude, situacije, ugovori

o radu zapisnici o prijamu sl.)

Projekti adaptacije i dogradnje s cjelokupnom dokumentacijom
Zapisnici o preuzimanju trajne imovine

Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i popravcima

elektri¢nih instalacija, vodovodnih instalacija, instalacija
grijanja, telefonskih instalacija

trajno
trajno
trajno
trajno
trajno
trajno
trajno
10 godina
10 godina
trajno
trajno
trajno

trajno
trajno
trajno
10 godina
10 godina
trajno
trajno

10 godina
trajno
trajno

10 godina
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X. RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKA DOKUMENTACIJA

Zavrsni racuni trajno
Platne liste trajno
Kartoni OD trajno
PK-1, porezne kartice trajno
M-4 obrasci trajno
Glavna knjiga 11 godina
Dnevnik financijskog knjigovodstva 11 godina
Dnevnik materijalnog knjigovodstva 11 godina
Analitika dobavljaci-kupci 11 godina
Izvodi banaka (domaci) 11 godina
Blagajna (kopije) 7 godina
Ulazne i izlazne fakture 11 godina
Periodi¢ni obracuni 7 godina
Temeljnice s prilozima 11 godina
Pomoéne knjige i izvjesca 7 godina
Tipski ugovori po okoncanju 5 godina
Autorski i ugovori o djelu, po okon¢anju,

s obratunom doprinosa 10 godina
Evidencija materijalnog knjigovodstva 7 godina
Putni nalozi 7 godina
Racuni investicijskog odrzavanja (pomo¢ni) 7 godina
Evidencije trajne imovine trajno
Pomo¢ni obrac¢uni i evidencije 7 godina
Multiplikati spisa 1 godina
X1. UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE

Rjesenje o kategorizaciji Skole kao stvaratelja arhivskog

gradiva trajno
Urudzbeni zapisnici trajno
Arhivska knjiga trajno
Liste kategorija registraturne grade s rokovima ¢uvanja trajno
Dokumenti o odabiranju i izlu¢ivanju arhivske 1

registraturne grade trajno
Zapisnici o pregledu arhivske i registraturne grade trajno
Popis pecata i Stambilja trajno
Kontrola postarine 5 godina
Postanske i dostavne knjige 3 godine
Ostala pomoc¢na evidencija 3 godine
Dopisivanje u svezi s uredskim poslovanjem telefonska

sluzba, kurirska sluzba, posta 2 godine
Pismena u prilogu kojih se dostavljaju razni zahtjevi za

uplate, isplate, suglasnosti, izvje$c¢a i sl. 3 godine
Razne kopije potvrda 2 godine
Sporedni izborni materijali (glasacki listii, anketni listiciisl.) 1 godina
Ostalo dopisivanje vezano uz uredsko i arhivsko poslovanje 2 godine
Priznanice za izgubljene poSiljke 2 godine
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Trgovacka Skola Split
A.G.Matosa 60
21 000 Split

Republika Hrvatska
Drzavni arhiv u Splitu
Glagoljaska 18

Klasa: 602-03/01-09/21

Urbroj: 2181-70/01-09-01

Split, 06.0zujka 2009.god.

S obzirom na Va3 dopis ( Klasa:612-06/08-03/208 Urbroj:2181-109-08-3) u kojem od nase
Skole zahtjevate da Vam podnesemo na3 prijedlog Pravilnika o zadtiti i obradi arhivskog i
registraturnog gradiva i Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja, ovim Vam ih putem
Saljemo i1 trzimo Vasu suglasnost.

Ravnatelj

An\;’é/I%fuzovié, dipl.ing.




