Temeljem ¢lanka 10. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (,Narodne novine" broj 61/2018 i 98/2019), &lanka
17. Pravilnika o zastiti i Cuvanju arhivskog i registratumog gradiva izvan arhiva (,Narodne novine" broj 63/04 i
106/07) i €lanka 14. Statuta Fakulteta za menadzment u turizmu i ugostiteljstvu — progisceni tekst od 30. listopada
2015. godine, dekanica Fakulteta za menadZzment u turizmu i ugostiteljstvu, prof. dr. sc. Dora Smol¢i¢ Jurdana,
donosi

PRAVILNIK O UPRAVLJANJU
DOKUMENTARNIM | ARHIVSKIM GRADIVOM

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se:
- Uredsko poslovanje i vodenje uredskih i drugih evidencija o dokumentarnom gradivu
- Postupci i procedure u obradi dokumentarnog gradiva
- Nacin primopredaje dokumentamog gradiva u pismohranu
- Miesto, uvjeti i naCin Cuvanja gradiva- pismohrana
- Nacin koridtenja arhivskoga gradiva
- ZaduZenja i odgovornosti u rukovanju, obradi i zastiti gradiva
- Pravila i postupci nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku
- Pretvorba gradiva u digitalni oblik
- Predaja arhivskog gradiva nadleznom drzavnom arhivu
- Posebni postupci zastite gradiva koje sadrzi osobne podatke.

Clanak 2.
Sastavni dio ovog Pravilnika predstavlja Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja dokumentamog gradiva koje
nastaje radom Fakulteta za menadzment u turizmu i ugostiteljstvu (u daljnjem tekstu: Fakultet) i prednika.

Clanak 3.

Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

- Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logicko-sadrZajna jedinica organizacije gradiva (predmet, dosje, spis,
periodicki definiran upisnik, zapisnik itd.).

- Arhivskim gradivom smatraju se svi zapisi i dokumenti, sluzbene i poslovne evidencije i dokumentacija koja
nastaje, prikuplja se ili koristi u radu Fakulteta, odnosno njegovih prednika u obavijanju djelatnosti, a od trajnog
je znaCenja za kultury, povijest i druge znanosti bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka te bez obzira
na oblik i vrstu stvamog nosaca na kojem je sacuvano. Zapisi i dokumenti poglavito su spisi, isprave, uredske i
poslovne knjige, kartoteke, karte, nacrti, crteZi, plakati, tiskovine, slikopisi, pokretne slike (filmovi i videozapisi),
zvucni zapisi, mikrooblici, strojno €itljivi zapisi, datoteke, ukljucujuci i programe i pomagala za njihovo koristenje.

- Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, nastale ili prikupljene djelatnodéu
Fakulteta i mogu pruZiti uvid u aktivnosti i éinjenice povezane s njegovom djelatnosti,

- Tehni¢ka jedinica gradiva je jedinica fizitke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga, fascikl, mapa,
mikrofilmska rola, magnetska traka, CD, itd.).

- Konvencionalno gradivo je gradivo za ije ¢itanje nisu potrebni posebni uredaji.

- Nekonvencionalno gradivo je ono za ¢ije su Citanje potrebni posebni uredaji. Ono moze biti na opticko-
magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na drugim nosacima u e-obliku.

- Popis arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima uvanja je popis jedinica gradiva s oznadenim rokom
Cuvanja za svaku jedinicu popisa i s postupkom s jedinicom gradiva nakon isteka roka Guvanja.

- lzlu€ivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice gradiva &iji su i rokovi duvanja istekli i
ne postoji nikakva potreba da se one i dalje Cuvaju te se nakon toga unistavaju na utvrdeni nadin.

- Odabiranje je postupak izdvajanja arhivskoga gradiva iz dokumentamog gradiva za trajno Guvanje, temeljem
utvrdenih propisa i uz suradnju s nadleznim drzavnim arhivom

- Pisarnica je posebna unutamja ustrojstvena jedinica u kojoj se obavljaju uredski poslovi zaprimanja zapisa u
bilo kojem obliku, njihovog razvrstavanja, rasporedivanja, evidentiranje u odgovarajuée evidencije, dostave u
rad, otpreme, razvodenja i pripreme za odlaganje u pismohranu.

- Pismohrana je prostor u kojem se odlaZe i ¢uva gradivo do predaje nadleznom arhivu, odnosno do njegovog



izlu¢ivanja. U pismohrani se organizira zaStita, koristenje, obrada, vrednovanje, odabiranje i izluivanje
dokumentacije, vode se evidencije te se brine za cjelovitost i sredenost cjelokupne dokumentacije.

- Priruéna pismohrana je prostor u kojem se ¢uva i odlaze operativni dio gradiva (zadnje 2 godine), ako je isto
potrebno u poslovanju ustrojstvene jedinice.

Clanak 4.
Za cjelokupno arhivsko i dokumentamo gradivo odgovoran je dekan Fakulteta

Clanak 5.
(1) Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskog i dokumentamog gradiva Fakulteta obavija Drzavni arhiv u Rijeci
(u daljnjem tekstu: DARI).
(2) Radi obavljanja struénog nadzora dekan Fakulteta osigurava uvjete za pristup gradivu ovlastenoj osobi DARI.

Clanak 6.
(1) Arhivsko gradivo nastaje iz dokumentarnog gradiva nakon provedenog postupka odabiranja prema
Posebnom popisu arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima ¢uvanja i uz suradnju s DARI.
(2) Arhivsko gradivo nastalo radom i djelovanjem Fakulteta smatra se javnim i €ini cjelinu (arhivski fond) i u
nacelu se ne moze dijeliti ni otuditi.

2. UREDSKO POSLOVANJE

Clanak 7.
(1) Uredsko poslovanje Fakulteta vodi se u pisarnici prema praviima Uredbe o uredskom poslovanju i s
jedinstvenim klasifikacijskim sustavom.
(2) Sve evidencije u uredskom poslovanju vode se raéunaino.

Clanak 8.
(1) ZaduZeni djelatnici u pisamici provode postupke uredskog poslovanja utvrdene Uredbom o uredskom
poslovanju.
(2) Zapisi se zadrzavaju u pisamici do njihovog rie§avanja, najdulje dvije godine.
(3) Rijeseni predmeti i dovrSeni spisi odlazu se u odredene tehnicke jedinice (registratori, omoti, sveZnjevi, kutije),
pripremljene za predaju u pismohranu.

Clanak 9.
ZaduZeni djelatnici za uredsko poslovanje podnose godisnji izvjeStaj dekanu o stanju zapisa i obavljenim
postupcima. lzvjestaj se podnosi, u pravilu, do 31. sijeénja tekuce godine za proteklu godinu.

Clanak 10.

(1) Zapisi koji se ne evidentiraju kroz sustav uredskog poslovanja, evidentiraju se na mjestu svojeg nastanka
(financijsko-ra¢unovodstveni poslovi, kadrovske evidencije, poslovi odrZavanja i sl.) i za njih su odgovomi
voditelji tih ustrojstvenih jedinica.

(2) Zapisi se Euvaju na mjestu nastanka do njihovog rjeSavanja ili najdulje 2 godine u priruénim pismohranama.

(3) Obveza je voditelja ustrojstvenih jedinica izraditi popis dokumenata koji nastaju radom njihovin jedinica i isti

dostaviti dekanu Fakulteta.

3. POSTUPCI | PROCEDURE U OBRADI DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 11.
Fakultet kao stvaratelj i imatelj javnog arhivskoga i dokumentarnog gradiva, duZan je:
savjesno ga Cuvati u sredenom stanju i osiguravati od ostecenja do predaje DARI,
- dostavljati na zahtjev DARI popis arhivskog gradiva i javljati sve promjene u svezi s njime,
- pribavijati misljenje DARI prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,
- redovito odabirati arhivsko iz dokumentamog gradiva,



- redovito periodicki izluCivati gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja,

- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvomog dokumentamog gradiva u digitalnom obliku

- utvrditi pravila pretvorbe dokumentamog gradiva u digitaini oblik radi zatite ili dostupnosti i u druge svrhe

- nakon odabiranja, unistiti neodabrano (izlu¢eno) dokumentamo gradivo kojemu su protekli rokovi uvanja uz
poduzimanja mjere zastite tajnosti podataka koji bi mogli povrijediti javni probitak ili probitak gradana

- omoguciti oviastenim radnicima DARI obavljanje stru¢nog nadzora nad ¢uvanjem gradiva

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

- pridrzavati se uputa DARI glede zastite gradiva

- izvijestiti DARI o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o postupanju s gradivom.

3.1. PRIKUPLJANJE, OBRADA | CUVANJE GRADIVA

Clanak 12.

(1) Savjesno ¢uvanje i obrada gradiva podrazumijeva prikupljanje, zaprimanje, obradu, evidentiranje, odabiranie i
izluivanje, te osiguravanje od ostecenja, uniStenja ili gublienja. Navedeni poslovi odvijaju se u prostoru
pismohrane.

(2) Odredene cjeline gradiva mogu se Cuvati i obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici, na mjestu gdje nastaju,
osim pismohrane (npr. ratunovodstveno-financijska, ljudski resursi i sl.) ako je to potrebno radi njihova
poslovanja.

(3) Ustrojstvena jedinica koja Cuva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duzna je to gradivo
evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje posjeduje, radi upisa u zbimi
popis arhivskog gradiva i provodenja postupka odabiranija i izlu¢ivanja.

(4) Koordinaciju poslova prikupljanja, obrade i cuvanja gradiva provodi ovlastena osoba u Dekanatu Fakulteta.

Clanak 13.

Na Fakultetu vode se sljiedece evidencije:

1) Knjiga pismohrane (Arhivska knjiga), kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registratumnog gradiva u
pismohranu.

2) Popis arhivskog gradiva (Zbirna evidencija gradiva), organiziran kao popis arhivskih jedinica gradiva
unutar sadrZajnih cjelina, odnosno kao opc¢i inventami pregled cjelokupnoga arhivskog i registraturnog gradiva
koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Fakulteta.

3) Evidencija koristenog gradiva- posudeno gradivo se evidentira s posebnom zaduZnicom za osobu koja
koristi gradivo i podacima o vremenu koristenja i vremenu povrata gradiva.

4) Dnevnik pismohrane- evidencija o svim poslovima koji se obavijaju u prostoru pismohrane, izlascima i
ulascima, konstataciji o vlazi i temperaturi i drugim uvjetima pohrane u pismohrani.

Clanak 14.
Popis arhivskog gradiva dostavljaju se DARI jednom godiénje, u pravilu do 31.03. tekuée godine za prethodnu
godinu.

3.1.1. Konvencionalno gradivo

Clanak 15.
(1) RijeSeni predmeti i dovrSeni spisi (dalje u tekstu: gradivo) stavljaju se u za to odredene tehnicke jedinice
(omote, fascikle, registratore, arhivske kutije ili mape i sl.).
(2) Dovrseni predmeti mogu se drzati u ustrojbenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo (priruénoj pismohrani)
najdulie dvije godine od zavrSetka predmeta, odnosno dulje od dvije godine, po odobrenju dekana.

Clanak 16.
(1) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i dokumentarno gradivo koje nastaje u njegovom
poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje Euvanje u pismohranu.
(2) Svaki radnik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrzaja podataka, pravodobne obrade, te
ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.



(3) Svaki radnik koji je zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je tijekom godine odlagati po
utvrdenom planu koji odgovara prirodi posla, te ga svrstavati u odgovarajuce arhivske jedinice. Na svaku
arhivsku jedinicu ispisuje se:

- naziv stvaratelja s nazivom ustrojstvene jedinice
- godina nastanka gradiva

- naziv i vrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

- rok ¢uvanja.

3.1.2. Nekonvencionalno gradivo

Clanak 17.

(1) Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektroni¢kom obliku, baze podataka, elektroni¢ke kopije dokumenata i
drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju Fakulteta ¢uvaju se na nacin koji ih osigurava od neovlastenog
pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vaZeéim standardima i dobroj praksi upravljanja i
zastite informacijskih sustava.

(2) Postupci izrade sigumnosnih preslika i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguce sigurnu i cjelovitu
obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 18.

Kod uvodenija ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u pisanom obliku opisati: svrhu,
opseg i nain koriStenja aplikacije; minimalne hardverske i softverske zahtjeve; mjere zaStite zapisa od
neovlastenog pristupa, mijenjanja i gubitka podataka; format i strukturu zapisa; predvideni naéin trajne pohrane
zapisa (npr. ¢uvanje u izvomom formatu, konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); nacin
(tehnologija) na koji ¢e se osigurati pristup podacima ako je predvideno ¢uvanje izvan izvorog hardverskog i
softverskog okruZenja; nacin predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij, aplikacija/tehnologija za pristup
podacima koja treba omoguciti iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa,
dokumentacija o postupku pripreme za predaju).

Clanak 19.

(1) Elektronicki dokumenti i drugi elektronicki zapisi arhiviraju se i uvaju u najmanje dva primjerka.

(2) Jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguce obnoviti podatke i postojati moguénost njihova
pregledavanja i koriStenja u slu¢aju gubitka ili oStecenja podataka u racunalnom sustavu u kojem se obavija
pohrana i obrada zapisa.

(3) Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja, format i struktura zapisa,
vrijeme i odgovomost za izradu kopije, te da li se zapisi i dalje ¢uvaju u izvomom informacijskom sustavu ili
bridu iz njega.

(4) Prije predaje arhivskih kopija na mijesto Euvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost, Eitljivost i
ispravnost.

(5) Arhivske se kopije predaju na mjesto ¢uvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su potrebne za
njihovo pregledavanije i koriStenje, ili s podrobnim uputama o hardverskim i softverskim zahtjevima za prikaz i
koristenje i navodom o informacijskom sustavu koji trenutno to omogucuije.

3.2. NACIN PRIMOPREDAJE DOKUMENTARNOG GRADIVA U PISMOHRANU

Clanak 20.

(1) Nakon proteka roka ¢uvanja u priruénoj pismohrani gradivo se predaje u pismohranu.

(2) Gradivo se predaje u pismohranu u izvorniku, sredeno, u formiranim tehnickim arhivskim jedinicama.

(3) Prijem gradiva u pismohrani obavlja se uz primopredajni zapisnik zaduZenog radnika koji predaje gradivo i
odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno radnika u pismohrani.

(4) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan ¢uva ustrojstvena jedinica koja predaje
gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno radnik u pismohrani.

(5) Radnik u pismohrani duzan je pregledati ¢itavo preuzeto gradivo i provjeriti toénost upisanih podataka.



Clanak 21.
(1) Po prijemu i obradi arhivskog i registratumog gradiva na nacin propisan u odredbama ovoga Pravilnika, isto
se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovaraju¢im prostorima pismohrane.
(2) Arhivsko i dokumentarno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrzajnim cjelinama, vremenu
nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.
(3) Nakon smijestanja gradiva jednog godiSta na police i u ormare, obavija se numeriranje arhivskih jedinica.

3.3. SREDIVANJE,0DABIRANJE, IZLUCIVANJE, POPISIVANJE GRADIVA

Clanak 22.
(1) Po prilemu gradiva u prostor pismohrane struéno osposoblieni zaduZeni radnici za upravijanje
dokumentarnim gradivom vrSe provjeru podataka iz primopredajnih zapisnika i konstatiraju:
- cjelovitost predanog dokumentarnog gradiva
- dali je gradivo originalno
- dali je pripremljeno za predaju po pravilima utvrdenim ovim Pravilnikom.
(2) Ukoliko se utvrdi da neki od navedenih elemenata ne postoji, gradivo se moze vratiti zaduzenom radniku koji
je predao gradivo.

Clanak 23.

(1) Sredivanje gradiva obavlja se po principu provenijencije, kronoloski, uz definiranje dokumentacijskin zbirki i
cielina i manjih dokumentacijskih skupina.

(2) Nakon izvrSenog sredivanja i tehnicke obrade gradiva vrsi se odabiranje trajnog arhivskog gradiva.

(3) Trajno arhivsko gradivo prolazi postupak posebne obrade pri éemu se isto odlaZe u zastitne omote i nakon
toga u arhivske kutije koje osiguravaju primjernu zastitu i integritet gradiva.

(4) Tijekom sredivanja odvaja se gradivo kojem je protekao rok Cuvanja i isto se predlaze za izlugivanje i
unistenje.

(5) Izlu€ivanje i uniStavanje dokumentarnog gradiva provodi se po postupku utvrdenom Zakonom i Pravilnikom o
vrednovaniju te postupku odabiranja i izluéivanju arhivskog i registratumog gradiva.

(6) Tijekom provodenja postupka sredivanja, odabiranja i izluéivanja Fakulteta suraduje s DARI.

Clanak 24.
(1) Rezultat cjelovitog postupka sredivanja je popis gradiva dokumentacijskih cjelina i zbirki- zbimi popis gradiva.
(2) Popis se izraduje za svaku pojedinu dokumentacijsku cjelinu s opisom dokumentacijske cjeline sa sljede¢im
podacima:
- rednibroj
- oznaka - klasifikacijska oznaka, znak koji identificira cjelinu
- naziv stvaratelj, ustrojstvene jedinice Fakulteta
- sadrza
- mediji vrsta zapisa
- koli¢ina gradiva u broju jedinica
- tehni¢ka jedinica
- vrijeme nastanka
- bitne napomene o gradivu.
(3) Jednom godisnje aZurirani zbimi popis dostavlja se nadleznom drzavnom arhivu, na nacin i po proceduri
definiranoj Zakonom i Pravilnikom.

Clanak 25.
(1) Zbimi popis gradiva moZe se voditi u obliku uredske knjige ili raunalne evidencije, odnosno baze podatka.
(2) Zbimi popis gradiva mora biti zastiéen od neovlastenog pristupa, gubitka, unistenja ili ostecenja.

Clanak 26.
(1) Odabiranje i izlugivanje gradiva obavlja se kada je cjelokupno gradivo sredeno i popisano.



(2) Fakultet kao stvarateljimatelj javnog gradiva, obvezan je redovito provoditi izluGivanje gradiva iji je rok
Cuvanja istekao, a najkasnije 5 godina od posljednjeg provedenog postupka, te obvezno prije predavanja
gradiva arhivu.

(3) Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje dokumentarmog gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o vrednovaniju te
postupku odabiranja i izlu€ivanja arhivskoga gradiva kao i posebnog opisa arhivskog i registraturnog gradiva
s rokovima Cuvanja i drugih posebnih propisa kojima se ureduju odredeni rokovi Cuvanja pojedinih
dokumentacijskih cjelina.

Clanak 27.
Rokovi Euvanja navedeni u Posebnom popisu arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima &uvanja poginju teéi:
- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posliednjega upisa,
- kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen,
kod rieSenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ograni¢enim trajanjem - od kraja godine u kojoj su rjedenja,
dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,
- kod ratunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije - od dana prihvatanja zavrénog raéuna za godinu na
koju se ta dokumentacija odnosi,
- kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,
- kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

Clanak 28.

(1) Postupak za izlugivanje dokumentarnog gradiva pokrece dekan Fakulteta.

(2) Dekan odlukom imenuje povjerenstvo od tri ¢lana koje ¢e provesti postupak izlu¢ivanja i unidtavanja izlu¢enog
gradiva.

(3) Popis gradiva za izlucivanje treba sadrZavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu jedinicu u kojoj je gradivo
nastalo, redni broj iz Posebnog popisa arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima ¢uvanja, jasan i toéan
naziv vrste gradiva koje Ce se izluGivati, starost gradiva (vrijeme nastanka) i koli€inu izraZzenu brojem tehnickih
jedinica (sveZnjeva, registratora, knjiga i sl.). Na kraju popisa potrebno je navesti sveukupnu koliéinu gradiva
predioZzenog za izluCivanje u tehnickim jedinicama i u duznim metima (d/m) i krajnji raspon godina
cjelokupnog gradiva predloZenog za izluGivanje.

(4) Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze zaSto se predlaze za izluivanje i uniStenje (npr. istekao rok
¢uvanja sukladno popisu, nepotrebno za daljnje poslovanje, statisticki obradeno i sl.)

Clanak 29.
Povjerenstvo za provodenie postupka izlu€ivanja mozZe se obratiti za struénu pomoé DARI.

Clanak 30.
(1) Popis gradiva prediozenog za izluéivanje dostavlja se DARI.
(2) DARI donosi rieSenje kojim moze predioZeno gradivo za izluCivanje u cijelosti ili djelomiéno odobriti ili u
cijelosti odbiti.

Clanak 31.
(1) Po primitku rieSenja o odobrenju izluéivanja, dekan Fakulteta donosi odluku o izlugivanju kojom se utvrduje
nacin unistavanja predmetnog gradiva.
(2) Ukoliko gradivo sadrzi osobne podatke ili povjerljive podatke, unistavanje se obavezno provodi na nadin da
podaci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.
(3) © postupku uniStavanja izlu¢enoga gradiva sastavlja se zapisnik i jedan primjerak dostavija se DARI.

Clanak 32.
|zluéivanje dokumentarnog gradiva evidentira se u Knjizi pismohrane (Arhivskoj knjizi) odnosno Popisu arhivskog
gradiva (zbimoj evidenciji gradiva), s naznakom broja i datuma riesenja nadleznog drzavnog arhiva o odobrenju
izlu€ivanja.

Clanak 33.

(1) O svim postupcima koji se provode u svezi s dokumentamim gradivom zaduZeni radnici informiraju svoje
voditelje.



(2) Godisnji izvjestaj o stanju sustava upravijanja dokumentacijom Fakulteta podnosi voditelj pisarnice.
(3) lzvjestaj se podnosi dekanu Fakulteta do kraja veljace tekuce godine za protekiu godinu.

4. MJESTO, UVJETI | NACIN CUVANJA GRADIVA- PISMOHRANA

Clanak 34.

(1) Prostor za pohranu gradiva, bez obzira da li je rije¢ o priruénoj pismohrani odredene ustrojstvene jedinice ili
pismohrani Fakulteta, mora udovoljiti uvjetima propisanim Pravilnikom o zaétiti i ¢uvanju arhivskog i
registraturnog gradiva izvan arhiva.

(2) U sluéaju da Fakultet ne mozZe osigurati viastiti prostor za tu namjenu u okviru svojeg poslovnog prostora,
moze, sukladno Zakonu i Pravilniku, pohranu gradiva osigurati u drugim prostorima koji ispunjavaju propisane
uvjete.

Clanak 35.
(1) Poslovi pohrane i obrade gradiva u pismohrani mogu se povjeriti osobi koja ispunjava uvjete za rad s javnim
dokumentarnim gradivom i to na temelju ugovora.
(2) Nadzor nad ¢uvanjem, obradom i pohranom gradiva povjerenim osobi koja ispunjava uvjete za rad s javnim
dokumentarnim gradivom, obavlja voditelj sluzbe op¢ih poslova.
(3) Voditelj sluzbe op¢ih poslova. moze traziti struénu pomo¢ i nadzor nad prostorom i poslovima i od strane
DARI.

Clanak 36.
(1) Pristup prostoru pismohrane ograni¢en je i u njemu mogu biti samo zaduZeni radnici i radnici koji nadziru rad
u pismohrane.
(2) Prostor je opremljen iskljuéivo metalnim policama i ormarima i ima osiguran posebni prostor za pretvorbu
dokumentarnog gradiva u digitalni oblik.

Clanak 37.
Fakultet je duzan imenovati odgovomu osobu za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom Fakulteta te
zaduZenu osobu.

Clanak 38.

(1) Radnik u pismohrani mora imati najmanje srednju struénu spremu, kao i poloZen struéni ispit za djelatnika u
pismohrani, sukladno Pravilniku o struénim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima
njihova stjecanja.

(2) Ukoliko radnik iz prethodnog stavka nema poloZen struéni ispit, duZan ga je poloZiti u roku 1 godine od
zaduZivanja za obavljanje navedenih poslova.

Clanak 39.
ZaduZena osoba za poslove upravijanja dokumentamim i arhivskim gradivom obavlja sljedece poslove:
- zaprimanje, evidentiranje, klasifikacija,
- oznaGavanije i tehnicko opremanije dokumentarnoga gradiva,
- vodenje uredskih i drugih evidencija o dokumentamom gradivu,
- sredivanije i opis dokumentamoga gradiva,
- odlaganje i zastita dokumentarnoga gradiva,
- pretvorba, vrednovanije i odabiranje arhivskoga gradiva,
- izluéivanje dokumentarnoga gradiva kojemu su protekli rokovi cuvanja,
- priprema predaje arhivskoga gradiva DARI,
- izdavanje gradiva na koridtenje, te vodenje evidencija o tome.

Clanak 40.
Radnik u pismohrani duzan je u svome radu pridrZavati se etikog kodeksa arhivista, a posebice:
- Cuvati integritet gradiva i na taj nadin pruzati jamstvo da ono predstavija trajno i pouzdano svijedo¢anstvo
proslosti,
- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,



postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivoscu podataka i zastitom privatnosti, i
postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi,

- osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro sviju i ne sluZiti se svojim poloZajem za viastitu ili
bilo €iju neopravdanu korist,

- nastojati postiéi najbolju struénu razinu sustavno i stalno obnavljaju¢i svoje znanje s podruja arhivistike i
dijeliti s drugima rezultate svojih istrazivanja i iskustava.

Clanak 41.
Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovoma osoba za rad pismohrane,
odnosno radnik u pismohrani, duzni su izvriti primopredaju arhivskoga i registratumog gradiva s osobom koja
preuzima pismohranu.

V. KORISTENJE GRADIVA
Clanak 42.
Koridtenje gradiva odobrava voditelj pisamice ili po dobivenoj ovlasti, radnik zaduZen za pismohranu.

Clanak 43.
(1) Arhivsko i dokumentarno gradivo moZe se koristiti u prostorijama pismohrane samo i jedino uz nazo¢nost
radnika u pismohrani.
(2) Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazeno gradivo, izdavanjem preslika ili izdavanjem originala.
(3) Originalno arhivsko i dokumentarno gradivo moZe se izdati na priviemeno koriStenje jedino putem
odgovarajuce potvrde (reversa) i obaveznog upisa u posebnu evidenciju koristenja gradiva, dok je za uvid i
izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.

Clanak 44.

(1) Osoba koja je preuzela gradivo na koritenje, duZna je isto vratiti u roku naznaéenom u reversu. Revers se
izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje je gradivo izdvojeno, drugi
primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno radnik u pismohrani, a treéi primjerak dobiva
radnik, odnosno korisnik gradiva.

(2) Poslije koristenja gradivo se obavezno vraca na mjesto odakle je i uzeto, a revers se ponistava.

Clanak 45.
(1) lzdavanije arhivskoga i registraturnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem zakona i propisa imaju pravo
uvida u informacije sadrZane u gradivu, obavlja se temeljem pismene zamolbe trazitelja.
(2) Koristenje gradiva moze se uskratiti u slu¢ajevima propisanim Zakonom o pravu na pristup informacijama i
Zakonom o zastiti osobnih podataka i drugim posebnim propisima.

Clanak 46.
(1) Krajem svake godine, odnosno prije godidnjega ulaganja novog gradiva u pismohranu, vrsi se provjera je li
tilekom godine posudeno gradivo vraéeno u pismohranu.
(2) Nadzor obavlja odgovomna osoba za rad pismohrane, odnosno radnik u pismohrani.
(3) Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraéeno, odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno radnik u
pismohrani, traZe povrat gradiva.

6. ZADUZENJA | ODGOVORNOSTI

Clanak 47.
(1) Sustav upravijanja dokumentacijom na Fakultetu ima definirana zaduZenja i odgovomosti svih zaposlenih koji
stvaraju zapise i dokumentaciju unutar ustanove.
(2) ZaduZeni radnici neposredno obraduju, raspolazu, skrbe i daju na kori$tenje dokumentaciju i zapise u okviru
svoje nadleZnosti obavljanja poslova utvrdenih u opéem aktu o sistematizaciji poslova.
(3) ZaduZeni radnici u pismohrani skrbe o gradivu u pismohrani Fakulteta.
(4) Odgovome osobe su voditelji organizacijskih jedinica u kojima nastaje odredena dokumentacija i zapisi.



(5) Odgovorna osoba za gradivo u digitalnom obliku je voditelj informaticke sluzbe.
(6) Odgovora osoba za funkcioniranje sustava upravljanja dokumentamim gradivom je tajnik Fakulteta.
(7) Odgovorna osoba za javno dokumentamo i arhivsko gradivo je dekan Fakulteta.

7. PRAVILA | POSTUPCI NASTAJANJA IZVORNOG DOKUMENTARNOG GRADIVA U DIGITALNOM
OBLIKU

Clanak 48.

(1) Na prijediog voditelja odjela razvoja i informacijsko-dokumentacijskih poslova, dekan Fakulteta donosi
posebni pravilnik kojim se ureduju pravila i postupci nastajanja izvornog dokumentamog gradiva u digitalnom
obliku.

(2) Dekan Fakulteta osigurava odgovarajuéu informatiéku opremu i software za praktinu primjenu navedenih
pravila i postupaka.

8. PRETVORBA GRADIVA U DIGITALNI OBLIK

Clanak 49.
(1) Dekan Fakulteta odreduje koje dokumentamo gradivo se moZe pretvoriti u digitalni oblik, a radi zastite,
dostupnosti, efikasnosti obavljanja poslova.
(2) Pretvorba se moZe obaviti temeliem definiranih postupaka utvrdenih Pravilnikom koje donosi ministar
nadleZan za kulturu.

9. PREDAJA ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM DRZAVNOM ARHIVU

Clanak 50.
Arhivsko gradivo Cuva se u pismohrani Fakulteta do predaje nadleznom drzavnom arhivu u sredenom stanju,
popisano, opremljeno i zasti¢eno na primjeren nacin.

Clanak 51.

(1) Arhivsko gradivo predaje se nadleznom drzavnom arhivu temeliem Zakona o arhivskom gradivu i arhivima i
Pravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima.

(2) Javno arhivsko gradivo predaje se DARI u roku koji u pravilu ne moZe biti dulji od 30 godina od njegova
nastanka. Gradivo se moZe predati i prije isteka toga roka, ako se o tome sporazume Fakultet i nadlezni
drzavni arhiv ili ako je to nuZno radi zastite gradiva.

(3) Ako je arhivsko gradivo i nakon isteka roka iz prethodnog stavka potrebno u redovitom poslovanju, Fakultet i
nadleZni drzavni arhiv utvrditi ¢e popis takvoga gradiva i odrediti rok u kojem ¢e se ono predati arhivu.

(4) Obveza predaje odnosi se i na gradivo koje sadrZi osobne podatke, kao i gradivo za koje je utvrden stupan;
tajnosti odreden zakonom ili opéim propisom o ¢uvanju tajnosti.

(5) Arhivsko gradivo predaje se, nakon provedenoga odabiranja i izluivanja, u izvorniku, sredeno i tehnicki
opremljeno, oznateno, popisano i cjelovito za odredeno vremensko razdoblje.

(6) O predaji arhivskog gradiva sastavija se primopredajni zapisnik Ciji je obvezatni sastavni dio popis predanoga
gradiva.

Clanak 52.
Gradivo koje je predano u nadlezni drzavni arhiv mozZe se koristiti na naéin predviden Zakonom i Pravilnikom o
koristenju arhivskoga gradiva.

10. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 53.
Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nacin i po postupku utvrdenim za njegovo dono$enje.



Clanak 54.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, kao i

drugi zakonski propisi i podzakonski akti kojima se poblize utvrduje rukovanje i rokovi ¢uvanja arhivskoga i
dokumentarnog gradiva.

Clanak 55.
Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodni znacaj, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili
Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski i Zenski rod.

Clanak 56.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Fakulteta, a po dobivenoj
prethodnoj suglasnosti DARI.

(2) Poseban popis arhivskoga i dokumentarog gradiva s rokovima Cuvanja primjenjuje se po dobivenom
odobrenju DARI.

Clanak 57.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vrijediti odredbe Pravilnika o zaétiti arhivskog i registraturnog
gradiva (KLASA: 003-05/02-01/05; URBROJ: 2156-24-02-02/01) od 8. travnja 2002. godine.

KLASA: 003-05/19-01/03
URBROJ: 2156/24-19-01-01
Opatija, 2. prosinca 2019.

o
Prof. dr. sc. DW Jurdana

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci Fakulteta dana 16. oZujka 2020. godine, nakon $to je od strane DARI
dobivena suglasnost na ovaj Pravilnik i na Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja a koji je sastavni dio ovog
Pravilnika na te je stupio na snagu 23. ozujka 2020. godine.



POSEBNI POPIS GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

-PRILOG 1
Redni broj vrste
Identifikacijska oznaka Vrsta gradiva Rok ¢uvanja gradlya navk01u S¢. Postupak!? Oblik na kojem se
odnosi rok €uvanja i ¢uva
postupak
1. ORGANIZACIJA | UPRAVLJANJE
1.1 Statusna dokumentacija

1.1.1. Osnivanje i statusne promjene trajno 1 T lzvornik

112, Rjesenjel r]adllez.n]h organa o ispunjavanju uvjeta trajno 9 T Izvornik
za organiziranje i izvodenje studijskih programa
Predmeti u svezi s promjenom naziva, promjene i

113, dopung djelatrjogtl, Upisa U reg|star Trgovackog trajno 3 T Ivornik
suda i nadleznih tijela, promjene podataka u
registru

114 Zahtjey| | prijava otvqranja bankovnih racuna, trajno A T Izvornik
kartoni deponiranih potpisa

1.15. Imenovanja odgovornih osoba trajno 5 T Izvornik

116, Ostall' prt'a'dmetl koji se odnose na osnivanje i trajno 6 T p—
organizaciju rada

1.1.7. Dokumentacija o osnivanju dislociranih studija trajno 7 T lzvornik

1.2, DOKUMENTACIJA ORGANA UPRAVLJANJA

121 Dokumentacua” 0 provodenju izbora dekana i trajno 8 T p—
Fakultetskog vije€a

1.2.2. Imenovanja trajno 9 T Izvornik

1.2.3. Dokumentacija u svezi izbora radnih tijela trajno 10 T lzvornik

1.2.4. Poslovnici o radu tijela upravljanja trajno 11 T Izvornik

! Koriste se sljedeée kratice: T-trajno Suvati, D-djelomiéno izluéiti, I-izlugiti




Zapisnici sa sjednica Fakultetskog vijeca sa

1.2.5. materijalima (poziv, materijali za pojedine tocke, trajno 12 lzvornik
zakljucci) ]
1.3. PRAVNA | OPCA DOKUMENTACIJA
1.3.1. Statut fakulteta trajno 13 lzvornik/ elek_tronlckl
medij
13.2. Opéi akti trajno 14 lzvornik/elektronicki
medij
1.3.3. Strategije i akcijski planovi trajno 15 Izvornlligegz:}tromckl
1.3.4. Samoanalize Fakulteta trajno 16 Izvornlkr;egzgtromckl
Clanstto u  medunarodnim  udrugama i : [zvornik/elektronicki
1.35. o trajno 17 )
organizacijama medij
1.3.6. Certifikati 2 godine 18 Izvornlk/ele[ftronlckl
medij
Primljena odli¢ja, plakete, poCasti, nagrade ili , Izvornik/elektroni¢ki
1.3.7. o L AN ., trajno 19 ,
priznanja (dodijeliena organizaciji ili zaposlenicima medij
1.3.8. Sporazumi i ugovori 0 poslovnoj suradnji trajno 20 Izvornllilrleelzﬁtromckl
1.3.9. Zapisnici i rjeSenja inspekcijskih organa 10 godina 21 Izvornlligegz:}tromckl
1.3.10. Sudski postupci — po pravomoc¢nosti 5 godina 22 Izvornlkr;egzgtromckl
1.3.11. Zamolbe, podnesci, prijedlozi 3 godine 23 Izvornlkr;egzgtronlckl
1.3.12. Spisi 0 vlasnistvu fakulteta trajno 24 Izvornllilrleelzﬁtromckl
1.3.13. Potvrde, uvjerenja i sl. 3 godine 25 Izvornllilrleelzﬁtromckl
1.3.14. Op¢i spisi tipskog karaktera 3 godine 26 lzvornik/elektronicki

medij




1.3.15. Grb i zastava Fakulteta trajno 27 T Izvornik
13.16. Dokumentaglja nastala_l u pf)stupku__ registracije trajno 28 T Izvornik
izrade grba i zastave pri nadleznome tijelu.
1.3.17. Evidencija Zigova i pe€ata (Knjiga pecata) trajno 29 T lzvornik
1318, Odluke 0 dvgponIrgnJuv i otpisu starih i trajno 20 T Izvornik
neupotrebljivih Zigova i peCata
1.3.19. UrudZbeni zapisnik trajno 31 T Izvornik
1.3.20. Arhivska knjiga trajno 32 T lzvornik
1.3.21. Pomocne uredske knjige (postanske, pismohrana) 3 godine 33 I Izvornllxleelggtromckl
13.22. Periodicni statisticki izviedtaii 3 godine 34 | 'Zv°r”'kr;e£:}”°”'0k'
1.3.23. Procjena rizika trajno 35 T lzvornik
1.3.24. Spisi u svezi zastite na radu i protupoZarne zastite trajno 36 T Izvornik
1.3.25. Planovi zastite na radu i protupozarne zastite trajno 37 T Izvornlkr;egzgtromckl
13.26. Dokumentacija o pojedinim  nesreCama i 10 godina 38 | Izvornlk/eIeI<_tron|ck|
nepogodama medij
1397 DOI<umer_1tacua_ 0 osiguranju imovine po isteku 5 godina 39 | Izvornlk/eIeI<_tron|ck|
police osiguranja medij
1.3.28. Pomocne i priruCne evidencije 2 godine 40 I IzvornII;/rleelzﬁtromckl
1.3.29. Dopisi internog karaktera, obavijesti i sl. 2 godine 41 I Izvorm%e!\zﬁtromckl
1.3.30. Sudski sporovi trajno 42 T lzvornik
1.3.31. Dokumentacija o radu sindikalne podruznice 5 godina 43 I IzvornII;/rleelzﬁtromckl
1.3.32. Dokumentacija radnickog vije¢a trajno 44 T IzvornII;/rleelzﬁtromckl
1.3.33. Ostala prepiska vezana uz pravne i op¢e poslove 2 godine 45 I Izvornllzqegzﬁtromckl
14, KADROVSKA DOKUMENTACIJA




14.1. Planovi zapoSljavanja trajno 46 T lzvornik
1.4.2. Mati¢ne knjige zaposlenih trajno 47 T Izvornik
Osobni dosjei zaposlenih s pripadajucim prilozima,
aktivni i pasivni Izvornik, po odlasku
143, (odluka 0 lzbqru, ugovor o radu, rjesenja, prijave trajno 48 T U mirovinu moze se
mirovinskom i zdravstvenom zavodu, rjeSenja iz prebaciti na
radnih odnosa, znanstveno i struéno usavrSavanje elektronicki medij
i dr)
: , . . lzvornik/elektronicki
14.4. Evidencije o radnom vremenu zaposlenika 2 godine 49 I medi
1.4.5. Evidencije o povredama na radu trajno 50 T lzvornik
1.4.6. Evidencije o izreCenim stegovnim mjerama trajno 51 T Izvornik
14.7. Evidencije 0 usavrSavanju zaposlenika 5 godina 52 I Izvornlkr;egzgtronlckl
148, Qstale .eVIdencue 0 zaposlenicima (bolovanja, 3 godine 53 | Izvornlk/eIeI<_tron|ck|
izostanci) medij
Predmeti u svezi provodenja natjeCaja za izbore u Izvomik/elektronicki
1.4.9. zvanja i na radna mjesta (prijave, izvjeSc¢a, odluka trajno 54 T medi
0 izboru) )
1.4.10. Predmeti u svezi prpvodgnjg rvlgtjecaja za I;bore u trajno 55 T Izvornlk/eIeI<_tron|ck|
naslovna zvanja (prijave, izvjeS¢a, odluka o izboru) medij
Predmeti u svezi provodenja izbora u znanstvena , Izvornik/elektroni¢ki
1.4.11. o e . trajno 56 T )
zvanja (prijave, izvjeS¢a, odluka o izboru) medij
1.4.12. Prijave kandidata na natjecaje 3 godine 57 I Izvornllzqeelzﬁtromckl
1.4.13. Obavijesti kandidatima o rezultatu izbora 3 godine 58 I Izvorm%eggztromckl
Radno vrijeme (odluke o radnom vremenu, radu Izvomnik/elektronicki
1.4.14. pojedinih sluzbi za vrijeme kolektivnog godiSnjeg 2 godine 59 medii
odmora) )
1.4.15. Plan koristenja godidnjih odmora 5 godina 60 lzvomik/elektronicki

medij




RjeSenja o koriStenju placenog i neplacenog

Izvornik/elektronicki

1.4.16. dopusta 5 godina 61 | medi
1.4.17. Dokumentacija u vezi s radnim sporovima 5 godina 62 | Izvornlkr/neelgﬁtromckl
L5 RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKA
" DOKUMENTACIJA
15.1. Financijski planovi trajno 63 T Izvornllilrleelzﬁtromckl
15.2. Bilanca trajno 64 T Izvomiki elek'tronlckl
medij
153. Zavr$ni racun s godisnjim izvieS¢em o poslovanju trajno 65 T lzvornik
1.5.4. Platne liste trajno 66 T Izvornik
15.5. Otpremnine trajno 67 T lzvornik
1.5.6. Naknada za prijevoz na radno mjesto trajno 68 T Izvornik
15.7. Djecji doplatak trajno 69 T lzvornik
1.5.8. Darovi djeci zaposlenika trajno 70 T Izvornik
1509, Ostvalg primanja (regre§, bozi¢nica, naknada u trajno 7 T p—
sluCaju smrti €lana obitelj)

1.5.10. Jubilarne nagrade trajno 72 T Izvornik
1.5.11. Kartice placa trajno 73 T lzvornik
1.5.12. PK-1, porezne kartice trajno 74 T Izvornik
1.5.13. M-4 obrasci trajno 75 T lzvornik
1.5.14. Glavna knjiga 11 godina 76 | Izvornik
1.5.15. Dnevnik financijskog knjigovodstva 11 godina 77 I lzvornik
1.5.16. Dnevnik materijalnog knjigovodstva 11 godina 78 | Izvornik
1.5.17. Analitika dobavljaci-kupci 11 godina 79 I lzvornik
1.5.18. Izvodi banaka - devizni 11 godina 80 | Izvornik
1.5.19. Izvodi banaka- domaci 11 godina 81 | Izvornlkr/neelgﬁtromckl
1.5.20. Blagajna 11 godina 82 ! 'Zv°m'kr;ee'3:}tr°”"3k'
1.5.21. Ulazne i izlazne fakture 11 godina 83 | Izvornik/elektronicki




medij

do istog razdoblja

Periodicni raCuni s . 84 I lzvornik
sliedece godine
1.5.22. Temeljnice s prilozima 11 godina 85 I Izvornik
1.5.23. Pomocne knjige i izvjeStaji 11 godina 86 I Izvornllzqeelzﬁtromckl
1.5.24. Tipski ugovori, po okon¢anju 11 godina 87 I Izvornik
1595, AU’[O'I'SkI i ugovori o djelu( s obracunom obveznih trajno 88 T p—
doprinosa )
1.5.26. Ugovori 0 sponzorstvima i donacijama 11 godina 89 I lzvornik
1.5.27. Evidencije materijalnog knjigovodstva 11 godina 90 I Izvornik
1.5.28. Putni nalozi 11 godina 91 I Izvornik
1.5.29. Racuni investicijskog odrZavanja 11 godina 92 I lzvornik
1.5.30. Evidencije trajne imovine trajno 93 T Izvornik
1.5.31. Pomoc¢ni obracuni i evidencije 7 godina 94 I lzvornik
1.5.32. Isplate za rad demonstratora 11godina 95 I Izvornik
1.5.33. Fiskalna odgovornost trajno 96 T Izvornlkr;egzgtronlckl
1534, In\_/entuIa_l (Inven_tLIrne liste, dokumentacija o 11 godina 97 | p—
pripremi i provedbi inventure)
Rashod i otpis opreme
1.5.35. 11 godina 98 I lzvornik
1536, DolsumerItaCIJa o kreditima za investicijsko i tekuce 11 godina 99 | Izvornik
odrzavanje
16 TEHNICKA I DOKUMENTACIJA o
o INVESTICIJAMA
16.1 Investicijski ) elaborati S projektnom trajno 100 T Izvornik
dokumentacijom
1.6.2. Dokumentacija o koriStenju nekretnina, zemljiSta trajno 101 T Izvornik
1.6.3. Izvodi iz katastra trajno 102 T lzvorik/elektronicki

medij




Dokumentacija o  tekuéem investicijskom

Izvornik/elektronicki

164. odrZavanju objekata fakulteta 10 godina 103 | medij
1.6.5. Gradevinske i uporabne dozvole trajno 104 T lzvornik
1.6.6. Odluke o investicijama trajno 105 T lzvornik
1.6.7. Suglasnosti nadleznih tijela na projekt trajno 106 T Izvornik
1.6.8. Ugovori o izvodenju radova trajno 107 T lzvornik
1.6.9. Ugovori o investicijskom kreditu trajno 108 T Izvornik
16.10. pop|3|\{§nje |nve§t|tqra S projektantima, 10 godina 109 | Izvormk/elektromch
izvodacima, po okon€anju medij
1.6.11. Primopredaja radova, opreme trajno 110 T Izvornik
1.6.12. Godisnji plan nabave 5 godina 111 I Izvornlligegz:}tromckl
1.6.13. Pojedinacni postupci nabave 5 godina 112 I Izvornlkr;egzgtronlckl
1.6.14. Ugovori o izvrSenju nabave i javne nabave 5 godina 113 D Izvornlkr;egzgtronlckl
16.15. IzvjeSca i statistike o postupcima javne nabave 5 godina 114 | Izvornlkr;eelggtromckl
16.16. Usluge . odrzavanjg .(UQOVOI'I, nalozi, izvjesc¢a, 5 godina 115 | Izvornik
obracuni, reklamacije i sl.)
1.6.17. Protuprovalna zastita i osiguranje objekata 5 godina 116 | Izvornik
1.7. PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA-
DOKUMENTACIJA O POLAZNICIMA
Mati¢na knjiga trajno 117 T Izvorn_l_k/elektr(_)nlckl
medij-za pasivne
Dosje studenta s pripadaju¢im prilozima (upisni
list, prijavnice ispita, prijava  teme, Izvomik/elektronicki
1.7.1. zavr$nog/diplomskog/specijalistiCkog/doktorskog trajno 118 T , )
. : , L medij-za pasivne
rada, zapisnik o obrani rada, diploma, zapisnik o
zavrSnom/diplomskom ispitu)
1.7.2. Predmeti o habilitacijama trajno 119 T Izvornik
1.7.3. Upisne kvote trajno 120 T lzvornik




Preddiplomski, diplomski, magistarski i doktorski

Izvornik/elektronicki

1.7.4. : trajno 121 T )

radovi medij
1.7.5. Zapisnik o obrani magistarskog rada trajno 122 T lzvornik
1.7.6. Zapisnik o obrani doktorske disertacije trajno 123 T lzvornik
1.7.7. Knjiga izdanih diploma trajno 124 T Izvornik
1.7.8. Diplome trajno 125 T lzvornik
1.7.9. Provjera vjerodostojnosti diploma 2 godine 126 I Izvornik
1710 Rjesenjg olodoprelnor'nl prijelazu s jednog na drugi trajno 197 T Izvornik

fakultet i priznatim ispitima
1.7.11. Zapisnik o klasifikacijskom ispitu 2 godine 128 I lzvornik
1.7.12. RjeSenje o postavljanju demonstratora 10 godina 129 I Izvornik
1.7.13. RjeSenja o stipendiranju studenata 10 godina 130 I lzvornik
1.7.14. Nastavni planovi i programi trajno 131 T Izvorm%eézﬁtromckl
1.7.15. Satnica predavanja 5 godina 132 I Izvornlkr;egzgtromckl
1.7.16. Evidencija 0 odrzanoj nastavi 5 godina 133 I Izvornlkr;egzgtronlckl
1.7.17. Godisnja statistika o studentima trajno 134 T Izvornlkr/neelzﬁtronlckl
1.7.18. Zalbe na ocjene 1 godina 135 I Izvornik
1.7.19. Studentski radovi 1 godina 136 I Izvornlkr;egzgtronlckl

Dokumenti o stjecanju predvidenih ishoda ucenja Ivomnik/elektronicki
1.7.20. (kolokviji, ispiti, 1 godina 137 | )

N ’ o . N : medij

seminari, studija slu¢aja i drugi materijaini dokazi)
1.7.21. Fakultetske ili sveuciliSne nagrade studentima trajno 138 T lzvornik
1792, SuracInJa_ s drl_J_g|m fakultetima i sveucilistima i trajno 139 T Izvornlk/eIeI<_tron|ck|

srodnim institucijama medij
1.7.23. Promocija studenata trajno 140 T Izvorm%eézﬁtromckl
1.7.24. Programi cjeloZivotnog obrazovanja trajno 141 T Izvornik/elektronicki




medij

Dosie  polaznika  programa  cjeloZivotnog

Izvornik/elektronicki

1.7.25. : trajno 142 )
obrazovanja medij
1.7.26. Potvrde 0 zavrSetku programa  cjelozivotnog trajio 143 lzvomik/elektronicki
obrazovanja medij
1797 Ostala preplska vezana uz programe cjelozivotnog 5 godina 144 Izvornlk/ele};tromck|
obrazovanja . . medij
1.8. DOKUMENTACIJA KNJIZNICE | CITAONICE
18.1. Inventama knjiga trajno 145 Izvornllﬁlegz:}tromcm
1.8.2. Katalog trajno 146 Izvornik/elektronicki
medij
1.83. Prikupljanje, koristenje, revizija i otpis 10 godina 147 Izvornlkr;egzgtromcm
1.8.4. Evidencija korisnika 10 godina 148 Izvorniklelekironicki
medij
1.8.5. PriruCne evidencije 3 godine 149 .
lzvornik
1.9. IZDAVACKA DJELATNOST
1.9.1. Opcenito 1 godina 150 Izvornik/elektronicki
medij
1.9.2 Objavljena izdanja trajno 151 Izvornlkr;egzgtromcm
193 Zahtjevi za odobravanjem izdavanja udzbenika, 5 godina 152 izvorniklelektronicki
monografija ili skripti medij
1.9.4. Odluke kojima se izdanja 5 godina 153 lzvorniklelektronicki
odobravaju/neodobravaju medij
1.10. INFORMACIJSKI RESURSI | DOKUMENTACIJA
1101 Dokumentacija o izgradnji i odrzavanju racunalnih 5 godina 154 lzvomik/elektronicki
mreza medij
1.10.2. Dokumentacija o izgradnji i odrZavanju i koriStenju 3 godine 155 Izvornik/elektronicki




vlastitih i kupljenih aplikacija medij
1.10.3. Dokumentacija 0 mreznim uslugama 5 godina 156 Izvorn|kr<1e£:}tron|ck|
1104, Infovrmat|vn| matgruall 0 Fakultetu (plakati, leci, 5 godina 157 Izvormk/elektromch
broSure, kalendari) medij
Dokumentacija o  obljetnicama  Fakulteta, Izvornik/elektronicki
1.10.5. proslavama i sl. (publikacije, ljetopisi, zbornici, trajno 158 )
' medij
knjige)
110.6. Dokument'gcua 0 organizaciji  seminara, 3 godine 159 Izvormk/elektromch
konferencija, predavanja medij
1.10.7. Evidencija aktivnosti obrade osobnih podataka 5 godina 160 Izvornlkr;egzgtronlckl
1.10.8. Evidencija zahtjeva za pristup informacijama trajno 161 Izvornlkr/neelzﬁtronlckl
1.10.9. Zahtjevi za izdavanje informacija 5 godina 162 Izvorn|kr/nee|3:}tron|ck|
11010 Posebni popis gradiva s rokovima Cuvanja trajno 163 Izvorn|kr/nee|3:}tron|ck|
11011, Izluqvgme i unlgtenjle l(rjeslienja. nadleznqga arhiva i trajno 164 Izvorn|k/ele!<'tron|ck|
zapisnici o izlu€ivanju i uniStenju s popisima) medij
Dokumentacija o predaji vlastite dokumentacije
11012, arhlvu. '“. drugoj pravnoj osobi (npr. pravnoj qsob| trajno 165 Izvorn|k/ele[<_tron|ck|
na koju je prenesena djelatnost za Cije obavljanje medij
je ta dokumentacija potrebna)
1.11. UPRAVLJANJE KVALITETOM
1111 Planovi | gktlvnqsn Odbora za osiguranje i trajno 166 Izvormk/elektromch
unapredivanije kvalitete medij
1112 Matgruall Odlbc')ra za osiguranje | gnaprgdlygnje trajno 167 Izvormk/elektromch
kvalitete (pozivi na sjednice, materijali, zapisnici) medij
1.11.3. Dokumenti provedbe nadzora (zapisnici, izvje$¢a) trajno 168 Izvornlkr/neelzﬁtronlckl
1.11.4. Anketni listiCi 5 godina 169 Izvornik/elektroni¢ki




medij
Rezultati i izvje$¢a anketiranja 5 godina 170 Lﬁ\éz?lk/elektromcm
1.12. PROJEKTI
1.12.1. Znanstveni projekti 3 godine 171 | Izvornllzqeelgﬁtromcm
1.12.2. Strucni projekti 3 godine 172 I Izvornllzqeelgﬁtromcm
1123, EU projekti - projektna prijava i temeljni projektni 10 godina 173 | Izvornik/elektronicki
ugovor(partnerski, ugovor o financiranju...) medij
EU projekti - rezultati, izvje$¢a, racuni, obracun za Izvomnik/elektronicki
1.12.4. place i ostala financijska i administrativna 7 godina 174 medi
dokumentacija )

Rokovi ¢uvanja dokumenata navedenih u listi po€inju teci:
- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjeg upisa
- kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak okon¢an
- kod rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda - od kraja godine u kojoj su prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati
- kod ra¢unovodstveno-financijske dokumentacije - od dana prihvacanja zavrSnog racuna 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
Kod zavrsnih, diplomskih, specijalistickih, magistarskih radova i doktorskih disertacija jedan primjerak ¢uva se u knjiznici a ostali primjerci mogu biti u pismohrani s
oznakom da je rije¢ o arhivskom primjerku ili se mogu Cuvati na alternativnom (elektronickom) mediju.
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