




















 
 

POSEBNI POPIS GRADIVA S ROKOVIMA ČUVANJA 
-PRILOG 1 

 

                                                           
1 Koriste se sljedeće kratice: T-trajno čuvati, D-djelomično izlučiti, I-izlučiti 

Identifikacijska oznaka Vrsta gradiva Rok čuvanja 
Redni broj vrste 

gradiva na koju se 
odnosi rok čuvanja i 

postupak 
Postupak1 Oblik na kojem se 

čuva 

1. ORGANIZACIJA I UPRAVLJANJE     

1.1. Statusna dokumentacija     

1.1.1. Osnivanje i statusne promjene trajno 1 T Izvornik 

1.1.2. Rješenje nadležnih organa o ispunjavanju uvjeta 
za organiziranje i izvođenje studijskih programa trajno 2 T Izvornik 

1.1.3. 
Predmeti u svezi s promjenom naziva, promjene i 
dopune djelatnosti, upisa u registar Trgovačkog 
suda i nadležnih tijela, promjene podataka u 
registru 

trajno 3 T Izvornik 

1.1.4. Zahtjevi i prijava otvaranja bankovnih računa, 
kartoni deponiranih potpisa trajno 4 T Izvornik 

1.1.5. Imenovanja odgovornih osoba trajno 5 T Izvornik 

1.1.6. Ostali predmeti koji se odnose na osnivanje i 
organizaciju rada trajno 6 T Izvornik 

1.1.7. Dokumentacija  o osnivanju dislociranih studija trajno 7 T Izvornik 
1.2. DOKUMENTACIJA ORGANA UPRAVLJANJA     

1.2.1. Dokumentacija o provođenju izbora dekana i 
Fakultetskog vijeća trajno 8 T Izvornik 

1.2.2. Imenovanja trajno 9 T Izvornik 
1.2.3. Dokumentacija u svezi izbora radnih tijela trajno 10 T Izvornik 
1.2.4. Poslovnici o radu tijela upravljanja trajno 11 T Izvornik 



 
 

1.2.5. 
Zapisnici sa sjednica Fakultetskog vijeća sa 
materijalima (poziv, materijali za pojedine točke, 
zaključci) 

trajno 12 T Izvornik 

1.3. PRAVNA I OPĆA DOKUMENTACIJA     

1.3.1. Statut fakulteta trajno 13 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.3.2. Opći akti trajno 14 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.3.3. Strategije i akcijski planovi trajno 15 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.3.4. Samoanalize Fakulteta trajno 16 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.3.5. Članstvo u međunarodnim udrugama i 
organizacijama trajno 17 T Izvornik/elektronički 

medij 

1.3.6. Certifikati 2 godine 18 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.3.7. Primljena odličja, plakete, počasti, nagrade ili 
priznanja (dodijeljena organizaciji ili zaposlenicima trajno 19 T Izvornik/elektronički 

medij 

1.3.8. Sporazumi i ugovori o poslovnoj suradnji trajno 20 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.3.9. Zapisnici i rješenja inspekcijskih organa 10 godina 21 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.3.10. Sudski postupci – po pravomoćnosti 5 godina 22 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.3.11. Zamolbe, podnesci, prijedlozi 3 godine 23 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.3.12. Spisi o vlasništvu fakulteta trajno 24 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.3.13. Potvrde, uvjerenja i sl. 3 godine 25 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.3.14. Opći spisi tipskog karaktera 3 godine 26 I Izvornik/elektronički 
medij 



 
 

1.3.15. Grb i zastava Fakulteta trajno 27 T Izvornik 

1.3.16. Dokumentacija nastala u postupku registracije 
izrade grba i zastave pri nadležnome tijelu. trajno 28 T Izvornik 

1.3.17. Evidencija žigova i pečata (Knjiga pečata) trajno 29 T Izvornik 

1.3.18. Odluke o deponiranju i otpisu starih i 
neupotrebljivih žigova i pečata trajno 30 T Izvornik 

1.3.19. Urudžbeni zapisnik trajno 31 T Izvornik 
1.3.20. Arhivska knjiga trajno 32 T Izvornik 

1.3.21. Pomoćne uredske knjige (poštanske, pismohrana) 3 godine 33 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.3.22. Periodični statistički izvještaji 3 godine 34 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.3.23. Procjena rizika trajno 35 T Izvornik 
1.3.24. Spisi u svezi zaštite na radu i protupožarne zaštite trajno 36 T Izvornik 

1.3.25. Planovi zaštite na radu i protupožarne zaštite trajno 37 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.3.26. Dokumentacija o pojedinim nesrećama i 
nepogodama 10 godina 38 I Izvornik/elektronički 

medij 

1.3.27. Dokumentacija o osiguranju imovine po isteku 
police osiguranja 5 godina 39 I Izvornik/elektronički 

medij 

1.3.28. Pomoćne i priručne evidencije 2 godine 40 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.3.29. Dopisi internog karaktera, obavijesti i sl. 2 godine 41 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.3.30. Sudski sporovi trajno 42 T Izvornik 

1.3.31. Dokumentacija o radu sindikalne podružnice 5 godina 43 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.3.32. Dokumentacija radničkog vijeća trajno 44 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.3.33. Ostala prepiska vezana uz pravne i opće poslove 2 godine 45 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.4. KADROVSKA DOKUMENTACIJA     



 
 

1.4.1. Planovi zapošljavanja trajno 46 T Izvornik 
1.4.2. Matične knjige zaposlenih trajno 47 T Izvornik 

1.4.3. 

Osobni dosjei zaposlenih s pripadajućim prilozima, 
aktivni i pasivni 
(odluka o izboru, ugovor o radu, rješenja, prijave 
mirovinskom i zdravstvenom zavodu, rješenja iz 
radnih odnosa, znanstveno i stručno usavršavanje 
i dr.) 

trajno 48 T 
Izvornik, po odlasku 
u mirovinu može se 

prebaciti na 
elektronički medij 

1.4.4. Evidencije o radnom vremenu zaposlenika 2 godine 49 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.4.5. Evidencije o povredama na radu trajno 50 T Izvornik 
1.4.6. Evidencije o izrečenim stegovnim mjerama trajno 51 T Izvornik 

1.4.7. Evidencije o usavršavanju zaposlenika 5 godina 52 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.4.8. Ostale evidencije o zaposlenicima (bolovanja, 
izostanci) 3 godine 53 I Izvornik/elektronički 

medij 

1.4.9. 
Predmeti u svezi provođenja natječaja za izbore u 
zvanja i na radna mjesta (prijave, izvješća, odluka 
o izboru) 

trajno 54 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.4.10. Predmeti u svezi provođenja natječaja za izbore u 
naslovna zvanja (prijave, izvješća, odluka o izboru) trajno 55 T Izvornik/elektronički 

medij 

1.4.11. Predmeti u svezi provođenja izbora u znanstvena 
zvanja (prijave, izvješća, odluka o izboru) trajno 56 T Izvornik/elektronički 

medij 

1.4.12. Prijave kandidata na natječaje 3 godine 57 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.4.13. Obavijesti kandidatima o rezultatu izbora 3 godine 58 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.4.14. 
Radno vrijeme (odluke o radnom vremenu, radu 
pojedinih službi za vrijeme kolektivnog godišnjeg 
odmora) 

2 godine 59 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.4.15. Plan korištenja godišnjih odmora 5 godina 60 I Izvornik/elektronički 
medij 



 
 

1.4.16. Rješenja o korištenju plaćenog i neplaćenog 
dopusta 5 godina 61 I Izvornik/elektronički 

medij 

1.4.17. Dokumentacija u vezi s radnim sporovima 5 godina 62 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.5. RAČUNOVODSTVENO-FINANCIJSKA 
DOKUMENTACIJA     

1.5.1. Financijski planovi trajno 63 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.5.2. Bilanca trajno 64 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.5.3. Završni račun s godišnjim izvješćem o poslovanju trajno 65 T Izvornik 
1.5.4. Platne liste trajno 66 T Izvornik 
1.5.5. Otpremnine trajno 67 T Izvornik 
1.5.6. Naknada za prijevoz na radno mjesto trajno 68 T Izvornik 
1.5.7. Dječji doplatak trajno 69 T Izvornik 
1.5.8. Darovi djeci zaposlenika trajno 70 T Izvornik 

1.5.9. Ostala primanja (regres, božićnica, naknada u 
slučaju smrti člana obitelji) trajno 71 T Izvornik 

1.5.10. Jubilarne nagrade trajno 72 T Izvornik 
1.5.11. Kartice plaća trajno 73 T Izvornik 
1.5.12. PK-1, porezne kartice trajno 74 T Izvornik 
1.5.13. M-4 obrasci trajno 75 T Izvornik 
1.5.14. Glavna knjiga 11 godina 76 I Izvornik 
1.5.15. Dnevnik financijskog knjigovodstva 11 godina 77 I Izvornik 
1.5.16. Dnevnik materijalnog knjigovodstva 11 godina 78 I Izvornik 
1.5.17. Analitika dobavljači-kupci 11 godina 79 I Izvornik 
1.5.18. Izvodi banaka - devizni 11 godina 80 I Izvornik 

1.5.19. Izvodi banaka- domaći 11 godina 81 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.5.20. Blagajna 11 godina 82 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.5.21. Ulazne i izlazne fakture 11 godina 83 I Izvornik/elektronički 



 
 

medij 

 Periodični računi do istog razdoblja 
sljedeće godine 84 I Izvornik 

1.5.22. Temeljnice s prilozima 11 godina 85 I Izvornik 

1.5.23. Pomoćne knjige i izvještaji 11 godina 86 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.5.24. Tipski ugovori, po okončanju 11 godina 87 I Izvornik 

1.5.25. Autorski i ugovori o djelu( s obračunom obveznih 
doprinosa ) trajno 88 T Izvornik 

1.5.26. Ugovori o sponzorstvima i donacijama 11 godina 89 I Izvornik 
1.5.27. Evidencije materijalnog knjigovodstva 11 godina 90 I Izvornik 
1.5.28. Putni nalozi 11 godina 91 I Izvornik 
1.5.29. Računi investicijskog održavanja 11 godina 92 I Izvornik 
1.5.30. Evidencije trajne imovine trajno 93 T Izvornik 
1.5.31. Pomoćni obračuni i evidencije 7 godina 94 I Izvornik 
1.5.32. Isplate za rad demonstratora 11godina 95 I Izvornik 

1.5.33. Fiskalna odgovornost trajno 96 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.5.34. Inventura (Inventurne liste, dokumentacija o 
pripremi i provedbi inventure) 11 godina 97 I Izvornik 

1.5.35. 
Rashod i otpis opreme 

11 godina 98 I Izvornik 

1.5.36. Dokumentacija o kreditima za investicijsko i tekuće 
održavanje 11 godina 99 I Izvornik 

1.6. TEHNIČKA I DOKUMENTACIJA O 
INVESTICIJAMA     

1.6.1. Investicijski elaborati s projektnom 
dokumentacijom trajno 100 T Izvornik 

1.6.2. Dokumentacija o korištenju nekretnina, zemljišta trajno 101 T Izvornik 

1.6.3. Izvodi iz katastra trajno 102 T Izvornik/elektronički 
medij 



 
 

1.6.4. Dokumentacija o tekućem investicijskom 
održavanju objekata fakulteta 10 godina 103 I Izvornik/elektronički 

medij 
1.6.5. Građevinske i uporabne dozvole trajno 104 T Izvornik 
1.6.6. Odluke o investicijama trajno 105 T Izvornik 
1.6.7. Suglasnosti nadležnih tijela na projekt trajno 106 T Izvornik 
1.6.8. Ugovori o izvođenju radova trajno 107 T Izvornik 
1.6.9. Ugovori o investicijskom kreditu trajno 108 T Izvornik 

1.6.10. Dopisivanje investitora s projektantima, 
izvođačima, po okončanju 10 godina 109 I Izvornik/elektronički 

medij 
1.6.11. Primopredaja radova, opreme trajno 110 T Izvornik 

1.6.12. Godišnji plan nabave 5 godina 111 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.6.13. Pojedinačni postupci nabave 5 godina 112 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.6.14. Ugovori o izvršenju nabave i javne nabave 5 godina 113 D Izvornik/elektronički 
medij 

1.6.15. Izvješća i statistike o postupcima javne nabave 5 godina 114 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.6.16. Usluge održavanja (ugovori, nalozi, izvješća, 
obračuni, reklamacije i sl.) 5 godina 115 I Izvornik 

1.6.17. Protuprovalna zaštita i osiguranje objekata 5 godina 116 I Izvornik 
1.7. 

 
PEDAGOŠKA DOKUMENTACIJA- 
DOKUMENTACIJA O POLAZNICIMA     

 Matična knjiga trajno 117 T Izvornik/elektronički 
medij-za pasivne 

1.7.1. 

Dosje studenta s pripadajućim prilozima (upisni 
list, prijavnice ispita, prijava teme, 
završnog/diplomskog/specijalističkog/doktorskog 
rada, zapisnik o obrani rada, diploma, zapisnik o 
završnom/diplomskom ispitu) 

trajno 118 T Izvornik/elektronički 
medij-za pasivne 

1.7.2. Predmeti o habilitacijama trajno 119 T Izvornik 
1.7.3. Upisne kvote trajno 120 T Izvornik 



 
 

1.7.4. Preddiplomski, diplomski, magistarski i doktorski 
radovi trajno 121 T Izvornik/elektronički 

medij 
1.7.5. Zapisnik o obrani magistarskog rada trajno 122 T Izvornik 
1.7.6. Zapisnik o obrani doktorske disertacije trajno 123 T Izvornik 
1.7.7. Knjiga izdanih diploma trajno 124 T Izvornik 
1.7.8. Diplome trajno 125 T Izvornik 
1.7.9. Provjera vjerodostojnosti diploma 2 godine 126 I Izvornik 

1.7.10. Rješenja o odobrenom prijelazu s jednog na drugi 
fakultet i priznatim ispitima trajno 127 T Izvornik 

1.7.11. Zapisnik o klasifikacijskom ispitu 2 godine 128 I Izvornik 
1.7.12. Rješenje o postavljanju demonstratora 10 godina 129 I Izvornik 
1.7.13. Rješenja o stipendiranju studenata 10 godina 130 I Izvornik 

1.7.14. Nastavni planovi i programi trajno 131 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.7.15. Satnica predavanja 5 godina 132 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.7.16. Evidencija o održanoj nastavi 5 godina 133 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.7.17. Godišnja statistika o studentima trajno 134 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.7.18. Žalbe na ocjene 1 godina 135 I Izvornik 

1.7.19. Studentski radovi 1 godina 136 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.7.20. 
Dokumenti o stjecanju predviđenih ishoda učenja 

(kolokviji, ispiti, 
seminari, studija slučaja i drugi materijalni dokazi) 

1 godina 137 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.7.21. Fakultetske ili sveučilišne nagrade studentima trajno 138 T Izvornik 

1.7.22. Suradnja s drugim fakultetima i sveučilištima i 
srodnim institucijama trajno 139 T Izvornik/elektronički 

medij 

1.7.23. Promocija studenata trajno 140 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.7.24. Programi cjeloživotnog obrazovanja trajno 141 T Izvornik/elektronički 



 
 

medij 

1.7.25. Dosje polaznika programa cjeloživotnog 
obrazovanja trajno 142 T Izvornik/elektronički 

medij 

1.7.26. Potvrde o završetku programa cjeloživotnog 
obrazovanja trajno 143 T Izvornik/elektronički 

medij 

1.7.27. Ostala prepiska vezana uz programe cjeloživotnog 
obrazovanja 5 godina 144 I Izvornik/elektronički 

medij 
1.8. DOKUMENTACIJA KNJIŽNICE I ČITAONICE     

1.8.1. Inventarna knjiga trajno 145 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.8.2. Katalog trajno  146 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.8.3. Prikupljanje, korištenje, revizija i otpis 10 godina 147 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.8.4. Evidencija korisnika 10 godina 148 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.8.5. Priručne evidencije 3 godine 149 I  
Izvornik 

1.9. IZDAVAČKA DJELATNOST     
 

1.9.1. Općenito 1 godina 150 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.9.2 Objavljena izdanja trajno 151 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.9.3. Zahtjevi za odobravanjem izdavanja udžbenika, 
monografija ili skripti 5 godina 152 I Izvornik/elektronički 

medij 

1.9.4. Odluke kojima se izdanja 
odobravaju/neodobravaju 5 godina 153 I Izvornik/elektronički 

medij 
1.10. INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACIJA     

1.10.1. Dokumentacija o izgradnji i održavanju računalnih 
mreža 5 godina 154 I Izvornik/elektronički 

medij 
1.10.2. Dokumentacija o izgradnji i održavanju i korištenju 3 godine 155 I Izvornik/elektronički 



 
 

vlastitih i kupljenih aplikacija medij 

1.10.3. Dokumentacija o mrežnim uslugama 5 godina 156 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.10.4. Informativni materijali o Fakultetu (plakati, leci, 
brošure, kalendari) 5 godina 157 I Izvornik/elektronički 

medij 

1.10.5. 
Dokumentacija o obljetnicama Fakulteta, 
proslavama i sl. (publikacije, ljetopisi, zbornici, 
knjige) 

trajno 158 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.10.6. Dokumentacija o organizaciji seminara, 
konferencija, predavanja 3 godine 159 I Izvornik/elektronički 

medij 

1.10.7. Evidencija aktivnosti obrade osobnih podataka 5 godina 160 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.10.8. Evidencija zahtjeva za pristup informacijama trajno 161 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.10.9. Zahtjevi za izdavanje informacija 5 godina 162 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.10.10. Posebni popis gradiva s rokovima čuvanja trajno 163 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.10.11. Izlučivanje i uništenje (rješenja nadležnoga arhiva i 
zapisnici o izlučivanju i uništenju s popisima) trajno 164 T Izvornik/elektronički 

medij 

1.10.12. 
Dokumentacija o predaji vlastite dokumentacije 
arhivu ili drugoj pravnoj osobi (npr. pravnoj osobi 
na koju je prenesena djelatnost za čije obavljanje 
je ta dokumentacija potrebna) 

trajno 165 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.11. UPRAVLJANJE KVALITETOM     

1.11.1. Planovi i aktivnosti Odbora za osiguranje i 
unapređivanje kvalitete trajno 166 T Izvornik/elektronički 

medij 

1.11.2. Materijali Odbora za osiguranje i unapređivanje 
kvalitete (pozivi na sjednice, materijali, zapisnici) trajno 167 T Izvornik/elektronički 

medij 

1.11.3. Dokumenti provedbe nadzora (zapisnici, izvješća) trajno 168 T Izvornik/elektronički 
medij 

1.11.4. Anketni listići 5 godina 169 I Izvornik/elektronički 



 
 

 
Rokovi čuvanja dokumenata navedenih u listi počinju teći: 
- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjeg upisa 
- kod vođenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak okončan 
- kod rješenja, dozvola, odobrenja, potvrda - od kraja godine u kojoj su prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati 
- kod računovodstveno-financijske dokumentacije - od dana prihvaćanja završnog računa 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 završnih, diplomskih, specijalističkih, magistarskih radova i doktorskih disertacija jedan primjerak čuva se u knjižnici a ostali primjerci mogu biti u pismohrani s 
oznakom da je riječ o arhivskom primjerku ili se mogu čuvati na alternativnom (elektroničkom) mediju.  
 

medij 

 Rezultati i izvješća anketiranja 5 godina 170 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.12. PROJEKTI     

1.12.1. Znanstveni projekti 3 godine 171 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.12.2. Stručni projekti 3 godine 172 I Izvornik/elektronički 
medij 

1.12.3. EU projekti - projektna prijava i temeljni projektni 
ugovor(partnerski, ugovor o financiranju…) 10 godina 173 I Izvornik/elektronički 

medij 

1.12.4. 
EU projekti - rezultati, izvješća, računi, obračun za 
plaće i ostala financijska i administrativna 
dokumentacija 

7 godina 174 I Izvornik/elektronički 
medij 
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