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I{rvatski drZavni arhiv, OIB: 46144176176, temeljem dl. 96. Zakona o op6em upravnom postupku
(>Narodne novine<, broj 471A9,770/21), dl. 10. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (rrNu.o.rr" rovine<,
broj 61/18, 98119,114122,36124) i dl. 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom .man arhiva
(>>Narodne novine<, broj 105120), a na zahtlev Sveudili5ta u Zagrebu Gradevinskog fakulteta, OIB:
62924153420, fra Andrije Kadi6a Mio5iia 26, 10000 Zagreb, dostavljen dopisom od 22. travnja 2026.,
KLASA: 0 07 -0 6 126 -0910 1, IIRBR OJ : 25 I - 64 -03 -26 -8 4, donosi :

RJE 5 n rurr
o odotrrenju

Pravilu za upravljanje dokumenturnim gradivom Sveuiiliita u Zugrebu Gruilevinskogf&ulteta
i o odobrenju

Popisa dokumentarnog gradiva Sveuiiliita u Zagreba Graitevinskog fakultetu s rokovima iuvanja

1. Daje se odobrenje na primjenu Pravila zaupravllanje dokumentarnim gradivom Sveudilista u
Zagrebu Gradevinskog fakulteta, fra Andrije Kadida Mio5i6a 26, 10000 Zagreb, dostavljenih
dopisom od22. travnja 2026., KLASA: 007-06126-02101, IIRBROt:251-64-03-26-2

2. Odobrava se Popis dokumentamog gradiva Sveudili5ta u Zagrebu Gradevinskog fakulteta s
rokovima duvanja kao prilog Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom lveudili5ta u
Zagr ebu Gradevinskog fakulteta.

5.

Ovim Rje5enjem odobrava se primjena Popisa dokumentarnog gradiva Sveudili5ra u Zagrebu
Gradevinskog fakulteta s rokovima duvanja u svrhu izrade prijedloga zaodabfuaqe i izludivanje
iskljudivo onog gradiva Sveudiliita u Zagrebu Gradevinskog fakulteta koje je navedeno u
odobrenom Popisu.

Izmjene i dopune Pravila iz todke 1. ovog Rje5enja, sukladno odredbi dl.5. st.2. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, moraju se dostaviti lkvatskorn drZavnom
arhivu na odobrenje, u protivnom nisu pravno vaLe(,e.

Izmjene i dopune Popisa gradiva iz todke 2. ovog Rje5enja, sukiadno odredbi dl. 7. st. 2. i 3.
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, moraju se dostaviri l{r-vatskom
drZavnom arhir,.u na odobrenje, u protivnom nisu pravno vaLele.

Obrazloil,enje

SveudiliSte uZagrebu Gradevinski fakultet dostavilo je dopisom od22.travrya2026., KLASA: 007-06126-
09101, URBROJ: 251-64-03-26-84, Pravila zaupravljanje dokumentarnim gradivom Sveudili5te u Zagrebu
Gradevinskog fakulteta, KLASA: 001-06126-02101, IIRBROJ:251-64-03-26-2 od22. travnja 2026. i Popis
dokumentamog gradiva Sveudili5ta u Zagrebu Gradevinskog fakulteta s rokovima duvanja frvatskome
drZavnom arhivu, koji temeljem dlanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva (>Narodne novine<, broj 705120) izdaje odobrenje na predloZene akte.

Budu6i da je Sveudili5te u Zagrebu Gradevinski fakultet izradilo Praviia za upravljanje dok--rmentarnim
gradivom SveudiliSta u Zagrebt Gradevinskog fakulteta sukladno dl. 5. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom inan arhiva (>>Narodne novine<, broj 705120), odnosno Popis dok-rmentarnog
gradiva Sveudili5ta u Zagrebu Gradevinskog fakulteta s rokovima duvanja sukladno d1. 7. Fravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izxan arhiva. trebalo je donijeti Rje5enje kao u izreci.

J.

4.



Rokovi di-rvanja gradiva u Popisu gradiva iz todke 2. ovoga Rjeienja primienjujLr se ukoliko drugim

propisom, odlukorn i1i rjesenjem nadleZnoga tijela, nije utvrden dLrlji rok duvanja.

lfuvatski drLavnt arhiv u svakom pojedinorn sludaju izludivanja gradiva Sveudili5ta u Zagrebu Gradevinskog

fakulteta ima pravo odrediti i dr-rlje rokove duvanja od onih navedenih u Popisu gradiva iz todke 3. ovoga

Rjeienja.

Uputa o pravnorn lijeku:

Protiv ovog rieienja moZe se izjaviti Zalba Ministarstvu kulture i medija u roku 15 dana od d ve rje5enja s

pravom odricanja o_d p.aru na Lalbu od dana primitka prvostupanjskog rje5enja do dana

izjavljivanje ialbe. Zalba se predaje putern lkvatskog drZavnog arhiva.
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Sveucili5te u Zagrebu
Gradevinski lakultet

Pravila
za upravlj ani e dokumentarnim
gradivom SveueiliSta u Zagrebu
Gradevinsko g fakulteta



Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (,,Narodne novine", brq 61/18,98/19,
144/22 i 36/24), tlanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvar arhiva
(,,Narodne Novine", broj 1O5/2O20), te ilanka 38. Statuta Sveuiiliita u Zagrebu Graclevinskog

fakulteta, Fakultetsko vijece na svojoj 260. redovitoj sjednici odrZanoj 22. travnja 2026. dmosi

Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom

SveufiliSta u Zagrebu Gradevinskog fakulteta

1. OPCE ODREDBE

tlanak 1.

('l) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Sveutiliita u Zagrebu Graclevinskog f;akulteta

(u daljnjem tekstu: Pravila) urecluju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i

iuvanja, izluiivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je

nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju SveutiliSta u Zagrebu Graclevinskog fakulteta (u

daljnjem tekstu: Fakultet), te o infrastrukturi informacijskog sustava, njegovom upravljanju i

vanjskim uslugama kao i predaja gradiva Hrvatskom drZavnom arhivu (u daljnjem tekstu HDA).

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Fakulteta s rokovima iuvrnja koji

obuhvaea sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Fakulteta, odnosno sre vrste

gradiva kojih je Fakultet u posjedu.

tlanak z.

lzrazikoji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znaienje, odnose se jednako na muSki iZenski

rod.

e lanak 3.

(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Fakulteta od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu

zaititu.
(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Fakulteta odgovoran je Dekan Fakulteta.

(3) Za dokumentarno i arhivsko gradivo pojedinih ustrojstvenih jedinica odgovorni su voditelji tih
jedinica.

(4) Nadzor nad zaititom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Fakulteta obavlja HDA, te

se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zaduZene za zaStitu dokumentarnog

i arhivskog gradiva.

ilanak 4.

(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Fakulteta tini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se re moZe

dqeliti.

(2) Dokumentarno gradivo moZe se dijeliti ili spajatizbog promjene unutarnjeg ustrojstva Fakulteta,

prenoienja dr.lela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih poslova

drugog stvaratelja, uz obvezu utvrdenja posjednika za svaki dio ovako podljeljenog ili spojenog

dokumentarnog gradiva, a uz prethodno pribavljeno miiljenje HDA.
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tlanak s.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedeie znatenje:

a) arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za kulturu,

povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zaititu i ostvarivanje prava i interesa osoba i

zajednica, zbog iega se trajno iuva
b) dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,

zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fiziikih osoba te mogu pruZ ti uvid u

aktivnosti i tinjenice povezane s njihovom djelatnoieu

c) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i pohrarjeno na

strojno iitljivom nosaiu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo ili pretvorbonr gradiva

u digitalnioblik
d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno iuvanje je gradivo fryi je sadrZaj apisan u

digitalnom obliku i pohranjen na strojno fitljivom nosatu zapisa pri femu takav digitalni oblik kao

i nosaf zapisa osigurava ufinkovitu trajnu pohranu i sukladnost tehnoloSkom razvoju -t skladu

sa Zakonom o arhivskom gradivu iarhivima
e) identifikator zapisa ili oznaiitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima i/ili

informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznaiavanja

fl informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje, iuva, obraduje

i isporufuje informacijske objekte

g) informacijski objekt je temeljni oblik sadrZaja informacijskog sustava koji obuhvaea podatke i

informacije o njima

h) informacijski paket iine informacijski objekt i pripadajuEi metapodaci koji fine cjelinu prikladnu

za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrZavati digitalne kopije i/ili
podatke o tim kopijama, informac'tje o pakiranjima i drugo

i) izluEivanjeje postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice iijije utvrdeni roktuvanja
istekao

j) lokator zapisa je podatak o smje5taju koji osigurava pristup i kori5tenje zapisa

k) metapodacisu strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i

olakiavaju pretraZivanje, koriitenje i upravljanje gradivom

l) nacionalni arhivski informacijski sustav - eArhiv je informacijski sustav za upravljarje svim

doku mentarn i m i arh ivskim grad ivom od reclenog stvaratelja/posjed nika

m)odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon postupka

vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno iuvanje

n) ured pisarnice, arhive i dostave je ustrojstvena jedinica tijela Fakulteta koja obavlja poslove

primanja i pregleda dokumenata, njihovog razvrstavanja, upisivanja u odgovarajufe euidencije,

dostave u rad, otpremanja te njihova iuvanja

o) popis dokumentarnog gradiva s rokovima tuvanja je hijerarhryski ureclen popis vrsta gradiva

koje nastaju u okviru pojedinih podruija djelatnosti i poslovnih aktivnosti stvaratelja gradiva u

kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi iuvanja, naiin odreclivanja pofetka tijeka role i uputa

o postupanju nakon isteka roka

p) posjednik gradiva je pravna ili fiziika osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva kc,jem nije

stvaratelj, nego ga drZi s bilo kojeg naslova (npr. pravnije slijednik stvaratelja ilije gradiuo strane

provenijencije odnosno sluiajno je doilo u posjed i sl.)

Q) pretvorba gradivaje postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz

oiuvanje autentidnosti, i ntegriteta, pouzdanosti i iskoristivosti
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r) popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu Fakulteta, bez obzira na

mjesto fuvanja, organiziran prama sadrZajnim cjelinama

s) stvaratelj gradivaje tijelo javne vlasti, pravna ili fizitka osoba, ili grupa osoba, koje obavljaju

odreclenu djelatnost i tijim djelovanjem nastaje dokumentarno iarhivsko gradivo

t) tehniEka jedinica gradiva je jedinica fizitke organizacije gradiva (sveZanj, kutija, knjiga fascikl,

mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

u) upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije poslovanja loji skrbi

za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i zaititu dokunentacije.

Dokumentacija sadrZi informacije koje su vrijedan resurs i vaZna poslovna imovina, ornogueuje

dokumentiranje iza5titu prava i interesa Fakulteta, zaposlenika i stranaka, podupire obavljanje

aktivnosti unutar Fakulteta, osigurava zaposlenicima pristup informacijama koje su im potrebne

u obavljanju posla, kontinuitetu poslovanja i 6titi Fakultet od rizika kojim bi mogao biti i:loZen

v) vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi iuvanja dokumentarnog gradiva te odabire

koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva

w)zaduiena osobaza ured pisarnice, arhive idostave je osoba koja neposredno obavljaposlove

u pravljanja d okumentarn i m i arhivskim grad ivom.

tlanak o.

Gradivom se upravlja prema sljedeeim nafelima:

a) autentiinostje svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,

cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost

b) cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrtluje da njihov sadrZaj nije

mUenjan i da jedinica sadrZi sve sastavnice koje treba sadrZavati

c) Eitljivostje svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava moguenost uvida,

pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrZaja

d) povjerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne budu dostupni

ili otkriveni neovlaitenim osobama

e) vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice graciva koje

pruZa jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu dokumentacije

f) prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajueim metapodacima bude zvezena

iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku i pomoeu unaprijed

definiranih funkcionalnosti sustava.

2. OBVEZE FAKULTETA KAO STVARATELJA I POSJEDNIKA DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG

GRADIVA

tlanak z.

Fakultet kao stvaratelj i posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva duZan je:

- uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da dokumentarno

gradivo koje posjeduje bude primjereno zaitiEeno, sredeno i opisano, te dostupno ov a5tenim

osobama
- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom o:liku

- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fiziikom ili analognom obliku u digitalni

oblik
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- odrediti rok duvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav Popis

dokumentarnog gradiva s rokovima iuvanja dostaviti HDA na odobrenje

- odrediti rok iuvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Fakulteta li radom

trjela Er.lu djelatnost nastavlja
- izlufiti i uniStiti dokumentarno gradivo u fiziikom ili analognom i digitalnom obliku kcjemu su

protekli rokovi iuvanja i nema znaienja za tekuee poslovanje Fakulteta niti svojstvo arhivskoga

gradiva ili kulturnog dobra
- uniStiti i prije isteka rokova fiziiko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u digitalni

oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe i ako je

ishoclena potvrda o sukladnosti
- osigurati prostore za odlaganje i iuvanje dokumentarnog gradiva u fiziikom ili analognom

obliku i iuvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateia IT infrastruktura)
- dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidenc'rja gradiva) HDA uvozom kroz struhturiranu

tablicu s propisanim setom metapodataka ili direktnim unosom svega gradiva u eArriv. HDA

moZe po potrebi u bilo kojem trenutku izvesti dotitni popis kroz ugraclenu funkcionalnost

sustava eArhiv

- obavjeitavati HDA o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i omogueiti uvid u stanje

gradiva te izvijestiti HDA o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja miSljenja o
postupanju s gradivom.

3. UPRAVL'ANJ E GRADIVOM

3.1. lnformacijski sustavi

tlanak 8.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom:

- sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te internim Pravilima

- sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno

strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrZi sve jedinice dokumentacije kcie mogu

nastatitijekom poslovnih aktivnostistvaratelja, ito se utvrcluje analizom poslovnih af'-tivnosti,

klasifikacijskim ili razredbenim planom dokumentacije treba biti obuhvaeeno cjelokupno

poslovanje organizacije i sva dokumentacija koja pri tome moZe nastati, a pri iemu je potrebno

predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj strukturi dokumentacijr

- u svrhu ostvarivanja prava i zaitite interesa, podrike poslovanju i postizanju poslovn h ciljeva

te oduvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne dokunentacije,

odnosno odrediti rokove iuvanja spisa

- dokumentaciju kojoj proclu rokovituvanja potrebno je izluiiti
- osigurati zaititu i dugotrajno duvanje gradiva u uredu pisarnice, arhive i dostave te tomu

prilagoditi izahtjeve u svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smjeitaja
- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguiiti njenu dostupnost i koriSterie.

ilanak 9.

(1) Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama

Fakulteta te su principe i postupanja duZni poznavati svi zaposlenici.
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(2) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Fakulteta moraju se nalaziti u uredenom

informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i dostupne csobama

koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrZi.

(3)Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Fakultet koristi mora biti drecleno
koje se gradivo u njemu fuva, te osobe odgovorne za sustav kao i osigurana cjelovitost gradiva u

sustavu.
(a)Ako Fakultet posjeduje gradivo koje se ne nalazi u ureclenom informacijskom sustavu upravljanja

gradivom, odnosno onaj trje jedinice gradiva nisu jednoznaino identificirane, primjereno zaitifene i

dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrZi, duZan je o tome
obavijestiti HDA.

tlanak 10.
(1) Fakultet za uredsko poslovanje i podriku poslovnim procesima koristi sljedeee informacijske

sustave:

- sustav uredskog poslovanja (upravljanje dokumentima, radunovodstveno-financijsko i kadrovsko

poslovanje, evidencija radnog vremena) - LOGON Link 5 i POINT

- Centralizirani obraiun plaEa (COP)

- Elektroniiki oglasnik javne nabave Republike Hrvatske (EOJN)

- lnformacijski sustav visokih uiili5ta (ISVU) - sustav za podriku poslovnim procesima povezanim s

nastavom na visokim uiiliitima i praeenjem tijeka studiranja studenata i programa cjeloiivotnog
utenja
- Nacionalni informacijski sustav prijave na visoka utiliSta (NlSpVU) - sustav za podriku poslovnim

procesima prijave za upis na prijediplomske studije

- lnformacijski sustav srediSnjih evidencija u visokom obrazovanju (lSeVO) - digitalni registar

diploma
- lnformacijski sustav studentskih prava (ISSP) - evidentira i prati prava studenata u ;kladu s
vaZecim propisima i aktima Ministarstva znanosti i obrazovanja RH te visokih ufiliita na kojima

studenti studiraju. Sustav sluZi i za odobravanje i evidenciju potroinje sredstava za subvencioniranu

prehranu studenata pri davateljima usluge prehrane

- Sustav za e-utenje Merlin - temeljen na programskom sustavu otvorenog koda Moodle koji

omogu(ava izradu i odrZavanje e-kolegija

- lnformacijski sustav znanosti RH (CroRlS) - objedinjava informacije o znanstveno- istraivaikom
radu u Republici Hrvatskoj, o znanstvenicima, ustanovama, projektima, istraZfuanjima,

publikacijama, proizvodima, patentima, opremi, njezinu koriitenju i ostale sustave navedene u

Popisu informacijskih sustava u prilogu 1. ovih Pravila.

(2) U navedenim sustavima obracluje se i iuva poslovna, raiunovodstvena, kadrovska, te ostala

specifitna dokumentacija iz poslova nadle2nosti Fakulteta.

(3)Sustavima iz stavka 1. ovog ilanka imaju pristup svizaposlenici iz razliiitih ustrojstvenihjedinica,

unosom korisniikog imena i lozinke, a opseg pristupa ovisi o ulogama u sustavima.

3.2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV

tlanak 11.

(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu fim

nastanu, odnosno iim se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za upavljanje
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gradivom biti ce zabiljeieno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz kojeg jejedinica

zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.

(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom potrebno
je primjereno zaitititi od mijenjanja, brisanja ilidodavanja.
(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se pre-rose na

odgovarajuf i naiin i metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se prenose

te ne smije doe i do gubitka moguenosti identifikacije jedinice gradiva za koju je odrecleno da se Euva

trajno niti do gubitka metapodataka o takvojjedinici gradiva.

tlanak 12.
(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovarajueem

i nformacijskom sustavu koj i su trajno logidki povezani s jed i n icom grad iva.

(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrZavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme nastanka,

oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva Fakulteta s rokovima fuvanja kojoj jedinica pripada,

podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke o

ograniienjima dostupnosti (ako ih ima) te predvitleni rok tuvanja.
(3) Podaci o ograniienjima dostupnosti sadrZe pravnu osnovu za svako pojedino ograniterje.
(4) Fakultet je duian osigurati nepromjenljivost podataka o nastanku jedinice gradiva najnanje do

isteka roka tuvanja jedinice gradiva.

ilanak 13.
(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Fakulteta mora

sadrZavati Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

(2) O svakojjedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis cjelokupnog

gradiva mora sadrZavati najmanje one podatke koji su oznateni kao obvezni podaci u specifikaciji

metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mreZnim stranicama HDA, a mora sadrZavati

najmanje podatke koji identificiraju jedinice gradiva, podatke o vremenu nastanka, kolii ni, vrsti,

obliku i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i mogueim ograniienjima prava koriStenja.

(3) Popis treba omogueiti pouzdano pretraZivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru njihove

autentitnosti, cjelovitosti, utvrclivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku, zaprimanju i

obradijedinice i pregled podataka o odgovornostiza jedinicu, identifikaciju svih jedinica gradiva koje

su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja gradiva, idertifikaciju
jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruZivanja dokumenata (predmet).

3.3. POPIS CJELOKUPNOG GRADIVA

tlanak 14.

(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora sadrZavati popise cjelokupnog

gradiva svih informacryskih sustava Fakulteta.
(2) Fakultet jednom godi5nje, te uvijek po zahtjevu HDA, dostavlja popis cjelokupnog gradiva,

odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan prethodne godine,

(3) Popis izstavka 1, ovogilanka Fakultetvodi idostavlja u strukturiranom elektronitko-n obliku

HDA uvozom kroz strukturiranu tablicu s propisanim setom metapodataka ili direktnim unosom

svega gradiva u Nacionalni arhivski informacijski sustav - eArhiv.
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ilanak 15.
(1) Popis iz ilanka 14. mora sadrZavati najmanje one podatke koji su oznaieni kao obvezni podaci u

specifikaciji metapodataka koju donosi iobjavljuje na mreZnim stranicama HDA.

(2)Za gradivo u elektroniikom (digitalnom) obliku Popis treba sadrZavati podatke koji su potrebni

za provjeru cjelovitosti gradiva.

3.4. PRETVORBA GRADIVA

tlanak 15.
(1) Dokumentarno gradivo moZe se pretvoriti u digitalnioblik na natin da su oiuvaniautentiinost,
cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, iitljivost i povjerljivost gradiva tijekom pretvorbe i nakon

pretvorbe u obliku u kojije pretvoreno.
(2) Pretvorba gradiva Fakulteta mora biti obavljena u obliku koji pruZa jamstvo glede pouzJanosti i

uporabivosti gradiva na naiin:
- da su saiuvana sva bitna svojstva, sastavnice, uiinci i uporabivost izvornoga gradiva (oiuvanje

cjelovitosti gradiva)

- da je izvr5ena na natin koji pruZa razumno jamstvo da nije obavljeno neovlaiteno i

nedoku mentirano d odavanje, m ijenjanje i I i u klanjanje svojstava grad iva

- da je obavljena u skladu s utvrclenim pravilima ida je primjereno dokumentirana
- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zaitite autorskog prava, izvriena uz poitivanje

propisa kojima se uretluje autorsko pravo

- da je obavljena u skladu s drugim propisima kojima se urecluju uvjeti i postupci p-etvorbe

odreclenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

tlanak 17.
(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik kod

Fakulteta mora sadrZavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste, informacijskim o:jektima
koji nastaju ili se obracluju u postupku pretvorbe, kao i mreZni plan i detaljnu specifikaciju postupka

pretvorbe.

(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog tlanka, dokumentacija treba sadrZavati:

- upute za administraciju i odrZavanje sustava
- upute za korisnike sustava

- procjenu rizika ispecifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno provoditi

- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimarie,
postupak snimanja, zaitita podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon pretvorbe).

(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno

utvrclenoj razini rizika, tako da je moguee provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem

tehniikom i organizacijskom okruZenju.

tlanak 18.

(1) Fakultet mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak autentifnosti,

cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, Eitljivost ili povjerljivost gradiva te utvrditi je li taj rizik

umjeren, visok ilivrlo visok.
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(2) Naiin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama ilanaka 26.i27. Pravilnika o upravljanju

dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

tlanak 19.
(1) Postupak pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na natin da se odrecluje koje gradizo treba
pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i nadin na koji ih treba obaviti.
(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljuiuje stvaranje podataka koji omogueuju provjeru cjelovitosti
gradiva nakon pretvorbe, naiin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u kojije pretvoreno,

sukladno utvrclenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.
(3) Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i <valiteta
pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moZe li se i pod kojim uvjetima izvorno gradivo uniititi.
(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Fakulteta

obavlja se sukladno tlancima 22,,23, i25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan

arhiva.
(5) lnformacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Fakulteta mora biti u skladu sa

ilankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva,

elanak 20.
(1) HDA na zahtjev Fakulteta provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka p-etvorbe

i tuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnika o up-avljanju

dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem 0brasca za provjeru sukladnosti t= izdaje

odgovarajuiu potvrdu o sukladnostitih pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i tuvanja-gradiva.

(2) Fakultet je duZan obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u pretvorbi

i Euvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi provjere sukladnosti dostaviti HDA

0brazac za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i iuvanja gradiua,

3.5. POHRANA I ZASTITA GRADIVA U ARHIVU (PISMOHRANI}

tlanak 21.
(1)Sve organizacijske jedinice Fakulteta du2ne su cjelovito iprimjereno dokumentirati poshve koje

obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata kojiureduju djelatnost i naiin rada

Fakulteta.
(2) RUeiene predmete u fiziikom ili analognom obliku potrebno je tehnitki opremiti u svrhu zaitite,
stoga se stavljaju u za to odreclene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeue, uveze

ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehnifke jedinice.

(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo iuva se onoliko koliko zahtijevaju poslovni

procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u ured pisarnice, arhive idostave.
(a) Voditelj svake ustrojstuene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gracivo koje

nastaje u njegovom poslovnom podruiju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje

iuvanje. Svaki zaposlenik odgovoranje za gradivo za kojeje zaduZen u pogledu sadrZaja, p:dataka,

pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe. Svaki zaposlenik kojije
zaduZen za gradivo do predaje u arhiv, duZan ga je tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji

odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajuee arhivske jedinice. Na svakoj tehnitko-ijedinici,

ispisuju se slijedeei podaci

- naziv stvaratelja
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- ustrojstvena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- naziv i vrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskojjedinici
- rok iuvanja gradiva.

elanak 22.
(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Fakulteta, u fizidkom ili analognom obliku prikuplja se, zaprima,

obracluje, evidentira, odabire i izlutuje te osigurava od oiteeenja i gubitka u uredu pisarnie, arhive

i dostave Fakulteta.
(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fiz-likom ili

analognom obliku mogu se iuvati iobraclivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to potrebno

radi poslovanja te ako je tako utvrcleno ovim Pravilima ili posebnom odlukom,
(3) Dokumentarno gradivo koje se fuva izvan ureda pisarnice, arhive i dostave je:

- fi nancijsko-raiu novodstvena doku mentacija

- dosjeizaposlenika i studenata
- doku mentacija struinog usavr5avanja/cjeloZivotnog o brazovanja

- dokumentacija vanjske suradnje sa gospodarstvom

- dokumentacija o ispitima

- dokumentacija Fakultetskog vijeca

- dokumentacija ureda za meclunarodnu suradnju i Centra za projekte i transfer tehnologije

- dokumentacija Knjiinice

- dokumentacija podruZnice i poslovanja pojedinih Zavoda

- dokumentacija vezana za ustrojstvo Fakulteta i osnovne dokumente Fakulteta te ona vezana za

zaititu na radu izaititu od poZara.

tlanak 23.

(1) Dokumentarno iarhivsko gradivo u fiziikom ilianalognom obliku predaje se u arhiv (pismohranu)

u sreclenom stanju, u tehnitki oblikovanim ioznatenim arhivskim jedinicamate uz popis jedinica

gradiva obuhva[enog primopredajnim zapisnikom.

(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlaiteni zaposlenici koji predaju gradivo i zapcslenik u

uredu pisarnice, arhiva idostave.
(3) Primopredajni zapisnik izracluje se u dva primjerka, od kojih jedan duva ustrojstvena jedirica koja

predaje dokumentarno gradivo, a drugi u uredu pisarnice, arhiva i dostave,
(4) Odgovorna osoba u uredu pisarnice, arhiva i dostave du7na je pregledati cjelokupno preuzeto

dokumentarno gradivo i provjeriti tofnost upisanih podataka.

elanak 24.
(1) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na naiin propisan odredbama ovih

Pravila, gradivo se rasporecluje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovarajueim

prostorijama.
(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskin-

cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima iuvanja.
(3) Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se oznaiavanje

teh nif kih jedinica gradiva.
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ilanak 25.
(1) U okviru ureda pisarnice, arhiva idostave vode se evidencije ulaska gradiva u arhiv
(pismohranu), knjiga posudbe ili koriStenja (upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na

privremeno koriitenje putem odgovarajufe potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje kopije gradiva

u digitalnom obliku potreban je samo upis u evidencUu) i popis cjelokupnog gradiva.
(2) lzdavanje dokumentarnog i arhivskog gradiva za vanjske korisnike koji temeljem =akona i

propisa imaju pravo uvida u informacije sadrZane u gradivu obavlja se na temelju pismene

zamolbe traZitelja. Uvid se moZe uskratiti u sluiajevima koji su odretleni propisima s podrufja
prava na pristup informacijama izaitite osobnih podataka.

ilanak 25.

(1) Fakultet je duZan osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu istruino osoblje za pahranu i

zaititu dokumentarnog i arhivskog gradiva.
(2) U sluiaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u raiunalni oblak, gradivo ie mora

tuvati u zasebnom raiunalnom oblaku, zaitieeno enkripcijom i lozinkom, mora se znali gdje je

fiziiko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog i aihivskog
gradiva te isto ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.
(3) Fakultet mora osigurati odgovarajufu sigurnost za hardver i softver te kontrolu za pristup

informacijskom sustavu za pohranu gradiva.

(4) HDA nadzire uvjete pohrane iza5tite gradiva,

ilanak 27.
(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zaititu gradiva smatraju se spremiita:

- koja su iista, uredna, suha, zratna i zaiticena od prodora nadzemnih i podzemnih voda

- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se fuvaju lako 
=apaljive

tvari, od izvora praienja i onefiifenja zraka

- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova lplinskih,

vodovodnih, kanalizacUskih)

- opremljena odgovarajuiim elektriinim instalacijama, sa srediinjim iskljuiivanjem

- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zrafenja

- osigurana od provale

- kojima je zaprijeien pristup neovlaitenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena

- u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 - 20 " C, a relativna vlaZnost 45 - 55"1

- koje su opremljene vatrodojavnim uretlajima i ureclajima za suho gaienje poZara.

(2) Gradivo se oprema na nadin koji omogueuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i

osigurava zaStitu primjerenu roku tuvanja gradiva (omoti, kutije i slitne tehniike jedinice).

(3) Tehniike jedinice gradiva oznatavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u

Popisu cjelokupnog gradiva.

elanak 28,
(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zaititnom opremom koja omogufuje sigurno

rukovanje i ititi ga od oiteEenja,
(2) Spremista u kojima se iuva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarirna koji su

primjereni za smjeitaj gradiva.

(3) Dokumentarno iarhivsko gradivo ne smije se drZati na podu, stolovima ilidrugim mjestima koja

nisu namijenjena za njegovo odlaganje,
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(a) Pri izvoclenju radova u spremiitima u kojima se tuva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i prilikom

ii5cenja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti Stetni za gradivo
(upotreba otvorenog plamena, koriitenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari,
pretjerano vlaZenje), pogotovo ako gradivo nije prethodno izmjeiteno na mjesto sigurno od
posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

ttanak 29.
(1) Fakultet je duZan sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u informacijskom sustavu
koji osigurava primjerenu razinu zaitite gradiva i otuvanje autentitnosti, cjeiovitosti,
vjerodostojnosti podrijetla, iitljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji omogueava upavljanje
rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.
(2) Gradivo treba biti zaitieeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgovarajueom

mjero m infoimacijske si gu rnosti, su klad no procjen i rizi ka.

(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.
(4) lnformacijski sustav u kojem se tuva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguliti izvoz
jedinica arhivskog gradiva i pripadajuiih metapodataka.

3.5. VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA 5 ROKOVIMA

tuvnrutn

ilanak 30.
(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva SveuiiliSta u Zagrebu Graclevinskog fal-:ulteta s
rokovima iuvanja iz ilanka 1. ovih Pravila dostavljaju se HDA na odobrenje,
(2) Ako HDA u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda odobrenje ili ne odbrye

izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga flanka, smatra se da je ovo odobrenje izdano.

ilanak 31.
(1) Fakultet odrecluje rokove tuvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji urecluju

obvezu tuvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zaitite vlastitih i tudih prava i

interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema cglednim
popisima gradiva s rokovima iuvanja i uputama HDA.

(2) Ukoliko Fakultet posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim radom ili radom tjela tryu

djelatnost nastavlja, duZan je utvrditi rokove iuvanja i za to gradivo.
(3) Ako u radu Fakulteta nastane jedinica gradiva koja nije predvitlena u Popisu dokumentarnog
gradiva SveuEiliSta u Zagrebu Gradevinskog fakulteta s rokovima iuvanja, Fakultet j= duZan

dopuniti Popis na propisani nafin.

ilanak 32.

Ukoliko Fakultetvodicjelokupnu ilidio dokumentacije u digitalnom iu fizitkom ilianalognom obliku,

podaci o djelomiinom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u digitalnom i u fiz ikom ili
analognom obliku moraju biti naznaieni u Popisu cjelokupnog gradiva,
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3.7. POSTUPAK IZLU.IVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

tlanak 33.

Dokumentarno gradivo u fiziikom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno g-adivo s

ograniienim rokovima, iuva se do isteka rokova utvrclenih Popisom dokumentarnog gradiva

SveufiliSta u Zagrebu Graclevinskog fakulteta s rokovima tuvanja.

tlanak 34.
(1) lzludivanje i uniitavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi iuvania prema

Popisu dokumentarnoga gradiva SveutiliSta u Zagrebu Graclevinskog fakulteta s rokovima iuvanja,
vrii se redovito po isteku rokova tuvanja temeljem:

- odobrenja HDA kojim se odobrava izluiivanje i uniitenje gradiva po prorredenom

pojedinatnom postupku za odrecleno gradivo

- odobrenja HDA kojim se odobrava izlufivanje i uniStenje odreclenih kategorija gradiua prema

odobrenom popisu gradiva s rokovima tuvanja bez provoclenja posebnog postupkaza svaki
pojedinadni postupak (kratica: IBP)

(2) Odobrenja iz stavka 1, ovog ilanka daju se na prijedlog Fakulteta i na temelju odobrenog Popisa

dokumentarnog gradiva Sveuiili5ta u Zagrebu Graclevinskog Fakulteta s rokovima Euvanja.

ttanak 35.
(1) Postupak izludivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva pokrefe tajnik Fakulteta, na :rijedlog
Voditelja ureda pisarnice, arhive idostave.
(2) PrUedlogu za davanje odobrenja za izlutivanje gradiva prilaZe se popis gradiva koje se rredlaZe

za izluiivanje s podacima o oznaci, vrsti, kolitini i vremenu nastanka gradiva te o osnovi za

izluiivanje.
(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog ilanka predlaZe dokumentarno gradivo u fiziikom
ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi duvanja, alije pretvoreno u digitalni oblik obavezno

se prilaie ivaZeca potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe iiuvanjagradiva.

elanak 35.
(1) Popis gradiva predloZenog za izlutivanje i potpisan od dekana, dostavlja se HDA.

(2) HDA donosi rjeienje o odobrenju izlutivanja i uniStavanja gradiva u roku od trideset dana od

zaprimanja prijedloga. Po primitku rjeienja o odobrenju izlutivanja dekan Fakulteta donosi odluku

o izlutivanje kojim se utvrcluje naiin uniStavanja dotitnog gradiva te se sastavlja zapisnik iiji se

jedna primjerak dostavlja HDA.

ttanak 37.
(1) lzluieno gradivo uniStava se na natin koji osigurava zaititu tajnosti podataka ionernoguEuje

neovlaiteni pristup osobnim podacima,

(2) Postupak izluiivanja gradiva i uniitenje izlutenog gradiva dokumentira se bilj=Zenjem

odgovaraju(ih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovarajufim

dokumentom,
(3) Podatke o izluienom i uni5tenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.
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elanak 38.
(1) Fakultet moZe izluciti i uniStitiodreclene kategorije gradiva bez provoclenja posebnog postupka

za svaki pojedinatni postupak, 5to mora biti posebno definirano u Popisu dokumentarnog gradiva

SveufiliSta u Zagrebu Gratlevinskog fakulteta s rokovima iuvanja.
(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest HDA,

3.8. DOSTUPNOST I KORTsTENJE GRADIVA

ilanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Fakulteta dostupno je od njegova nastanka, ako zakonima i

podzakonskim aktima koji urecluju dostupnost nije odrecleno drugaiije.

ilanak 40.

Ko riStenje grad iva utvrcluje se i nfo rmacijski m sustavi ma.

3.9, PREDAJAJAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA HDA

tlanak 41.
('l)Javno arhivsko gradivo predaje se HDA srecleno, popisano, u zaokruZenim cjelinama itehniiki
opremljeno.
(2) Prrle predaje gradiva Fakultetje duZan izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je potrebno

izraditi u prethodno utvrclenom strukturiranom elektronifkom formatu i dostaviti HDA ili kroz

odgovarajuee sufelje za predaju gradiva u sustavu eArhiv,

(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju HDA tako da se oblikuje u inforrnacijske

pakete za predaju koji sadrZe jednoznafno identificirane datoteke i s njima povezane metapodatke.
(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrtleno da su prihvatljivi za predaju gradiva

arhivima vodi HDA,

tlanak 42.

Troikove predaje, sredivanja, popisivanja, opremanja pod m iruje Faku ltet.

tlanak 43.
(1)Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se HDA u roku koji nije dulji od deset godina od

njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno podzakonskim aktom donesenim na temelju

zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za fuvanje klasificiranih podataka.

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i iitljivost
gradiva koje se predaje, kao i predani sadrZaj koji mora biti siguran i neikodljiv za unos u

informacijski sustav HDA.

(3)Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZe se preuzimati u arhiv automatiziranim povremenim

pobiranjem s mreZno dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne razmjene p:dataka,

ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehnifka obiljeZja gradiva.

(4) Fakultet je duZan dostaviti popis gradiva koje se predaje u HDA prema odredbi stavka 2. ovog

ilanka, osim ako HDA ne odredi drugaiiji naiin.
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(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se HDA tako da se preda odgovarajuci popis gradiva koji

sadrZi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se tijekom predaje mogu provjeriti

autentiinost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i titljivost jedinica gradiva i ako se gradizo nalazi

u sustavu kojije prikladan za tuvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.
(6)Ako se u posjedu Fakulteta nalazi gradivo tije bi navodenje na popisima bilo protivno odredbama

drugog zakona, za takve se jedinice gradiva na popisu navode identifikatori i samo oni podaci koje

se prema odredbama drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

tlanak 44.
(1)Arhivsko gradivo u fizitkom ilianalognom obliku predaje se u HDA u roku kojiu pravilu re moZe

biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.
(2) Predaje se HDA opremljeno opremom za trajno iuvanje i oznaieno oznakama tehniikil- jedinica

iz popisa gradiva za predaju.

(3) Ako je gradivo u fizitkom ili analognom obliku potrebno Fakultetu za obavljanje djelatrnsti ilije
uslijed stanja neprikladno za dugotrajno iuvanje, HDA moZe preuzeti takvo gradivo samo u

digitalnom obliku.

ilanak 45.

O predajijavnog arhivskog gradiva Fakulteta HDA sastavlja se zapisnik, sluZbena biljeika ili drugi

odgovarajuei dokument sukladno tlanku 43. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gadivom

izvan arhiva.

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I ARHIVSKIM

GRADIVOM

tlanak 45.

Poslovima upravljanja dokumentarnim iarhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

- uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodjelu zaduienja
- izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje nafina i oblika tuvanja pojedinih

cjelina dokumentacije

- utvrclivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnon obliku

- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fiziikom ili analognom obliku u digitalni oblik
- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- vrednovanje cjelokupnog gradiva i odreclivanje rokova iuvanja izradom Popisa dokumentarnog
gradiva s rokovima duvanja

- utvrclivanje dostupnosti i naiina koriitenja pojedinih cjelina dokumentacije

- osiguranje prostora za odlaganje i iuvanje dokumentarnog gradiva u fizifkom ili anabgnom i

digitalnom obliku

- zaprimanje, oznatavanje i tehnitko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani, votlenje

evidencija o dokumentarnom gradivu, sreclivanje i opis, odlaganje izaitita, odabiranjetrajnog i

izluiivanje gradiva kojem su protekli rokovituvanja
- redovno godi5nje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva HDA

- obavjeitavanje HDA o svim vaZnijim promjenama u vezigradiva iomogueavanje uvidau stanje

gradiva, radi davanja miiljenja o postupanju s gradivom

- priprema za predaju gradiva HDA.
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itanak 47.

Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su struino
osposobljene za obavljanje pojed i nih poslova.

ilanak 48.
(1) Fakultet je duZan odrediti osobu koja obavlja struine arhivske poslove u odnosu na

dokumentarno iarhivsko gradivo i o tome obavijestiti HDA.

(2) Ako je opseg poslova manji, moZe ih obavljati odretleni zaposlenik uz druge poslove, zaposlenik

drugog tijela ili druga struina osoba.

tlanak 49.
(1) Zaposlenici na poslovima navedenim u tlanku 47. moraju imati najmanje srednju struinu
spremu, kao i poloZen ispit za provjeru struine osposobljenosti radnika na poslovima up-avljanja

dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o strutnim a-hivskim

zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i naiinu njihova stjecanja (,,Narodne

novine", broj1O4/19).
(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovog ilanka nema poloZen strutni ispit, stjete pravo prlaganja

struinog ispita nakon Sest mjeseci radnog iskustva na obavljanju poslova up-avljanja

dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

(3) Zaposlenici iz stavka '1 . ovog tlanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje struinog arhivskcg zvanja

sukladno odredbama Pravilnika o struinim arhivskim zvanjima idrugim zvanjima u arhivsl.:ojstruci

te uvjetima i nafinu njihova stjecanja.

V, PRIJELAZNE IZAVRsNE ODREDBE

Ilanak 50.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom pmlovanja

Fakulteta obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima,

pravilnicima te odredbama ovih Pravila.

ilanak 51.

lzmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrtlenim za njihovo donoienje.

ilanak 52.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i

arhivima, njegovi podzakonski akti, kao idrugizakonski propisi kojima se pobliZe utvrcluje rukovanje

i rokovi tuvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.

elanak 53.

Popis dokumentarnog gradiva SveuiiliSta u Zagrebu Graclevinskog fakulteta s rokovima iuvanja
primjenjuje se po dobivenom odobrenju HDA i iinisastavnidio ovih Pravila,
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ilanak 54.

Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaju vaZiti Pravila za upravljanje dokumentarnim
gradivom SveutiliSta u Zagrebu Graclevinskog fakulteta, KLASA: OO3-05/21-02/01, URBROJ: 251-
64-03-21-5, od 5. veljafe 2021.

ilanak 55.

Ova Pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave na mreZnim stranicama Falculteta, a

nakon prethodnog odobrenja HDA.

KLASA: OO7 -O5 / 26-02 / O 1

URBROJ: 251 -64-03-26-2
Zagreb, 22. travnja 2026. Domagoj DamjanoviE
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Prilog 1.

POPIS INFORMACIJSKIH SUSTAVA KOJI SE KORISTE ZA UREDSKO POSLOVANJE I PODRSKU

POSLOVN!M PROCESIMA

Sveuiili5te u Zagrebu Graclevinskifakultet za uredsko poslovanje i podriku posbvnim

procesima koristi sljedeEe informacijske sustave:

Uredsko poslovanje - informacijski sustav uredskog poslovanja (upravljanje

dokumentima, raiunovodstveno-financijsko i kadrovsko poslovanje, evidencija radnog

vremena) - LOGON Link 5 i POINT

Centralizirani obraiun placa (COP)

Elektronitki oglasnik javne nabave Republike Hrvatske (EOJN)

lnformacijski sustav visokih uiiliSta (ISVU) - sustav za podriku poslovnim procesima

povezanim s nastavom na visokim utili5tima i praeenjem tijeka studiranja studenata i

programa cjeloZivotnog uienja

Nacionalni informacijski sustav prijave na visoka uiiliita (NlSpVU) - sustav za podriku

poslovnim procesima prijave za upis na prijediplomske studije

lnformacijski sustav srediinjih evidencija u visokom obrazovanju (lSeVO) - digitalni

registar diploma

lnformacijski sustav studentskih prava (155P) - evidentira i prati prava studenata u

skladu s vaZeeim propisima i aktima Ministarstva znanosti i obrazovanja RH te

visokih udiliita na kojima studenti studiraju. Sustav sluZi i za odobravanje i evicenciju

potroinje sredstava za subvencioniranu prehranu studenata pri davateljima usluge

prehrane

Sustav za e-uienje Merlin - temeljen na programskom sustavu otvorenog koda

Moodle kojiomoguiava izradu i odrZavanje e-kolegija

9, lnformacijski sustav znanosti RH (CroRlS) - objedinjava informacije o znanstveno-

istraZivadkom radu u Republici Hrvatskoj, o znanstvenicima, ustanovama, proje{<tima,

istraZivanjima, publikacijama, proizvodima, patentima, opremi, njezinu koriitenja itd.

10. Online baza doktoranada (Obad) - evidencija SveutiliSta u Zagrebu o upisanim

doktorandima kojom se prati njihov napredak kroz doktorskistudij

11,Softver za provjeru autentiinosti radova (Turnitin) - softver kojim se provierava

autentiinost radova kroz pronalaZenje podudaranja s drugim tekstovima razliEitih

informacijskog izvora (znanstveni i struini iasopisi, repozitoriji, baze podataka, web

idr.).
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12. Katalog knjiZnice (Aleph) - softver za knjiinitno poslovanje

13. Digitalni akademski arhivi irepozitoriji (Dabar) - repozitor'rj za pohranu digitalnih

objekata koji su rezultat znanstveno-istraZivatkog intelektualnog i kreativno3 rada

osoba povezanih s Fakultetom

14. Portal hrvatskih znanstvenih istrutnih iasopisa (Hrtak)- centralni portal koji najednom

mjestu okuplja hrvatske znanstvene i struine fasopise koji nude otvoreni pristup svojim

radovima

15. Web sjedi5te Graclevinskog fakulteta - sustav za informiranje znanstveno- nastavnih te

nenastavnih djelatnika i studenata Graclevinskog fakulteta SveuiiliSta u Zagrebu

temeljen na Quilt CMS sustavu za upravljanje sadrZajem

16, Baza alumnia u koju se upisuju podaci o osobama koje zavrie bilo koji od studija kojeg

izvodimo

17. Provoclenje struine prakse - digitalna platforma koja sluZi za prijave, odabir studenata i

evaluacija struine prakse na koje se upufuju studenti prijediplomskog i diplomskog studija
putem Centra karijera Graclevinskog fakulteta

18. Microsoft Office 365 za korisnike Sveudiliita u Zagrebu Graclevinskog fakul:eta -
sustav za kolaboraciju u nastavi i potpora poslovanju djelatnika i stucienata

Sveuii I i5ta u Zagrebu G raclevi nsko g faku lteta

19, Seminario - sustav za prijavu i praeenje programa strufnog usavriavanja u

graditeljstvu SveuEili5ta u Zagrebu Gratlevinskog fakulteta

20, Modul Nastava - sustav omogueuje planiranje nastave, evidenciju odrZane nastave,

raspored, planiranje znanosti u skladu s kolektivnim ugovorom te javni prikaz svih

informacija vezanih za nastavu, raspored, analitiku i izvjeitavanje

21. Aplikacija e-sjednice - dio djelatnidkog intraneta na mreZnoj stranici Fakulteta;

aplikacija omogueava definiranje dnevnog reda i pripadnih materijala sjednica

Fakultetskog vijeca i stalnih radnih tijela koje se odr2avaju na daljinu i uZivo

22, EWP ( Erasmus Without Paper) Dashboard - digitalno rjeienje koje povezuje sustave

koji se koriste na visokoikolskim ustanovama kako bi mogli upravljati svojim

Erasmus+ mobilnostima online.

23. Baza projekata - Evidencija projekata koje vode ili u kojima sudjeluju djelatnici

Fakulteta

24. lMConnect - on-line korisniika sluZba lron Mountain Hrvatska d,o,o, za korEtenje

arhivskog gradiva koje se nalazi na skladiStenju u tvrtki lron Mountain Hr'.ratska

d.o.o,

25. e-narudZbenica - platforma za evidenciju narudZbenica u kojima sudjeluju djelatnici

Fakulteta.

25. Sustav AAI@EduHr - autentikacijska i autorizacijska infrastruktura sustava

znanosti i visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj.
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27. EU Login (ranije ECAS) - toika za provjeru autentiinosti korisnika u Sirokom rasponu

informacijskih sustava Europske komisije.

28. lnformacijski sustav pokazatelja i kvalitete (lSPiK) - sustav kojim su podrZana dva

procesa u znanosti i visokom obrazovanju: proces reakreditacije visokih udliita i

proces praf enja programskih ugovora,

29. Sustav za elektroni-ku prijavu projekata (EPP) Hrvatske zaklade za znanost - sustav

za elektronitku prijavu projektnih prijedloga na natjeiaje Hrvatske zaklde za

znanost.

30. Europska komisija - The Funding & Tenders Portal - jedinstveno poJru-je

elektronidke razmjene podataka (Single Electronic Data lnterchange Area) - portal

za financiranje i natje-aje Europske komisije.

31. Nacionalni informacijski sustavi za europske fondove - informacijski susEvi za

zabiljeZbu, pohranu i obradu podataka za provedbu programa u okviru europskih

strukturno investicijskih fondova, ukljuiujuei podrufje visokog obrazovanja i

istraiivanja/znanosti.

32, CORDIS (Community Research and Development lnformation Service)

informacijski servis Europske komisije koji pruZa informacije o svim istraZit'atko-

razvojnim aktivnostima koje financira EU, ukljufujuei programe Horizon Errope,

Horizon 2O2O i starije, projekte, rezultate i publikacije.

33. Erasmus+ - podaci o programu - sustav koji sadrZi podatke o programu Erasmus+

u programskim zemljama, ukljuiujuei statistiEke podatke, evaluacije i analize

provedbe programa mobilnosti i suradnje u visokom obrazovanju,

34. The European Quality Assurance Register (EQAR) - sluZbeni registar agenrija za

osiguranje kvalitete u visokom obrazovanju koje djeluju u skladu sa Standarlima i

smjernicama za osiguranje kvalitete u Europskom prostoru visokog obrazovanja

(EsG).

35. The European Association for Quality Assurance in Higher Education (ENQA) -
Europsko udruZenje za osiguravanje kvalitete u visokom obrazovanju.

36. Eurydice Network - mreZa od 43 europske nacionalne jedinice koje pruZaju podatke

i analize o europskim obrazovnim sustavima. Objavljuje opise nacimalnih

obrazovnih sustava, komparativne studije o kljuinim temama te podatke i vizualne

prikaze o nizu obrazovnih pitanja.

37. Science Europe i Hrvatska zaklada za znanost (HRZZ) - Science Europe je

organizacija koja okuplja nacionalne organizacije koje financiraju kompetitivna

znanstvena istraiivanja radi promicanja zajednitkih interesa te definiranja po aziSta

za zajedniiko komuniciranje s nacionalnim vladama i tijelima EU o pitanjima

znanstvenih politika.
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Prilog 2.

Popis dokumentarnog gradiva Sveuiilista u Zagrebu Graclevinskog fakulteta s rokovima tuvanja

HDA je izdao odobrenje na Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom SveuiiliSta u Zagrebu

ffi
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