Sveuciliste u Zagrebu
Gradevinski fakultet

Pravila

za upravljanje dokumentarnim
gradivom SveuciliSta u Zagrebu
Gradevinskog fakulteta



PRIJEDLOG

Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (,Narodne novine”, broj 61/18, 98/19,
144/22 i 36/24), ¢lanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
(,Narodne Novine”, broj 105/2020), te ¢lanka 38. Statuta Sveucilista u Zagrebu Gradevinskog
fakulteta, Fakultetsko vijece na svojoj redovitoj sjednici odrzanoj donosi

Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom
Sveucilista u Zagrebu Gradevinskog fakulteta

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Sveucilista u Zagrebu Gradevinskog fakulteta
(u daljnjem tekstu: Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i
Cuvanja, izlucivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju SveuciliSta u Zagrebu Gradevinskog 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 Cuvanja koji
obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Fakulteta, odnosno sve vrste
gradiva kojih je Fakultet u posjedu.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i zenski
rod.

Clanak 3.
(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Fakulteta od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu
zastitu.
(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 zastitom 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.

Clanak 4.
(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Fakulteta €ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moze
dijeliti.
(2) Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva Fakulteta,
prenosenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih poslova
drugog stvaratelja, uz obvezu utvrdenja posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog
dokumentarnog gradiva, a uz prethodno pribavljeno misljenje HDA.
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Clanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedece znacenje:

a) arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za kultury,
povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zastitu i ostvarivanje prava i interesa osoba i
zajednica, zbog Cega se trajno Cuva

b) dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizickih osoba te mogu pruziti uvid u
aktivnosti i ¢injenice povezane s njihovom djelatnoscu

c) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i pohranjeno na
strojno Citljivom nosacu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo ili pretvorbom gradiva
u digitalni oblik

d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno ¢uvanje je gradivo Ciji je sadrzaj zapisan u
digitalnom obliku i pohranjen na strojno Citljivom nosacu zapisa pri cemu takav digitalni oblik kao
i nosac zapisa osigurava ucinkovitu trajnu pohranu i sukladnost tehnoloskom razvoju u skladu
sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima

e) identifikator zapisa ili oznacitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima i/ili
informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznacavanja

f) informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje, Cuva, obraduje
i isporucuje informacijske objekte

g) informacijski objekt je temeljni oblik sadrzaja informacijskog sustava koji obuhvaca podatke i
informacije o njima

h) informacijski paket Cine informacijski objekt i pripadajuci metapodaci kaji ¢ine cjelinu prikladnu
za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrzavati digitalne kopije i/ili
podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo

i) izlu€ivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice Ciji je utvrdeni rok ¢uvanja
istekao

j) lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koriStenje zapisa

k) metapodacisu strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i
olakSavaju pretrazivanje, koristenje i upravljanje gradivom

) nacionalni arhivski informacijski sustav — eArhiv je informacijski sustav za upravljanje svim
dokumentarnim i arhivskim gradivom odredenog stvaratelja/posjednika

m) odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon postupka
vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje

n) ured pisarnice, arhive i dostave je ustrojstvena jedinica tijela Fakulteta koja obavlja poslove
primanja i pregleda dokumenata, njihovog razvrstavanja, upisivanja u odgovarajuce evidencije,
dostave u rad, otpremanja te njihova Cuvanja

o) popis dokumentarnog gradiva s rokovima €uvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta gradiva
koje nastaju u okviru pojedinih podrucja djelatnosti i poslovnih aktivnosti stvaratelja gradiva u
kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi cuvanja, nacin odredivanja pocetka tijeka roka i uputa
0 postupanju nakon isteka roka

p) posjednik gradiva je pravna ili fizicka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva kojem nije
stvaratelj, nego ga drzi s bilo kojeg naslova (npr. pravni je slijednik stvaratelja ili je gradivo strane
provenijencije odnosno slucajno je doslo u posjed i sl.)

q) pretvorba gradivaje postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz
oCuvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

PRAVILA ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM SVEUCILISTA U ZAGREBU GRABEVINSKOG FAKULTETA 3



r) popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu Fakulteta, bez obzira na
mjesto Cuvanja, organiziran prama sadrzajnim cjelinama

s) stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizicka osoba, ili grupa osoba, koje obavljaju
odredenu djelatnost i ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko gradivo

t) tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga, fascikl,

mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije poslovanja koji skrbi

za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i zastitu dokumentacije.

Dokumentacija sadrzi informacije koje su vrijedan resurs i vazna poslovna imovina, omogucuje

dokumentiranje i zastitu 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 stiti Fakultet od rizika kojim bi mogao biti izlozen

v) vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi cuvanja dokumentarnog gradiva te odabire
koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva

w) zaduzZena osoba za ured pisarnice, arhive i dostave je osoba koja neposredno obavlja poslove
upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom.

—~

u

Clanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljede¢im nacelima:

a) autenticnost je 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 potvrduje da njihov sadrzaj nije
mijenjan i da jedinica sadrzi sve sastavnice koje treba sadrzavati

c) Citljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava mogucnost uvida,
pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrzaja

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

e) vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje
pruza jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu dokumentacije

f) prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajuc¢im metapodacima bude izvezena
iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku i pomocu unaprijed
definiranih funkcionalnosti sustava.

2. OBVEZE FAKULTETA KAO STVARATELJA | POSJEDNIKA DOKUMENTARNOG | ARHIVSKOG
GRADIVA

Clanak 7.
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 zasticeno, sredeno i opisano, te dostupno ovlastenim
osobama

- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku

- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizickom ili analognom obliku u digitalni
oblik
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- odrediti rok Cuvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav Popis
dokumentarnog gradiva s rokovima Cuvanja dostaviti HDA na odobrenje

- odrediti rok Cuvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Fakulteta ili radom
tijela Ciju djelatnost nastavlja

- izluditi i unistiti dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i digitalnom obliku kojemu su
protekli rokovi Cuvanjainema znacenja za tekuce poslovanje Fakulteta niti svojstvo arhivskoga
gradiva ili kulturnog dobra

- unistiti i prije isteka rokova fizicko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u digitalni
oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe i ako je
ishodena potvrda o sukladnosti

- osigurati prostore za odlaganje i cuvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili analognom
obliku i ¢uvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateca IT infrastruktura)

- dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) HDA uvozom kroz strukturiranu
tablicu s propisanim setom metapodataka ili direktnim unosom svega gradiva u eArhiv. HDA
moze po potrebi u bilo kojem trenutku izvesti doti¢ni popis kroz ugradenu funkcionalnost
sustava eArhiv

- obavjeStavati HDA o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom i omoguciti uvid u stanje
gradiva te izvijestiti HDA o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o
postupanju s gradivom.

3. UPRAVLJANJE GRADIVOM

3.1. Informacijski sustavi

Clanak 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 koje mogu
nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, Sto se utvrduje analizom poslovnih aktivnosti,
klasifikacijskim ili razredbenim planom dokumentacije treba biti obuhvaceno cjelokupno
poslovanje organizacije i sva dokumentacija koja pri tome moze nastati, a pri Cemu je potrebno
predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj strukturi dokumentacije

- u svrhu ostvarivanja prava i zastite interesa, podrske poslovanju i postizanju poslovnih ciljeva
te oCuvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne dokumentacije,
odnosno odrediti rokove ¢uvanja spisa

- dokumentaciju kojoj produ rokovi Cuvanja potrebno je izluditi

- osigurati zastitu i dugotrajno Cuvanje gradiva u uredu pisarnice, arhive i dostave te tomu
prilagoditi i zahtjeve u svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smjestaja

- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguciti njenu dostupnost i koristenje.

Clanak 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 osobama
koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi.

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

(4) Ako Fakultet posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu upravljanja
gradivom, odnosno ongj Cije jedinice gradiva nisu jednoznacno identificirane, primjereno zasticene i
dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi, duzan je o tome
obavijestiti HDA.

Clanak 10.
(1) Fakultet za uredsko poslovanje i podrsku poslovnim procesima koristi sljedece informacijske
sustave:
- sustav uredskog poslovanja (upravljanje dokumentima, racunovodstveno-financijsko i kadrovsko
poslovanje, evidencija radnog vremena) — LOGON Link 5i POINT
- Centralizirani obracun placa (COP)
- Elektronicki oglasnik javne nabave Republike Hrvatske (EOJN)
- Informacijski sustav visokih ucilista (ISVU) - sustav za podrsku poslovnim procesima povezanim s
nastavom na visokim uciliStima i pracenjem tijeka studiranja studenata i programa cjelozivotnog
ucenja
- Nacionalni informacijski sustav prijave na visoka ucilista (NISpVU) - sustav za podrsku poslovnim
procesima prijave za upis na prijediplomske studije
- Informacijski sustav sredisnjih evidencija u visokom obrazovanju (ISeV0O) — digitalni registar
diploma
- Informacijski sustav studentskih prava (ISSP) - evidentira i prati prava studenata u skladu s
vazecim propisima i aktima Ministarstva znanosti i obrazovanja RH te visokih ucilista na kojima
studenti studiraju. Sustav sluzii za odobravanje i evidenciju potrosnje sredstava za subvencioniranu
prehranu studenata pri davateljima usluge prehrane
- Sustav za e-ucenje Merlin - temeljen na programskom sustavu otvorenog koda Moodle kaoji
omogucava izradu i odrzavanje e-kolegija
- Informacijski sustav znanosti RH (CroRIS) - objedinjava informacije o znanstveno- istrazivackom
radu u Republici Hrvatskoj, o znanstvenicima, ustanovama, projektima, istrazivanjima,
publikacijama, proizvodima, patentima, opremi, njezinu koriStenju i ostale sustave navedene u
Popisu informacijskih sustava u prilogu 1. ovih Pravila.
(2) U navedenim sustavima obraduje se i Cuva poslovna, racunovodstvena, kadrovska, te ostala
specifitna dokumentacija iz poslova nadleznosti Fakulteta.
(3) Sustavima iz stavka 1. ovog ¢lanka imaju pristup svi zaposlenici iz razliCitih ustrojstvenih jedinica,
unosom korisnickog imena i lozinke, a opseg pristupa ovisi o0 ulogama u sustavima.

3.2. ZAPRIMANIJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV
Clanak 11.

(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu ¢im
nastanu, odnosno ¢im se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za upravljanje
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gradivom biti ce zabiljezeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz kojeg je jedinica
zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.

(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom potrebno
je primjereno zastititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.

(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose na
odgovarajuci nacin i metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se prenose
te ne smije doci do gubitka mogucnosti identifikacije jedinice gradiva za koju je odredeno da se ¢uva
trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva.

Clanak 12.
(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovarajucem
informacijskom sustavu koji su trajno logicki povezani s jedinicom gradiva.
(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrzavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme nastanka,
oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva Fakulteta s rokovima cuvanja kojoj jedinica pripada,
podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke o
ogranitenjima dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok ¢uvanja.
(3) Podaci o ogranicenjima dostupnosti sadrze pravnu osnovu za svako pojedino ogranicenje.
(4) Fakultet je duzan osigurati nepromjenljivost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do
isteka roka ¢uvanja jedinice gradiva.

Clanak 13.
(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Fakulteta mora
sadrzavati Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.
(2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis cjelokupnog
gradiva mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni 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, kolicini, vrsti,
obliku i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i mogucim ogranicenjima prava koristenja.
(3) Popis treba omoguciti pouzdano pretrazivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru njihove
autenticnosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku, zaprimanju i
obradijedinice i pregled podataka o odgovornosti za jedinicu, identifikaciju svih jedinica gradiva koje
su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja gradiva, identifikaciju
jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruzivanja dokumenata (predmet).

3.3. POPIS CJELOKUPNOG GRADIVA

Clanak 14.
(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora sadrzavati popise cjelokupnog
gradiva svih informacijskih sustava Fakulteta.
(2) Fakultet jednom godisnje, te uvijek po zahtjevu HDA, dostavlja popis cjelokupnog gradiva,
odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan prethodne godine.
(3) Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka Fakultet vodi i dostavlja u strukturiranom elektronickom 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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Clanak 15.
(1) Popis iz ¢lanka 14. mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni podaci u
specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mreznim stranicama HDA.
(2) Za gradivo u elektronickom (digitalnom) obliku Popis treba sadrzavati podatke koji su potrebni
za provjeru cjelovitosti gradiva.

3.4. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 16.

(1) Dokumentarno gradivo moZe se pretvoriti u digitalni oblik na nacin da su ocuvani autenti¢nost,

cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, Citljivost i povjerljivost gradiva tijekom pretvorbe i nakon

pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.

(2) Pretvorba gradiva Fakulteta mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti i

uporabivosti gradiva na nacin:

- dasusacuvana sva bitna svojstva, sastavnice, ucinci i uporabivost izvornoga gradiva (o¢uvanje
cjelovitosti gradiva)

- da je izvrSena na nacin koji pruza razumno jamstvo da nije obavljeno neovlasteno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva

- daje obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana

- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zastite autorskog prava, izvrSena uz postivanje
propisa kojima se ureduje autorsko pravo

- da je obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci pretvorbe
odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 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 objektima
koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni plan i detaljnu specifikaciju postupka
pretvorbe.
(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka, dokumentacija treba sadrzavati:
- upute za administraciju i odrzavanje sustava
- upute za korisnike sustava
- procjenu rizika i specifikaciju 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 snimanje,

postupak snimanja, zastita podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon pretvorbe).
(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno
utvrdenoj razini rizika, tako da je moguce provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem
tehnickom i organizacijskom okruzenju.

Clanak 18.
(1) Fakultet mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak autenti¢nosti,
cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, Citljivost ili povjerljivost gradiva te utvrditi je li taj rizik
umjeren, visok ili vrlo visok.
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(2) Nacin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama ¢lanaka 26. i 27. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 19.
(1) Postupak pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na nacin da se odreduje koje gradivo treba
pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i nacin na koji ih treba obaviti.
(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljuuje stvaranje podataka koji omogucuju provjeru cjelovitosti
gradiva nakon pretvorbe, nacin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u koji je pretvoreno,
sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.
(3) Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta
pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moze li se i pod kojim uvjetima izvorno gradivo unistiti.
(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Fakulteta
obavlja se sukladno ¢lancima 22., 23.i 25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva.
(5) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Fakulteta mora biti u skladu sa
¢lankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 20.

(1) HDA na zahtjev Fakulteta provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe
i Cuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru sukladnosti te izdaje
odgovarajucu potvrdu o sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i Cuvanja gradiva.
(2) Fakultet je duzan obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u pretvorbi
i Cuvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi provjere sukladnosti dostaviti HDA
Obrazac za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i Cuvanja gradiva.

3.5. POHRANA | ZASTITA GRADIVA U ARHIVU (PISMOHRANI)

Clanak 21.
(1) Sve organizacijske jedinice Fakulteta duzne su cjelovito i primjereno dokumentirati poslove koje
obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji ureduju djelatnost i nacin rada
Fakulteta.
(2) RijeSene predmete u fizickom ili analognom obliku potrebno je tehnicki opremiti u svrhu zastite,
stoga se stavljaju u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze
ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehnicke jedinice.
(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ¢uva se onoliko koliko zahtijevaju poslovni
procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u ured pisarnice, arhive i dostave.
(4) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podrugju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje
Cuvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadrzaja, podataka,
pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze. Svaki zaposlenik koji je
zaduzen za gradivo do predaje u arhiv, duzan ga je tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji
odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajuce arhivske jedinice. Na svakoj tehnickoj jedinici,
ispisuju se slijedeci podaci
- naziv stvaratelja
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- ustrojstvena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- naziv i vrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici
- rok Cuvanja gradiva.

Clanak 22.
(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Fakulteta, u fizickom ili analognom obliku prikuplja se, zaprima,
obraduje, evidentira, odabire i izluCuje te osigurava od oStecenja i gubitka u uredu pisarnice, arhive
i dostave Fakulteta.
(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fizickom ili
analognom obliku mogu se cuvatii obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to potrebno
radi poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom.
(3) Dokumentarno gradivo koje se ¢uva izvan ureda pisarnice, arhive i dostave je:
- financijsko-racunovodstvena dokumentacija
- dosjei zaposlenika i studenata
- dokumentacija stru¢nog usavrsavanja/cjelozivotnog obrazovanja
- dokumentacija vanjske suradnje sa gospodarstvom
- dokumentacija o ispitima
- dokumentacija Fakultetskog vijeca
- dokumentacija ureda za medunarodnu suradnju i Centra za projekte i transfer tehnologije
- dokumentacija Knjiznice
- dokumentacija podruznice i poslovanja pojedinih Zavoda
- dokumentacija vezana za ustrojstvo Fakulteta i osnovne dokumente Fakulteta te ona vezana za
zastitu na radu i zastitu od pozara.

Clanak 23.
(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se u arhiv (pismohranu)
u sredenom stanju, u tehnicki oblikovanim i oznacenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica
gradiva obuhvacenog primopredajnim zapisnikom.
(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i zaposlenik u
uredu pisarnice, arhiva i dostave.
(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan ¢uva ustrojstvena jedinica koja
predaje dokumentarno gradivo, a drugi u uredu pisarnice, arhiva i dostave.
(4) Odgovorna osoba u uredu pisarnice, arhiva i dostave duzna je pregledati cjelokupno preuzeto
dokumentarno gradivo i provjeriti to¢nost upisanih podataka.

Clanak 24.
(1) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na nacin propisan odredbama ovih
Pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovarajucim
prostorijama.
(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima Cuvanja.
(3) Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se oznacavanje
tehnickih jedinica gradiva.
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Clanak 25.

(1) U okviru ureda pisarnice, arhiva i dostave vode se evidencije ulaska gradiva u arhiv
(pismohranu), knjiga posudbe ili koristenja (upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na
privremeno koriStenje putem odgovarajuce potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje kopija gradiva
u digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju) i popis cjelokupnog gradiva.

(2) 1zdavanje dokumentarnog i arhivskog gradiva za vanjske korisnike koji temeljem zakona i
propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu obavlja se na temelju pismene
zamolbe trazitelja. Uvid se moze uskratiti u slu¢ajevima koji su odredeni propisima s podrucja
prava na pristup informacijama i zastite osobnih podataka.

Clanak 26.
(1) Fakultet je duzan osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i stru¢no osoblje za pohranu i
zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.
(2) U slucaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u racunalni oblak, gradivo se mora
Cuvati u zasebnom ra¢unalnom oblaku, zasticeno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je
fizicko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog i arhivskog
gradiva te isto ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.
(3) Fakultet mora osigurati odgovarajucu sigurnost za hardver i softver te kontrolu za pristup
informacijskom sustavu za pohranu gradiva.
(4) HDA nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.

Clanak 27.
(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista:
- kojasu Cista, uredna, suha, zracna i zasticena od prodora nadzemnih i podzemnih voda
- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se Cuvaju lako zapaljive
tvari, od izvora prasenja i oneciScenja zraka
- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,
vodovodnih, kanalizacijskih)
- opremljena odgovarajucim elektri¢nim instalacijama, sa sredisnjim iskljucivanjem
- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zracenja
- osigurana od provale
- kojima je zaprijecen pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena
- ukojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 — 20 °C, a relativna vlaznost 45 — 55 %
- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gasenje pozara.
(2) Gradivo se oprema na nacin koji omogucuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i
osigurava zastitu primjerenu roku ¢uvanja gradiva (omoti, kutije i slicne tehnicke jedinice).
(3) Tehnicke jedinice gradiva oznacavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u
Popisu cjelokupnog gradiva.

Clanak 28.
(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zastitnom opremom koja omogucuje sigurno
rukovanje i Stiti ga od oStecenja.
(2) Spremista u kojima se €uva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima koji su
primjereni za smjestaj gradiva.
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(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drzati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja
nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

(&) Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se ¢uva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i prilikom
Ciscenja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti Stetni za gradivo
(upotreba otvorenog plamena, koriStenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari,
pretjerano vlaZenje), pogotovo ako gradivo nije prethodno izmjeSteno na mjesto sigurno od
posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

Clanak 29.
(1) Fakultet je duzan sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u informacijskom sustavu
koji osigurava primjerenu razinu zaStite gradiva i ocuvanje autentiCnosti, cjelovitosti,
vjerodostojnosti podrijetla, Citljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji omogucava upravljanje
rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.
(2) Gradivo treba biti zasticeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgovaraju¢om
mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.
(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.
(4) Informacijski sustav u kojem se ¢uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguciti izvoz
jedinica arhivskog gradiva i pripadajucih metapodataka.

3.6. VREDNOVANJE GRADIVA | IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA
CUVANJA

Clanak 30.
(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva SveuciliSta u Zagrebu Gradevinskog fakulteta s
rokovima Cuvanja iz ¢lanka 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 odbije
izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka, smatra se da je ovo odobrenje izdano.

Clanak 31.
(1) Fakultet odreduje rokove Cuvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji ureduju
obvezu Cuvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zastite vlastitih i tudih pravai
interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema oglednim
popisima gradiva s rokovima cuvanja i uputama HDA.
(2) Ukoliko Fakultet posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim radom ili radom tijela Ciju
djelatnost nastavlja, duzan je utvrditi rokove ¢uvanja i za to gradivo.
(3) Ako u radu Fakulteta nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu dokumentarnog
gradiva Sveucilista u Zagrebu Gradevinskog fakulteta s rokovima Cuvanja, Fakultet je duzan
dopuniti Popis na propisani nacin.

Clanak 32.
Ukoliko Fakultet vodi cjelokupnuiili dio dokumentacije u digitalnom i u fizickom ili analognom obliku,
podaci o djelomi¢nom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u digitalnom i u fizickom ili
analognom obliku moraju biti naznaceni u Popisu cjelokupnog gradiva.
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3.7. POSTUPAK IZLUCIVANJA | UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 33.
Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s
ogranicenim rokovima, cuva se do isteka rokova utvrdenih Popisom dokumentarnog gradiva
Sveucilista u Zagrebu Gradevinskog fakulteta s rokovima ¢uvanja.

Clanak 34.
(1) Izlu¢ivanje i unistavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja prema
Popisu dokumentarnoga gradiva Sveucilista u Zagrebu Gradevinskog fakulteta s rokovima ¢uvanja,
vrsi se redovito po isteku rokova Cuvanja temeljem:
- odobrenja HDA kojim se odobrava izluCivanje i uniStenje gradiva po provedenom
pojedinacnom postupku za odredeno gradivo
- odobrenja HDA kojim se odobrava izlu€ivanje i unistenje odredenih kategorija gradiva prema
odobrenom popisu gradiva s rokovima Cuvanja bez provodenja posebnog postupka za svaki
pojedinacni postupak (kratica: IBP)
(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog ¢lanka daju se na prijedlog Fakulteta i na temelju odobrenog Popisa
dokumentarnog gradiva SveuciliSta u Zagrebu Gradevinskog Fakulteta s rokovima cuvanja.

Clanak 35.

(1) Postupak izlu¢ivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva pokrece tajnik Fakulteta, na prijedlog
Voditelja ureda pisarnice, arhive i dostave.

(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izluCivanje gradiva prilaze se popis gradiva koje se predlaze
za izluCivanje s podacima o oznaci, vrsti, koli¢ini i vremenu nastanka gradiva te o osnovi za
izluCivanje.

(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog ¢lanka predlaze dokumentarno gradivo u fizickom
ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi Cuvanja, ali je pretvoreno u digitalni oblik obavezno
se prilaZe i vaze€a potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i Cuvanja gradiva.

Clanak 36.
(1) Popis gradiva predloZenog za izlucivanje i potpisan od dekana, dostavlja se HDA.
(2) HDA donosi rjeSenje o odobrenju izlu€ivanja i uniStavanja gradiva u roku od trideset dana od
zaprimanja prijedloga. Po primitku rjeSenja o odobrenju izlucivanja dekan Fakulteta donosi odluku
o izlu€ivanje kojim se utvrduje nacin unistavanja doticnog gradiva te se sastavlja zapisnik Ciji se
jedna primjerak dostavlja HDA.

Clanak 37.
(1) Izlu€eno gradivo uniStava se na nacin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i onemogucuje
neovlasteni pristup osobnim podacima.
(2) Postupak izlutivanja gradiva i uniStenje izluCenog gradiva dokumentira se biljezenjem
odgovarajucih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovarajucim
dokumentom.
(3) Podatke o izlu¢enom i uniStenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.
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Clanak 38.
(1) Fakultet moze izluciti i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog postupka
za svaki pojedinacni postupak, sto mora biti posebno definirano u Popisu dokumentarnog gradiva
Sveucilista u Zagrebu Gradevinskog fakulteta s rokovima ¢uvanja.
(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest HDA.

3.8. DOSTUPNOST | KORISTENJE GRADIVA

Clanak 39.
Dokumentarno i arhivsko gradivo Fakulteta dostupno je od njegova nastanka, ako zakonima i
podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugacije.

Clanak 40.
KoriStenje gradiva utvrduje se informacijskim sustavima.

3.9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA HDA

Clanak 41.
(1) Javno arhivsko gradivo predaje se HDA sredeno, popisano, u zaokruzenim cjelinama i tehnicki
opremljeno.
(2) Prije predaje gradiva Fakultet je duzan izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je potrebno
izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektronickom formatu i dostaviti HDA ili kroz
odgovarajuce sucelje za predaju gradiva u sustavu eArhiv.
(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju HDA tako da se oblikuje u informacijske
pakete za predaju koji sadrze jednoznacno identificirane datoteke i s njima povezane metapodatke.
(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za predaju gradiva
arhivima vodi HDA.

Clanak 42.
Troskove predaje, sredivanja, popisivanja, opremanja podmiruje Fakultet.

Clanak 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 ¢uvanje klasificiranih podataka.
(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i Citljivost
gradiva koje se predaje, kao i predani sadrzaj koji mora biti siguran i neskodljiv 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 podataka,
ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehnicka obiljezja gradiva.
(4) Fakultet je duzan dostaviti popis gradiva koje se predaje u HDA prema odredbi stavka 2. ovog
¢lanka, osim ako HDA ne odredi drugaciji nacin.
(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 provijeriti
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autenticnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i Citljivost jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi
u sustavu koji je prikladan za ¢uvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

(6) Ako se u posjedu Fakulteta nalazi gradivo ¢ije 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.

Clanak &44.
(1) Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se u HDA u roku koji u pravilu ne moze
biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.
(2) Predaje se HDA opremljeno opremom za trajno ¢uvanje i ozna¢eno oznakama tehnickih jedinica
iz popisa gradiva za predaju.
(3) Ako je gradivo u fizickom ili analognom obliku potrebno Fakultetu za obavljanje djelatnosti ili je
uslijed stanja neprikladno za dugotrajno Cuvanje, HDA moze preuzeti takvo gradivo samo u
digitalnom obliku.

Clanak 45.
O predaji javnog arhivskog gradiva Fakulteta HDA sastavlja se zapisnik, sluzbena biljeska ili drugi
odgovarajuci dokument sukladno ¢lanku 43. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva.

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM | ARHIVSKIM
GRADIVOM

Clanak 46.
Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

- uspostava sustava upravljanja gradivom iizrada Pravila o istom, uz raspodjelu zaduzenja

- izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje nacina i oblika ¢uvanja pojedinih
¢jelina dokumentacije

- utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku

- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u digitalni oblik

- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova Cuvanja izradom Popisa dokumentarnog
gradiva s rokovima cuvanja

- utvrdivanje dostupnosti i nacina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije

- osiguranje prostora za odlaganje i cuvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili analognom i
digitalnom obliku

- zaprimanje, oznacavanje i tehnicko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani, vodenje
evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i zastita, odabiranje trajnog i
izlucivanje gradiva kojem su protekli rokovi cuvanja

- redovno godisnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva HDA

- obavjeStavanje HDA o svim vaznijim promjenama u vezi gradiva i omogucavanje uvida u stanje
gradiva, radi davanja misljenja o postupanju s gradivom

- priprema za predaju gradiva HDA.
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Clanak 47.
Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su stru¢no
osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

Clanak 48.
(1) Fakultet je duZan odrediti osobu koja obavlja stru¢ne arhivske poslove u odnosu na
dokumentarno i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti HDA.
(2) Ako je opseg poslova manji, moze ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge poslove, zaposlenik
drugog tijela ili druga stru¢na osoba.

Clanak 49.
(1) Zaposlenici na poslovima navedenim u ¢lanku 47. moraju imati najmanje srednju stru¢nu
spremu, kao i poloZen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o stru¢nim arhivskim
zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nacinu njihova stjecanja (,Narodne
novine”, broj 104/19).
(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovog ¢lanka nema polozen strucni ispit, stjeCe pravo polaganja
strucnog ispita nakon Sest mijeseci radnog iskustva na obavljanju poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.
(3) Zaposleniciiz stavka 1. ovog ¢lanka mogu ostvaritii pravo na stjecanje stru¢nog arhivskog zvanja
sukladno odredbama Pravilnika o struc¢nim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci
te uvjetima i nacinu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 50.
Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja
Fakulteta obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima,
pravilnicima te odredbama ovih Pravila.

Clanak 51.
Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo donoSenje.

Clanak 52.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i
arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se poblize utvrduje rukovanje
i rokovi cuvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 53.
Popis dokumentarnog gradiva Sveucilista u Zagrebu Gradevinskog fakulteta s rokovima cuvanja
primjenjuje se po dobivenom odobrenju HDA i €ini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 54.
Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaziti Pravila za upravljanje dokumentarnim
gradivom Sveucilista u Zagrebu Gradevinskog fakulteta, KLASA: 003-05/21-02/01, URBROJ: 251-
64-03-21-5, od 5. veljace 2021.

PRAVILA ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM SVEUCILISTA U ZAGREBU GRADEVINSKOG FAKULTETA 16



Clanak 55.
Ova Pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave na mreznim stranicama Fakulteta, a
nakon prethodnog odobrenja HDA.

KLASA: 007-05/26-02/01 DEKAN
URBROJ: 251-64-03-26-77?
Zagreb, Prof. dr. sc. Domagoj Damjanovic
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Prilog 1.

POPIS INFORMACIJSKIH SUSTAVA KOJI SE KORISTE ZA UREDSKO POSLOVANJE | PODRSKU
POSLOVNIM PROCESIMA

Sveuciliste u Zagrebu Gradevinski fakultet za uredsko poslovanjei podrsku  poslovnim

procesima koristi sljedece informacijske sustave:

1. Uredsko poslovanje - informacijski sustav uredskog poslovanja (upravljanje
dokumentima, racunovodstveno-financijsko i kadrovsko poslovanje, evidencija radnog
vremena) — LOGON Link 5i POINT

2. Centralizirani obracun placa (COP)

Elektronicki oglasnik javne nabave Republike Hrvatske (EOJN)

Informacijski sustav visokih ucilista (ISVU) - sustav za podrSku poslovnim procesima
povezanim s nastavom na visokim ucilistima i pracenjem tijeka studiranja studenata i
programa cjelozivotnog ucenja

5. Nacionalni informacijski sustav prijave na visoka uciliSta (NISpVU) - sustav za podrsku
poslovnim procesima prijave za upis na prijediplomske studije

6. Informacijski sustav sredisnjih evidencija u visokom obrazovanju (I1SeVO) — digitalni
registar diploma

7. Informacijski sustav studentskih prava (ISSP) - evidentira i prati prava studenata u
skladu s vazecim propisima i aktima Ministarstva znanosti i obrazovanja RH te
visokih ucilista na kojima studenti studiraju. Sustav sluzi i za odobravanje i evidenciju
potrosSnje sredstava za subvencioniranu prehranu studenata pri davateljima usluge
prehrane

8. Sustav za e-uCenje Merlin - temeljen na programskom sustavu otvorenog koda
Moodle koji omogucava izradu i odrzavanje e-kolegija

9. Informacijski sustav znanosti RH (CroRIS) - objedinjava informacije o znanstveno-
istrazivatkom radu u Republici Hrvatskoj, o znanstvenicima, ustanovama, projektima,
istrazivanjima, publikacijama, proizvodima, patentima, opremi, njezinu koristenju, itd.

10. Online baza doktoranada (Obad) - evidencija Sveucilista u Zagrebu o upisanim
doktorandima kojom se prati njihov napredak kroz doktorski studij

11. Softver za provjeru autenti¢nosti radova (Turnitin) - softver kojim se provjerava
autenticnost radova kroz pronalazenje podudaranja s drugim tekstovima razlicitih
informacijskog izvora (znanstveni i stru¢ni ¢asopisi, repozitoriji, baze podataka, web
idr.).

12. Katalog knjiznice (Aleph) - softver za knjizni¢no poslovanje

13. Digitalni akademski arhivi i repozitoriji (Dabar) - repozitorij za pohranu digitalnih
objekata koji su rezultat znanstveno-istrazivackog, intelektualnog i kreativnog rada
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osoba povezanih s Fakultetom

14. Portal hrvatskih znanstvenih i stru¢nih ¢asopisa (Hrcak) - centralni portal koji na jednom
mjestu okuplja hrvatske znanstvene i stru¢ne ¢asopise koji nude otvoreni pristup svojim
radovima

15. Web sjediste Gradevinskog fakulteta — sustav za informiranje znanstveno- nastavnih te
nenastavnih djelatnika i studenata Gradevinskog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu
temeljen na Quilt CMS sustavu za upravljanje sadrzajem

16. Baza alumnia u koju se upisuju podaci o osobama koje zavrse bilo koji od studija kojeg
izvodimo

17. Provodenje strucne prakse - digitalna platforma koja sluzi za prijave, odabir studenata i
evaluacija strucne prakse na koje se upucuju studenti prijediplomskog i diplomskog studija
putem Centra karijera Gradevinskog fakulteta

18. Microsoft Office 365 za korisnike Sveucilista u Zagrebu Gradevinskog fakulteta —
sustav za kolaboraciju u nastavi i potpora poslovanju djelatnika i studenata
SveuciliSta u Zagrebu Gradevinskog fakulteta

19. Seminario — sustav za prijavu i pracenje programa strunog usavrsavanja u
graditeljstvu Sveucilista u Zagrebu Gradevinskog fakulteta

20. Modul Nastava — sustav omogucuje planiranje nastave, evidenciju odrzane nastave,
raspored, planiranje znanosti u skladu s kolektivnim ugovorom te javni prikaz svih
informacija vezanih za nastavu, raspored, analitiku i izvjeStavanje

21. Aplikacija e-sjednice — dio djelatnickog intraneta na mreznoj stranici Fakulteta;
aplikacija omogucava definiranje dnevnog reda i pripadnih materijala sjednica
Fakultetskog vijeca i stalnih radnih tijela koje se odrzavaju na daljinu i uzivo

22. EWP ( Erasmus Without Paper) Dashboard - digitalno rjeSenje koje povezuje sustave
koji se koriste na visokoskolskim ustanovama kako bi mogli upravljati svojim
Erasmus+ maobilnostima online.

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

24, IMConnect — on-line korisnicka sluzba Iron Mountain Hrvatska d.o.o. za koriStenje
arhivskog gradiva koje se nalazi na skladistenju u tvrtki Iron Mountain Hrvatska
d.o.o.

25. e-narudzbenica — platforma za evidenciju narudzbenica u kojima sudjeluju djelatnici
Fakulteta.

26. Sustav AAI@EduHr - autentikacijska i autorizacijska infrastruktura sustava
znanosti i visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj.

27. EU Login (ranije ECAS) — tocka za provjeru autenti¢nosti korisnika u Sirokom rasponu
informacijskih sustava Europske komisije.

28. Informacijski sustav pokazatelja i kvalitete (ISPiK) — sustav kojim su podrzana dva
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procesa u znanosti i visokom obrazovanju: proces reakreditacije visokih ucilista i
proces pracenja programskih ugovora.

29. Sustav za elektronicku prijavu projekata (EPP) Hrvatske zaklade za znanost — sustav
za elektronicku prijavu projektnih prijedloga na natjecaje Hrvatske zaklade za
znanost.

30. Europska komisija — The Funding & Tenders Portal — jedinstveno podrucje
elektronic¢ke razmjene podataka (Single Electronic Data Interchange Area) — portal
za financiranje i natjecaje Europske komisije.

31. Nacionalni informacijski sustavi za europske fondove — informacijski sustavi za
zabiljezbu, pohranu i obradu podataka za provedbu programa u okviru europskih
strukturno investicijskih fondova, ukljuCujuéi podrucje visokog obrazovanja i

istrazivanja/znanosti.

32. CORDIS (Community Research and Development Information Service) -
informacijski servis Europske komisije koji pruza informacije o svim istrazivacko-
razvojnim aktivnostima koje financira EU, ukljuCujuci programe Horizon Europe,
Horizon 2020 i starije, projekte, rezultate i publikacije.

33. Erasmus+ — podaci o programu — sustav koji sadrzi podatke o programu Erasmus+
u programskim zemljama, ukljuCujuci statisticke podatke, evaluacije i analize
provedbe programa mobilnosti i suradnje u visokom obrazovanju.

34. The European Quality Assurance Register (EQAR) — sluzbeni registar agencija za
osiguranje kvalitete u visokom obrazovanju koje djeluju u skladu sa Standardima 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 nacionalnih
obrazovnih sustava, komparativne studije o klju¢nim 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 kompetitivha
znanstvena istrazivanja radi promicanja zajednickih interesa te definiranja polazista
za zajednitko komuniciranje s nacionalnim vladama i tijelima EU o pitanjima

znanstvenih politika.
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Prilog 2.
Popis dokumentarnog gradiva Sveucilista u Zagrebu Gradevinskog fakulteta s rokovima ¢uvanja

HDA je izdao odobrenje na Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom Sveucilista u Zagrebu
Gradevinskog fakulteta
dana ,

UrRBRO): ___ , te odobrio Popis dokumentarnog gradiva SveuciliSta

u Zagrebu Gradevinskog fakulteta s rokovima ¢uvanja,
dana .
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_ POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA
SVEUCILISTA U ZAGREBU GRADEVINSKOG FAKULTETA
S ROKOVIMA CUVANJA

Sveuciliste u Zagrebu Gradevinski fakultet
2026.
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Tumac koristenih oznaka
N = Rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.

Z = Rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je spis zaklju¢en, odnosno u kojoj je
dokument (ugovor, odluka, pravilnik i sl.) prestao vaziti ili je zamijenjen drugim
odgovaraju¢im dokumentom.

DI = Djelomic¢no odabrati i izlu€iti. Po isteku roka ¢uvanja odabire se dio dokumentacije
za Cuvanje, prema uputama HDA. U pravilu se radi o slucajevima gdje se medu
istovrsnim predmetima i dokumentima mogu nadéi i oni koji se odnose na znacajnije
dogadaje, odluke, stvari ili osobe te ih se zbog toga odabire za ¢uvanje.

I = lIzluciti. Po isteku roka dokumentacija se moze izluciti u cjelini, uz pribavljeno
odobrenje HDA.

T = Trajno cuvati. Dokumentacija se u cjelini odabire za cuvanje.

TB = Trajno brisanje. Po isteku roka dokumentacija se trajno brise uz odobrenje HDA



lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizieki ili Digitalni Fizikiili | Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
1. | ORGANIZACIJA | UPRAVUANIE
1.1. | OSNIVANIJE, PRIJAVA | PROMJENA POSLOVANJA

1.1.1. | Osnivanje
1.1.1.1. dOjser:;\iir;j;i—kijzé::é?eii:?}hli(;l(; osnivanju; prijava i registracija da da 3 da T T predaja arhivu predaja arhivu

1.1.2. | Promjene djelatnosti
1.1.2.1. Pr?mjehe dj'elatn'c?sti - rjesenja i'0d|'l:lke o promeni djelatnosti, da da 3 da T T predaja arhivu predaja arhivu

prijava i registracija kod nadleznih tijela

1.1.3. | Ostale statusne i druge promjene

1.1.3.1. O'sta'le statusm'e i drugig promjgne - [:.>rom.je'na vlasnika, naziva, da da 3 da T T predaja arhivu predaja arhivu
sjedista, udruzivanje i izdvajanje, ukidanje i prestanak rada

1.1.4. | Znakovi, potpisi i Zigovi
1.1.4.1. | Opcenito da da - - N+2 godine N+2 godine I/TB T8
1.1.4.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.1.4.3. i;lzjl:ﬁ\e/it; registracija i prava na koristenje, odluke o logotipu N N ] da T T oredaja arhivu oredaja arhivu
1.1.4.4. | Potpisi (odluke, izrada, ovlastenja, koristenje) da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.1.4.5. | Evidencija Zigova da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.1.4.6. | Zigovi (izrada, ovlastenja, koristenje, otpis) da da - da Z+10godina | z+10godina I/TB 8
1.1.4.7. | Incidenti i istrage da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB T8

1.1.5. | Identifikacijske isprave
1.1.5.1. | Opcenito da da - - N+2 godine N+2 godine I/TB T8
1.1.5.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.1.5.3. | Odluke o identifikacijskim ispravama da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.1.5.4. | Izrada, zaduZenja i koriStenje da da - da Z+2 godine Z+2 godine DI T8
1.1.5.5. | Incidenti i istrage da B

da da - Z+10 godina Z+10 godina I/TB




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
1.2. | UPRAVLIANIJE
1.2.1. | Unutarnji ustroj
1.2.1.1. | Opcenito da da - - N+2 godine N+2 godine I/TB B
1.2.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.2.1.3. | Odluke, rjesenja i pravilnici o unutarnjem ustroju da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.2.1.4. Koresp'onden'cija s nédlt.eini.m lv.l.inistarstvom, nadleznim da da i da N+5 godina N+5 godina /T8 T8
Sveucilistem i vanjskim institucijama
1.2.1.5. | Odluke i suglasnosti nadleznog Ministarstva i Sveucilista da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.2.1.6. | Reorganizacija — dokumentacija o postupcima reorganizacije da da - da N+5 godina N+5 godina I/TB TB
1.2.2. | Fakultetsko vijece
1.2.2.1. | Osnivanje, promjene, ukidanje da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.2.2.2. | Imenovanja i odluke da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.2.2.3. | Sjednice (pozivi, dnevni red, materijali, zapisnici) da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.2.2.4. | Poslovnik o radu vijeca da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.2.3. | Dekan
1.2.3.1. | Imenovanje i razrjeSenje dekana da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.2.3.2. | Odluke Dekana da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.2.4. | Dekanski kolegij
1.2.4.1. | Osnivanje, promjene, ukidanje da da - da predaja arhivu predaja arhivu
1.2.4.2. | Poslovnici o radu kolegija da da - da predaja arhivu predaja arhivu
1.2.4.3. | Dokumentacija o radu da da - da predaja arhivu predaja arhivu
1.3. | STRUCNA | SAVJETODAVNA TIJELA
1.3.1. | Fakultetski odbori
1.3.1.1. | Osnivanje, promjene, ukidanje, imenovanja i razrjesanja da da - da predaja arhivu predaja arhivu
1.3.1.2. | Poslovnici o radu da da - da predaja arhivu predaja arhivu
1.3.1.3. | Dokumentacija o radu da da - da predaja arhivu predaja arhivu
1.3.2. | Fakultetska povjerenstva
1.3.2.1. | Osnivanje, promjene, ukidanje, imenovanja i razrjesanja da da - da predaja arhivu predaja arhivu
1.3.2.2. | Poslovnici o radu da da - da predaja arhivu predaja arhivu
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1.3.2.3. | Dokumentacija o radu da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.3.3. | Strucne sluzbe
1.3.3.1. | Osnivanje, promjene, ukidanje da da - da T - predaja arhivu predaja arhivu
1.3.3.2. | lzvjeSca strucnih povjerenstava, korespondencija da da - da N+5 godina N+5 godina I/TB TB
1.3.4. | Stegovni sud za studente
1.3.4.1. | Dokumentacija o radu da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.3.5. | Stegovni sud za zaposlenike
1.3.5.1. | Dokumentacija o radu da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.4. | PROPISI | NORMATIVNI AKTI
1.4.1. | Opcenito (sudjelovanje pri izradi propisa, misljenja i prijedlozi) da da - da N+5 godina N+5 godina 1/TB T8
1.4.2. | Interni normativni akti (Statuti, interni pravilnici, pravila, uredbe) da da 3 da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.4.3. | Normativni akti drugih tijela (Senat Sveucilista, nadlezno da ) )
Ministarstvo) da da - Z+2 godine Z+2 godine DI B
1.5. | PLANOVI | PROGRAMI RADA
1.5.1. | Opcenito da da - - N+2 godine N+2 godine I/TB B
1.5.2. | Dugorocni planovi i strategije da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.5.3. | Godisnji planovi rada da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.5.4. | Kratkorocni planovi rada da da - da Z+5 godina Z+5 godina DI TB
1.5.5. | Planovi rada ustrojstvenih jedinica da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.6. | 1ZVJESCA O RADU
1.6.1. | Opcenito da da - - N+2 godine N+2 godine I/TB TB
1.6.2. | Godisnja i viSegodiSnja izvjesca o radu, analize poslovanja da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.6.3. | lzvjesca ustrojstvenih jedinica i zaposlenika o radu i ostala da ) i
kratkorogna izvjeséa da da - N+5 godina N+5 godina 1/TB B
1.6.4. | Analize, pracenje i ocjena poslovanja na temelju izvjeSc¢a o
poslovnim rezultatima, ispunjeni statisticki obrasci, statistika da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
poslovanja
1.7. | POSLOVNA SURADNIJA
1.7.1. | Opcenito da da - - N+5 godine N+5 godine I/TB B
1.7.2. | Strateska suradnja da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
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1.7.3. | Odnosi s nadleZnim Sveucilistem/Senatom
1.7.3.1. Dokumfenta'cija (korespodencija i sl.) o propisima, postupcima, da da ) da N+5 godina N+5 godina /T8 T8
sredstvima i sl.
1.7.3.2. | Odluke nadleznog Sveucilista da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.7.4. | Odnosi s nadleznim Ministarstvom
1.7.4.1. Dokumt'enta'cija (korespodencija i sl.) o propisima, postupcima, da da ) da N+5 godina N+5 godina JTB T8
sredstvima i sl.
1.7.4.2. | Odluke nadleznog Ministarstva da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.7.5. | Odnosi sa drugim Ministarstvima
1.7.5.1. Dokumt-enta-cija (korespodencija i sl.) o propisima, postupcima, da da ) da N+5 godina N+5 godina JTB T8
sredstvimaisl.
1.7.6. | Suradnja medu fakultetima, sveuciliStima i veleucilistima kao nastavnim jedinicama (pravni dio poslova)
1.7.6.1. | Evidencija po poslovnoj suradnji da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.7.6.2. | Pojedinacni sporazumi i ugovori o poslovnoj suradnji s pravnim da da ) da . = predaja arhivu predaja arhivu
osobama
1.7.6.3. 9d red.ivvanje i.ntelektua!n(?g vlasr?iétva — dokumentacija o stjecanju da da 3 da T T predaja arhivu predaja arhivu
i iskoristavanju autorskih i srodnih prava
1.7.6.4. | Dokumentacija o osiguranju od rizika u poslovanju da da - da Z+10 godina Z+10 godina DI T8
1.7.6.5. 'Surz?dnj'e.l na znanstvenim projektima (drzavna tijela, strane N N ] da T T oredaja arhivu oredaja arhivu
institucije, tvrtke...)
1.7.6.6. | Suradnja s fizickim osobama (autorski ugovori) da da - da Z+10 godina Z+10 godina DI B
1.7.6.7. | Pojedinacni sudski i upravni sporovi (po zavréetku postupka) da da - da Z+10 godina Z+10 godina DI B
1.7.6.8. | Evidencija sudskih sporova da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.8. | SEMINARI, TECAJEVI, KONFERENCIJE | OSTALI STRUCNI | ZNANSTVENI SKUPOVI
1.8.1. | Opcenito da da - - N+2 godine N+2 godine I/TB B
1.8.2. | Suglasnosti i odluke nadleznog Ministarstva da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.8.3. | Organizacija seminara, tecajeva, konferencija i ostalih stru¢nih i
znanstvenih skupova: sjednice, pozivi, dnevni red, programi, radni da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
materijali, zapisnici i odluke
1.8.4. | Sudjelovanje na seminaru, tecaju, konferenciji i ostalim stru¢nimi ) )
da da - da Z+5 godine Z+5 godine DI B

znanstvenim skupovima: programi, pozivi, predavaci, materijali,
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popisi sudionika i dr.
1.8.5. | lzvjesca da da - da predaja arhivu predaja arhivu
1.8.6. | Evidencija popisa sudionika da da - da predaja arhivu predaja arhivu
1.8.7. | Potvrde polaznicima o pohadanju seminara, tecajeva, konferencija ) )
i ostalih stu¢nih i znanstvenih skupova g da ) - AR AT T8 b
1.9. | INFORMIRANJE, MARKETING | ODNOSI S JAVNOSCU
1.9.1. | Opcenito
1.9.1.1. | Opcenito da da - da N+5 godina N+5 godina I/TB TB
1.9.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.9.2. | Informativni materijali — priprema, brosure, leci, plakati i dr. da da - da Z+2 godine Z+2 godine DI TB
1.9.3. | Odnosis j.avr.10§c'u - priopc’enja zg j:?\vn.o.st i r.ne.dije, upit.ivn-ovi.na.ra, da da ) da 2+2 godine 242 godine ol I8
predstavljanja, govori, predavanja, ispitivanje javnog misljenja i sl.
1.9.4. | PromidZbeni materijal, aktivnosti i potporna dokumentacija da da - da Z+2 godine Z+2 godine DI B
1.9.5. | Izlozbe da da - da Z+2 godine Z+2 godine DI TB
1.9.6. | Svecanostii proslave da da - da Z+2 godine Z+2 godine DI TB
1.9.7. | Obljetnice i ostali dogadaji da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.9.8. | Posjeti da da - da Z+2 godine Z+2 godine DI TB
1.9.9. | Zahvale, pozivi i obavijesti, Cestitke i sl. da da - da Z+2 godine Z+2 godine DI B
1.10. | NAGRADE, PRIZNANJA | DAROVI
1.10.1. | Opcenito da da - - N+2 godine N+2 godine I/TB B
1.10.2. | Odli¢ja i pocasti da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.10.3. | Nagrade i priznanja da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.10.4. | Sponzorstva, donacije, stipendije da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.10.5. | Dobrotvorne aktivnosti da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
1.11. | UPRAVLIANIJE KVALITETOM
1.11.1. | Opcenito
1.11.1.1. | Opcenito da da - da N+5 godina N+5 godina I/TB TB
1.11.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.11.2. | Sustav kvalitete
1.11.2.1. | Opcenito da da - da N+5 godina N+5 godina I/TB B
1.11.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
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1.11.2.3. | Norme i specifikacije sustava kvalitete da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.11.2.4. | Certifikati da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.11.2.5. | Dokumentacija nastala u postupku certificiranja da da - da Z+5 godina N+5 godina I/TB TB
1.11.3. | Vanjski nadzor
1.11.3.1. | Opcenito da da - da N+5 godina N+5 godina I/TB TB
1.11.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.11.3.3. | Korespodencija s ovlastenim revizorima i nadzornicima da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
1.11.3.4. Dokuruentacja' uastala u p'ripremi .izvjfaééa | oc:jen? o da da i da 2410 godina 2+10 godina /T8 T8
(nacrti, pomoc¢ni materijali, podaci prikupljeni za izvjeséa i sl.)
1.11.3.5. | Zapisniciiizvjesca da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.11.3.6. :;c;\;zc::; nadzora (dokumentacija nastala u postupku vanjskog da da 3 da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.11.4. | Unutarnji nadzor
1.11.4.1. | Opcenito da da - - N+2 godine N+2 godine I/TB B
1.11.4.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.11.4.3. Dokur’.nentacja' uastala u p.ripremi .izvjfaéc'a | oc.jen:.:\ o da da i da 2410 godina 2410 godina /B T8
(nacrti, pomoc¢ni materijali, podaci prikupljeni za izvjeséa i sl.)
1.11.4.4. | Zapisniciiizvjesca da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.11.4.5. | Provedba nadzora (dokumentacija nastala u postupku unutarnjeg da da ) da . = predaja arhivu predaja arhivu
nadzora)
1.12. | NADZOR
1.12.1. | Opcenito
1.12.1.1. | Opéenito da da - - N+5 godine N+5 godine I/TB B
1.12.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.12.2. | Vanjska revizija
1.12.2.1. | Korespodencija s ovlastenim revizorima i nadzornicima da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
1.12.2.2. Dokuruentacjal uastala u p'ripremi 'izvjfa§c’a | oc'jenu o da da i da 2410 godina 2410 godina /B T8
(nacrti, pomo¢ni materijali, podaci prikupljeni za izvjeséai sl.)
1.12.2.3. | Zapisniciiizvjeséa da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.12.2.4. | Zalbe i prijave za pokretanje postupka revizije da da i da T T predaja arhivu predaja arhivu
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1.12.3. | Unutarnja revizija
1.12.3.1. | Postupcii pravila unutarnje revizije da da - da predaja arhivu predaja arhivu
1.12.3.2. | Planovi rada unutarnje revizije da da - da predaja arhivu predaja arhivu
1.12.3.3. | lzvjestaji o radu unutarnje revizije da da - da predaja arhivu predaja arhivu
1.12.3.4. Dokumentacja' n.astala u pripremi .izvjfeéc'a | oc.jen:?\ o da da ] da 2+10 godina 2410 goding /T8 8

(nacrti, pomoc¢ni materijali, podaci prikupljeni za izvjeséa i sl.)
1.13. | SIGURNOST | ZASTITA

1.13.1. | Nesrece i nepogode
1.13.1.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB B
1.13.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.13.1.3. | Planovii uputstva za postupanje u slucaju nesrece da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
1.13.1.4. | Analize i procjene pripremljenosti da da - da Z+10 godina Z+10 godina I/TB B
1.13.1.5. | Dokumentacija o pojedinim nesre¢ama i nepogodama da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu

1.13.2. | Civilna zastita
1.13.2.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB TB
1.13.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.13.2.3. | Rasporediiimenovanja da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
1.13.2.4. | Planovi i uputstva da da - da Z+10 godina Z+10 godina I/TB B
1.13.2.5. | Vjezbe i obuka da da - da Z+2 godina Z+2 godina I/TB B

1.13.3. | Rizici i osiguranja
1.13.3.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB B
1.13.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.13.3.3. | Osiguranje od rizika da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB T8
1.13.3.4. | Procjena rizika i ugovaranje osiguranja da da - da Z+2 godina Z+2 godina I/TB T8

2. | LJUDSKI RESURSI, RAD | RADNI ODNOSI
2.1. | LJUDSKI RESURSI
2.1.1. | Opcenito
2.1.1.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB B
2.1.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
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2.1.2. | Planiranje i razvoj
2.1.2.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB TB
2.1.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.1.2.3. | Planovi razvoja i usporedna procjena potreba zaposljavanja da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.1.2.4. | Analize, ocjene i zvjescéa da da - da Z+6 godina Z+6 godina I/TB TB
2.1.2.5. | Zahtjeviz iguranjem ljudskih resur jedinacni prijedlozi i
> a tJe . a0s guva J,e juds esursa (pOJe'd _ac . prijedio da da - da Z+6 godina Z+6 godina 1/TB B
zahtjevi, obrazlozenja potreba, odluke o zahtjevimaisl.)
2.1.2.6. | Suglasnosti Sveucilista i Ministarstva za osiguravanjem ljudskih ) )
da da - da Z+6 godina Z+6 godina 1/TB TB
resursa
2.1.3. | Skolovanje, dodatno obrazovanje i struéno usavrsavanje vlastitih zaposlenika
2.1.3.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB TB
2.1.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.1.3.3. | Statisticki pregledi i izvjeSéa da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.1.3.4. | Planovi i odluke — dokumentacija o planovima upucivanja da
zaposlemI.(a na §kolovar1]e, stru¢no usz?vrsavanje i dodatvno da da i 2+2 godine 242 godine /T8 -
obazovanje (upis, prepiska o pohadanju programa, zavrietak
Skolovanja - obrazovanja)
2.1.3.5. | Financijske potpore zaposlenicima za Skolovanje, stru¢no
. ) .p .p P . 1€ da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
usavrSavanje i dodatno obrazovanje — (molbe, odluke...)
2.1.3.6. Sudjelioyan.er zaposle.nl.ka na tecajevima i programima koje da da ) da 245 godina 245 godina B T8
organizira ili suorganizira Fakultet
2.1.3.7. | Sudjelovanje zaposlenika na tec¢ajevima i programima drugih da da ) da 245 godina 245 godina B T8
ustanova
2.1.3.8. | Potvrde o skolovanju, dodatnom obrazovanju i stru¢nom ) .
. . da da - - Z+10 godine Z+10 godine 1/TB B
usavrsavanju
2.1.4. | Drzavni i strucni ispiti
2.1.4.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB TB
2.1.4.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.1.5. | Izbor i reizbor na radno mjesto (prijasnji naziv Izbori u zvanja)
2.1.5.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB B
2.1.5.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
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2.1.5.3. | Kriteriji o izboru i reizboru na radno mjesto: znanstveno-nastavno,
znanstveno, nastavno, suradnicko, stru¢no, naslovno i da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
administrativno
2.1.5.4. | Odluke/Potvrde o izboru i reizboru na radno mjesto: znanstveno-
nastavno, znanstveno, nastavno, suradnicko, stru¢no, naslovno i da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
administrativno
2.1.5.5. IzYJeééa stru¢nih povjerenstava o izboru i reizboru na radno da da . da T T oredaja arhivu oredaja arhivu
mjesto
2.1.5.6. | Popratna dokumentacija o izboru i reizboru na radna mjesta ) ) ) )
da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.2. | RAD | RADNI ODNOSI
2.2.1. | Opcenito —rad i radni odnosi
2.2.1.1. | Opcenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB TB
2.2.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.2.1.3. | Pravilnik o radu da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.2.1.4. | Kolektivni ugovor
- nakoji se upucuje ugovorom o radu radnika
zaposlenih kod toga poslodavca i kojim su na odgovarajudi nacin
uredena pojedina pitanja umjesto obveznih podataka u ugovoru da da - da Z+6 godina Z+6 godina I/TB B
o radu, a vezana su za ostvarivanje prava iz radnog odnosa
odnosno u vezi s radnim odnosom
- Sudski spor do pravomoénosti
2.2.2. | Radna mjesta
2.2.2.1. | Opcenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB TB
2.2.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.2.2.3. | Dokumentacija o organiziranju radnog procesa i radnih mjesta da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.2.2.4. | Sistematizacija radnih mjesta da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.2.2.5. | Analize, ocjene i izvjesca da da - da Z+6 godina Z+6 godina I/TB TB
2.2.3. | Zaposlenici
2.2.3.1. | Evidencija zaposlenika (mati¢na knjiga ili registar) da da - da predaja arhivu predaja arhivu
2.2.3.2. | Ostale evidencije: evidencije zaposlenih po zvanjima, evidencije da da - da predaja arhivu predaja arhivu
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lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
zaposlenih po zavodima, evidencije znanstvenih novaka,
evidencije asistenata i dr.
2.2.3.3. | Osobni dosjei rukovodecéeg osoblja na viSim razinama, zaposlenih
na poslovima istrazivanja i razvoja, zaposlenika koji su postigli da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
posebna ostvarenja i sli¢cno
2.2.3.4. | Osobni dosjei zaposlenika da da - da Z+70 godina Z+70 godina DI B
2.2.3.5. EV|de'ncue Syeu(nhéta (sustavi za podrsku poslovnim procesima: ) da ) da T T predaja arhivy predaja arhivu
ISVU i ostali)
2.2.3.6. | Evidencije drugih drZavnih tijela (registar zaposlenih u javnom da da ) da = = predaja arhivu predaja arhivu
sektoru)
2.2.4. | Radni odnosi
2.2.4.1. | Opcenito - Opca prepiska o radnim odnosima da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB B
2.2.4.2. | Natjecaji - rukovodeca radna mjesta da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.2.4.3. | Natjecaji — radna mjesta - postupci u zasnivanju radnog odnosa,
prijave na natjecaj, izvje$¢a/misljenja o kandidatima, prijedlozi, da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
odluke i sl.
2.2.4.4. | Evidencija aktivnosti obrade — natjecajna dokumentacija da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB T8
2.2.4.5. Pis.ar.ﬂ' pregled podataka .o radniku — rok ¢uvanja do isteka godine u N N ] da 2+1 godina 2+1 godina /B 8
kojoj je prestao RO-radni odnos
2.2.4.6. | Ugovor o radu u pisanom obliku ili potvrda o sklopljenom ugovoru
o radu, sve izmjene i dopune ugovora o radu da da - da Z+6 godina Z+6 godina I/TB TB
- Sudski spor do pravomoénosti
2.2.4.7. | Sporazumi izmedu poslodavca i radnika, suglasnosti i pisane izjave
radnika, odluke o otkazu da da - da Z+6 godina Z+6 godina I/TB TB
- Sudski spor do pravomoénosti
2.2.4.8. | Prijave nadleznim tljellr?g - pr.ua.ve zas.nlvanja |Vp|.'est§.nk.a radnog da da i da 246 godina 246 godina /B .
odnosa zavodu za zaposljavanje i drugim nadleznim tijelima
2.2.4.9. | Ugovori o djelu i autorski ugovori da da - da Z+10 godina Z+10 godina I/TB T8
2.2.4.10. | Strucno obazovanje zaposlenika — javne i privatne isprave kojima
se osiguravaju dokazi o to¢nosti podataka o stru¢nom da da - da Z+6 godina Z+6 godina I/TB T8
obrazovanju, osposobljavanju i usavrSavanju
2.2.4.11. | Potvrde o zaposlenju (zahtjevi i izdane potvrde o zaposlenju) da da - da N+5 godina N+5 godina I/TB T8
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lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
2.2.4.12. | Zahtjevi zaposlenika za zasStitom prava iz radnog odnosa, s
odlukama, aktima i pismenima poslodavaca donesenim u ) )
postupku povodom takvih zahtjeva da da - da Z+6 godina Z+6 godina 1/TB TB
- Sudski spor do pravomoénosti
2.2.4.13. | Druge isprave, dokumenti i ak’Fi vezan.i za ostvarivanje prava iz da da . da 246 godina 246 godina /TB T8
radnog odnosa odnosno u vezi s radnim odnosom
2.2.4.14. | Inspekcija rada da da - da Z+6 godina Z+6 godina /T8 8
2.2.5. | Radno vrijeme, odmori i dopusti
2.2.5.1. | Opcenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB TB
2.2.5.2. | Prisutnost na radu - evidencija radnog vremena zaposlenika da da - da Z+6 godina Z+6 godina I/TB B
2.2.5.3. | Rjesenja o godisnjem odmoru, placeni i neplaéeni dopusti da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB B
2.2.5.4. | Zamjena za vrijeme odsutnosti — odluka i druga dokumentacija da da - da N+2 godina N+2 godina 1/TB T8
2.2.6. | Radni sporovi
2.2.6.1. | Opcenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB B
2.2.6.2. | Evidencija radnih sporova da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.2.6.3. | Odluke irjesenja da da - da Z+10 godina Z+10 godina I/TB TB
2.2.6.4. | Povreda obveza iz radnog odnosa da da - da Z+10 godina Z+10 godina I/TB B
2.2.6.5. | Prijave nadleznom tijelu da da - da Z+10 godina Z+10 godina I/TB TB
2.2.6.6. | Sudski postupci (po zavrsetku postupka) da da - da Z+10 godina Z+10 godina I/TB T8
2.2.6.7. | Disciplinska i materijalna odgovornost da da - da Z+10 godina Z+10 godina I/TB TB
2.2.7. | Pracenje i ocjenjivanje
2.2.7.1. | Opcenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB B
2.2.7.2. | Planovi i evidencije o pradenju i ocjenjivanju da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.2.7.3. | Ocjenjivanje zaposlenika da da - da Z+2 godina Z+2 godine I/TB T8
2.2.8. | Place i naknade placa
2.2.8.1. | Opcenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB B
2.2.8.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.2.8.3. | Isplatne liste placa i nakanada placa da da - da Z+6 godina Z+6 godina I/TB TB
2.2.8.4. | Dodaci na placu da da - da Z+6 godina Z+6 godina I/TB B
2.2.8.5. | Stimulacija da da - da Z+6 godina Z+6 godina I/TB TB
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lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
2.2.8.6. | Prijave podataka o placi nadleznim tijelima (IP, ID, IDD obrasci i dr.) da da - da N+11 godina | N+11 godina I/TB TB
2.2.8.7. Anali.tiék:?u evidencija o placama za koje se plac¢aju obvezni da da i da - T oredaja arhivu oredaja arhivu
doprinosi
2.2.9. | Ostala primanja iz radnog odnosa
2.2.9.1. | Opéenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB B
2.2.9.2. | Naknada za prijevoz na radno mjesto da da - da N+11 godina | N+11 godina I/TB B
2.2.9.3. | Dnevnice da da - da N+11 godina N+11 godina I/T8 B
2.2.9.4. | Jubilarne nagrade da da - da N+11 godina N+11 godina I/TB TB
2.2.9.5. | Djetji doplatak da da - da N+11 godina | N+11 godina I/TB B
2.2.9.6. | Darovi djeci zaposlenika da da - da N+11 godina | N+11 godina I/TB B
2.2.9.7. | Regres da da - da N+11 godina N+11 godina I/TB B
2.2.9.8. | Pomo¢ u sluéaju smrti da da - da N+11 godina N+11 godina I/TB B
2.2.9.9. | Otpremnina da da - da N+11 godina N+11 godina I/TB B
2.2.10. | Pogodnosti i darovi
2.2.10.1. | Opcenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB B
2.2.10.2. | Koristenje sluzbenih vozila da da - da Z+2 godine Z+2 godine I/TB TB
2.2.10.3. | Mobiteli da da - da Z+2 godine Z+2 godine I/TB TB
2.2.10.4. | Kreditne kartice da da - da Z+2 godine Z+2 godine I/TB TB
2.2.10.5. | Krediti i potpore da da - da N+11 godina N+11 godina I/TB T8
2.2.10.6. Parkirna.mjesta, publikacijg,.pogod.nosti korisenja prostora i da da ) da 2+1 godine 2+1 godine B T8
opreme i ostale pogodnosti i darovi
2.2.11. | Nagrade i priznanja
2.2.11.1. | Opcenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB B
2.2.11.2. Ev'ide.rlcije o pqsebr\im nagradama i priznanjima zaposlenicima, da da ] da T T oredaja arhivu oredaja arhivu
kriteriji za dodjelu i sl.
2.2.12. | Bolovanja
2.2.12.1. | Opcenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB B
2.2.12.2. | Potvrde lijecnika i izvjeS¢a o bolovanjima da da - da Z+5 godine Z+5 godine I/TB T8
2.2.12.3. | Evidencije o bolovanjima da i )
da da - Z+10 godina Z+10 godina 1/TB B
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lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
2.2.13. | Zastita naradu
2.2.13.1. | Opcenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB TB
2.2.13.2. | Dokumentacija o ozbiljnijim nesre¢ama, opasnim tvarima da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.2.13.3. | Osposobljavanje, povrede na radu, ovlasteni i zaduZeni djelatnici da da - da Z+6 godina Z+6 godina I/TB B
2.2.13.4. Zdravs,t\{en ?krl':) i pr.egI.edI, e.v.i(.:lencija o ozljedama, prijave da da ) da 2+6 godina 246 godina JTB T8
nadleznim tijelima, incidenti i istrage
2.2.13.5. | Nadzor u svezi sa zastitom na radu da da - da Z+10 godina Z+10 godina I/TB T8
2.2.13.6. R.jeéenja, Privvat'ne isprave, pot'vrde, zapisnif:i isl. vgzano za ' da da i da N+40 godina N+40 godina /B T8
sigurnost i zastitu na radu, ozljede na radu i profesionalne bolesti
2.2.14. | Zdravstveno osiguranje
2.2.14.1. | Opcenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB TB
2.2.14.2. | Prijava i odjava osiguranika nadleznom tijelu
- Tiskanice prijave (poCetka, promjene, prestanka)
obveznog mirovinskog i zdravestveno osiguranja (M-1P, da da - da Z+6 godina Z+6 godina I/TB B
M-3P, M-2P, prema potrebi Tiskanica 1 i Tiskanica 2)
- Sudski spor do pravomoénosti
2.2.14.3. | Rodiljni dopust i roditeljski dopust -
javne i privatne isprave, rjeSenja, potvrde i sl. vezano za
'ostva’rlvanje .prava na pruzanje oso.bne.skrbl |I| r?elfog d.rug.og. prava N N ] da 246 godina 246 godina /B 8
iz op¢eg popisa o radu te za ostvarivanje rodiljnih i roditeljskih
prava
- Sudski spor do pravomocénosti
2.2.14.4. | RjeSenja, privatne isprave, potvrde i sl. vezano za ostvarivanje
prava iz obveznog zdravstvenog osiguranja da da - da Z+6 godina Z+6 godina I/TB T8
- Sudski spor do pravomoénosti
2.2.15. | Mirovinsko i invalidsko osiguranje
2.2.15.1. | Opcenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB B
2.2.15.2. | Dokumentacija o mirovinskom i invalidskom osiguranju da da - da N+70 godina | N+70 godina I/TB T8
2.2.15.3. | Mirovinsko osiguranje — rjeSenja, privatne isprave, potvrde i sl.
vezano za ostvarivanje prava iz mirovinskog osiguranja ukljucujudi da da - da Z+50 godina Z+50 godina I/TB T8
i prava po osnovi staza osiguranja koji se racuna s povec¢anim
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lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
trajanjem
2.2.16. | Radnicka pitanja
2.2.16.1. | Opcenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB B
2.2.16.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.2.16.3. | Sindikat
- Dokum-enta-cija o odnosi.ma sa sindikatima.l-, kolekti\(nim da da ) da 245 godina 245 godina ol T8
ugovorima i pregovaranjem, dokumentacija u svezi
Strajka, sporovi i arbitraza, izbori u radnicka vijeéa i slicno
2.2.17. | Zaposljavanje stranaca
2.2.17.1. | Opcenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB B
2.2.17.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.2.17.3. | Odobrenja i suglasnosti
- Zahtjevi i odluke nadleznog tijela o izdavanju odobrenja da da - da Z+5 godina Z+5 godina DI B
za zapoSljavanje stranaca
2.2.18. | Civilno sluZenje vojnog roka
2.2.18.1. | Opcenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB B
2.2.18.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.2.18.3. | Evidencija, planovi rada i zaduZenja, obuka i osposobljavanje i sl. da da - da Z+5 godina Z+5 godina DI TB
2.2.19. | Ravnopravnost u zaposljavanju
2.2.19.1. | Opcenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB B
2.2.19.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu | predaja arhivu
3. | NEKRETNINE, POSTROJENJA | OPREMA
3.1. | PLANIRANIE | PRACENJE RESURSA
3.1.1. | Evidencija imovine da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
3.1.2. | Planiranje razvoja resursa da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
3.1.3. | Sudski sporovi u vezi imovine da da - da Z+10 godina Z+10 godina I/TB B
3.2. | ZEMUISTE
3.2.1. | Opcenito da da - da N+5 godina N+5 godina I/TB TB
3.2.2. | Evidencija zemljista u vlasnistvu ili posjedu da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
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lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
3.2.3. Kupc?prodajr.ﬂ ugc.>v9ri,. izvodi iz z.k. i katastra, isprave o vlasnistu i da da ) da T T predaja arhiv predaja arhivu
pravima koristenja i slicno
3.3. | POSLOVNI PROSTOR — ZGRADE | STANOVI
3.3.1. | Opcenito
3.3.1.1. | Opcenito da da - da N+5 godina N+5 godina I/TB TB
3.3.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
3.3.1.3. | Gradevinska i tehnicka dokumentacija da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
3.3.2. | Stjecanje i raspolaganje
3.3.2.1. | Opcenito da da - da N+5 godina N+5 godina I/TB TB
3.3.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
3.3.2.3. | Stjecanjei ukr?.jiiba - kquprodajni.lfgovori, dokumentacija u da da . da T T oredaja arhivu oredaja arhivu
postupku uknjizbe vlasnista, prava ili tereta
3.3.2.4. Prodaja? i drugi ob'lici otudenja - kquoprodajn.i ugovori i drugi da da 3 da T T predaja arhivu predaja arhivu
ugovori o otudenju, postupak uknjizbe promjena
3.3.2.5. 'Zaktjp, .ustupanje prava koristenja — ugovori, pregledi i izvjes¢a o da da ) da 2+10 godina 2+10 godina VTB T8
izvr$enju ugovora
3.3.2.6. | Sporovi da da - da Z+10 godina Z+10 godina I/TB B
3.3.3. | Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija
3.3.3.1. | Opcenito da da - da N+5 godina N+5 godina I/TB B
3.3.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
3.3.3.3. | Norme gradenja, urbanisti¢ko-tehnicki uvjeti da da - da Z+10 godina Z+10 godina I/TB T8
3.3.3.4. | Odabir projektanata i izvoditelja radova da da - da Z+10 godina Z+10 godina DI/TB DI
3.3.3.5. | Projekti — projektna dokumentacija (idejni, glavni i izvedbeni
projekt, projekti instalacija i sustava), dokumentacija koja nastaje
u po§tupku. grat:!njg (izvjfeéc'a, pregledi sit.uacija, (?braéuni, vaznija da da ] da 2+10 godina 2+10 godina DI/TB oI
prepiska s izvoditeljem) i u nadzoru nad izvodenjem radova
(zapisnici, misljenja i oitovanja, nalozi i upute i sl., tehnicki
pregled, preuzimanje radovai sl.
3.3.3.6. | Suradnja s pravnim i fizickim osobama vezano uz gradniju,
adaptaciju i odrzavanje da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu

18




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
3.3.4. | Odrzavanje
3.3.4.1. | Opcenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB TB
3.3.4.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
3.3.4.3. | Ugovaranje usluga odrzavanja — natjecaji i ugovori da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
3.3.4.4. | Planovi, norme, raspored odrzavanja, prijedlozi, zahtjevi i procjene da da - da Z+1 godina Z+1 godina I/TB B
3.3.4.5. Dokume.ntacijva o us'lug.ama odria.vanja: Eféc’enje,vbojan'je.i sitni da da i da 242 godina 242 godina /T8 T8
popravci, odrZavanje dizala, ostali poslovi na odrzavanju i nadzor
3.3.4.6. | Stete, vandalizam i krada da da . da 7+2 godina 7+2 godina I/TB B
3.3.5. | Zastita objekata
3.3.5.1. | Opéenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB B
3.3.5.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
3.3.5.3. | Smjernice, uputstva i planovi da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
3.3.5.4. | ProtupoZzarna zastita da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
3.3.5.5. | Protuprovalna zastita i osiguranje objekata da da - da Z+2 godine Z+2 godine I/TB B
3.3.5.6. | Rizici i osiguranje da da - da Z+10 godina Z+10 godina I/TB B
3.3.5.7. | Indetifikacija i autorizacija pristupa osoba da da - da Z+2 godine Z+2 godine I/TB T8
3.3.5.8. | Pozari, poplave, potresi i ratna zbivanja da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
3.3.5.9. | Civilna zastita da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
3.3.5.10. | Neovlasteni pristup i provale da da - da Z+2 godine Z+2 godine I/TB B
3.4. | POSTROJENJA | OPREMA
3.4.1. | Opcenito
3.4.1.1. | Opcenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB TB
3.4.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
3.4.1.3. | Pregledii statistika da da - da Z+2 godine Z+2 godine I/TB TB
3.4.1.4. | Planovi, analize i procjene da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
3.4.1.5. | Raspodjelaizaduzenja da da - da Z+2 godine Z+2 godine I/TB T8
3.4.1.6. | Inventura (inventurne liste) da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB B
3.4.1.7. | Rashod i otpis opreme da da - da Z+2 godine Z+2 godine I/TB T8
3.4.2. | Telekomunikacijska oprema da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB T8
3.4.3. | Namjestaj da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB T8
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Pretvorbeni oblik
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Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
3.4.4. | Protupozarna i protuprovalna oprema da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
3.4.5. | Racunalna oprema da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB T8
3.4.6. | Oprema za grijanje i klimatizaciju da da - da Z+2 godine Z+2 godine I/TB TB
3.4.7. | Laboratorijska oprema i sustavi da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
3.4.8. | Prijevozna sredstva (motorna vozila, plovila, letjelice) da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
3.4.9. | Ostala nespomenuta oprema da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
3.4.10. | Zalihe, sitni inventar i potrosni materijal da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
3.4.11. | Incidenti i istrage da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
3.5. | INFRASTRUKTURA | OPSKRBA
3.5.1. | Grijanje da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB T8
3.5.2. | Zbrinjavanje otpada da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
3.5.3. | Elektri¢na energija da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
3.5.4. | Opskrba plinom da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
3.5.5. | Opskrba vodom da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
3.5.6. | Odvodnja i kanalizacija da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
3.5.7. | Telekomunikacijske usluge da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
3.5.8. | Ostale komunalne usluge da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
3.5.9. | Incidenti i istrage da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
3.6. | KOMUNIKACIJSKI SUSTAVI, PRUJEVOZ | DOSTAVA
3.6.1. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
3.6.2. | Posta, telefon, telefaks da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
3.6.3. | Mrezne komunikacijske usluge (Internet) da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB T8
3.6.4. | Prijevoz i dostava da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
3.6.5. | Putovanja da da - da Z+2 godine Z+2 godine I/TB TB
3.6.6. | Incidenti iistrage da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
4. | FINANCIJSKO POSLOVANJE | RACUNOVODSTVO
4.1. | FINANCUSKI PLANOVI | IZVIESCA
4.1.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB B
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Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
4.1.2. | Godisnji financijski plan, financijski planovi za ustrojbene jedinice da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
4.1.3. | Bilanca i dokumentacija nastala u postupku izrade bilance da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB B
4.1.4. | lzvjesSca o primicima i izdacima da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB TB
4.1.5. | lzvje$éa o promjenama u vrijednosti i obujmu obveza i imovine da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB B
4.1.6. | lzvjesca o ostvarenim vlastitim prihodima i rashodima da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB TB
4.1.7. | Zavrsni racun s godisnjim izvjeS¢em o poslovanju da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
4.1.8. | Ostala financijska izvjeséa da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB B
4.2. | KNJIGOVODSTVO | RACUNOVODSTVO
4.2.1. | Opcenito da da - | da N+2 godine N+2 godine I/TB B
4.2.2. | Financijsko knjigovodstvo
4.2.2.1. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
4.2.2.2. | Kontni plan da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB TB
4.2.2.3. | Glavna knjiga da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB B
4.2.2.4. | Dnevnik knjiZzenja glavne knjige da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB B
4.2.2.5. | Analiticke knjigovodstvene evidencije da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB T8
4.2.2.6. | Ulazniiizlazniracuni da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB TB
4.2.2.7. | Evidencije dobavljaca i kupaca da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB B
4.2.2.8. | Ostale knjigovodstvene evidencije da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB TB
4.2.3. | Materijalno knjigovodstvo
4.2.3.1. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
4.2.3.2. | Knjiga osnovnih sredstava da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB B
4.2.3.3. | Knjiga sitnog inventara da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB B
4.2.3.4. | Amortizacija osnovnih sredstava i otpis da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB T8
4.2.3.5. | Knjigovodstvene isprave (izvodi, racuni, temeljnice, blagajnaidr.) da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB TB
4.3. | PLATNI PROMET | NOVCANO POSLOVANJE
4.3.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB B
4.3.2. | Ziro ratun da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB TB
4.3.3. | Devizno poslovanje da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB TB
4.3.4. | Bankovne, kreditne i potrosacke kartice da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB B
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Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
4.3.5. | Kreditii posudbe da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB B
4.3.6. | Carina da da - da Z+11 godina Z+11 godina 1/TB T8
4.3.7. | Blagajna da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB TB
4.3.8. | Porezii pristojbe, porezne kartice da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB B
4.3.9. | Incidentiiistrage da da - da Z+11 godina | Z+11 godina I/TB B
4.4. | OSTVARIVANIJE PRIHODA
4.4.1. | Dokumentacija vezana uz financiranje iz drzavnog proracuna da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB B
4.4.2. | Prihodi od $kolarina i upisnina i financiranje od ostvarenih prihoda da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB B
4.4.3. | Vlastiti prihodi i financiranje od vlastitih prihoda da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB B
4.4.4. | Donacije i sponzorstva da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB TB
4.4.5. | Ostali nespomenutiizvori financiranja da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB T8
4.5. | TROSENJE SREDSTAVA
4.5.1. | Planovii kalkulacije rashoda da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB TB
4.5.2. | Nabava
4.5.2.1. | Godisnji plan nabave da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
4.5.2.2. | Pojedinacni postupci nabave da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
4.5.2.3. | Pojedinacni postupci javne nabave da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB T8
4.5.2.4. | Ugovori o izvrSenju javne nabave (registar ugovora i sl.) da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
4.5.2.5. | lzvjescéa i statistika o postupcima javne nabave da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
4.5.2.6. | Nabava strateske opreme da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
4.5.3. | Putni troSkovi
4.5.3.1. | Putni nalozi da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB B
4.5.3.2. | Obracuniiizvjeséa da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB TB
4.5.3.3. | Sporoviiistrage da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB TB
4.5.4. | Fondovi, zaklade, donacije
4.5.4.1. | Statistika i izvjeséa da da - da predaja arhivu predaja arhivu
4.5.4.2. | Dokumentacija o potpori fondovima, zakladama i donacijama da da - da predaja arhivu predaja arhivu
4.6. | FINANCUSKI NADZOR
4.6.1. | Fiskalna odgovornost (izjava, plan otklanjanja slabosti i da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
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Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
nepravilnosti)
4.6.2. | Unutarnji nadzor
4.6.2.1. | Odgovornosti i zaduZenja da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
4.6.2.2. | lzvjeséaianalize da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB T8
4.6.2.3. | Istrage i prijave da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB B
4.6.3. | Vanjski nadzor
4.6.3.1. | Odgovornosti i zaduZenja da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB T8
4.6.3.2. | lzvjeséaianalize da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB TB
4.6.3.3. | Istrage i prijave da da - da Z+11 godina Z+11 godina I/TB TB
5. | INFORMACIJSKI RESURSI | DOKUMENTACIA
5.1. | DOSTUPNOST | KORISTENJE INFORMACIJA
5.1.1. | Opcenito
5.1.1.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB B
5.1.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.1.2. | Dostupnost informacija
5.1.2.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB B
5.1.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.1.2.3. Eviden.cije (popis osoba koje imaju pristup klasificiranim da da ) da . = predaja arhivu predaja arhivu
podacima)
5.1.2.4. | Propisi i dostupnosti, kodovi i lozinke da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
5.1.2.5. Utvrdi.v.anj.e tajnosti pc?dataka, pristup tajn.im pos:lacima, osobni da da ) da 245 godina 245 godina /T8 8
podaci i pristup osobnim podacima (ovlasti za pristup)
5.1.3. | Zaprimljeni zahtjevi, predstavke i prituzbe
5.1.3.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB TB
5.1.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.1.3.3. | Pojedinacni zahtjevi, predstavke i prituzbe da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB T8
5.1.3.4. | Statistika o rjeSavanju zahtjeva, predstavki i prituzbi da da ) da T T oredaja arhivu oredaja arhivu
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analogni analogni oblik
5.1.4 | Pravo na pristup informacijama
5.1.4.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB TB
5.1.4.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.1.4.3. | Katalog informacija da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.1.4.4. | Evidencija zahtjeva za pristup informacijama da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.1.4.5. | Zahtjev za pristup informacijama (pojedinacni predmeti) da da - da Z+5 godine Z+5 godine I/TB T8
5.1.5 | Incidenti i istrage
5.1.5.1. | Opcenito da da - da N+2 godina N+2 godina I/TB TB
5.1.5.2. | Pojedinacni slucajevi neovlastenog pristupa, koristenja ili
objavljivanja tajnih i drugih podataka ograni¢ene dostupnosti da da i da 2410 godina 2410 godina /B B
5.2. | INFORMACUSKI SUSTAVI
5.2.1. | Opcenito -
- OpVCI plz.m.ovi razvoja informacijskog sgs.tava, analize, ) da da da 245 godine 245 godine VTB T8
misljenja i preporuke o sustavu u cjelini te dokumentacija
o politici i mjerama informacijske sigurnosti
5.2.2. | Informacijska i komunikacijska infrastruktura (dokumentacija o ) ) ) .
izgradnji i odrZzavanju racunalne mreza) de de ’ da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.2.3. | Aplikacije
5.2.3.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB B
5.2.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.2.3.3. | Korisnici da da - da Z+5 godine Z+5 godine I/TB TB
5.2.3.4. | Razvoj vlastitih aplikacija da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.2.3.5. | Nabava i uvodenje vanjskih aplikacija da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB T8
5.2.3.6. | Odrzavanje da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
5.2.3.7. | Incidenti i istrage da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
5.2.4. | Mreine usluge
5.2.4.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB TB
5.2.4.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.2.4.3. | Korisnici (evidencije korisnika, korisni¢ka imena i lozinke i sl.) da da - da Z+2 godine Z+2 godine I/TB B
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Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
5.2.4.4. | Uvodenje i unapredenje sustava da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
5.2.4.5. | Odrzavanje da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
5.2.4.6. | Incidenti i istrage da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
5.2.5. | Upravljanje podacima
5.2.5.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB TB
5.2.5.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.2.5.3. | Sigurnost i zastita podataka da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
5.2.5.4. | Dijeljenje i razmjena podataka da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
5.2.5.5. | Specifikacije strukture podataka da da - da Z+5 godina Z+5 godina DI B
5.2.5.6. | Upravljanje bazama podataka i dokumenata da da - da Z+5 godina Z+5 godina DI B
5.2.5.7. | Incidenti i istrage da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
5.3. | UPRAVLIANJE DOKUMENTIMA
5.3.1. | Opcenito
5.3.1.1. | Norme, propisi, pravilnici, pravila i priru¢nici da da - da predaja arhivu predaja arhivu
5.3.1.2. | Strategija vodenja i obrade spisa da da - da predaja arhivu predaja arhivu
5.3.2. | Organizacija i klasifikacija dokumentacije
5.3.2.1. | Klasifikacijski planovi da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.3.2.2. | Izrada i primjena klasifikacijskih planova da da - da Z+5 godina Z+5 godina 1/TB T8
5.3.3. | Evidencije dokumentacije
5.3.3.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB TB
5.3.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.3.3.3. | Sigurnost i zastita podataka da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
5.3.3.4. | Osnovne evidencije dokumentacije -
Evidencije i baze u koje se dokumentacija upisuje (Urudzbeni da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
zapisnik i sl.)
5.3.3.5. | Pomo¢ne uredske knjige (za poStu i dr.) da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB T8
5.3.3.6. | Kodovi i oznake u evidencijama da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.3.4. | Arhivsko poslovanje
5.3.4.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB B
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5.3.4.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.3.4.3. ;rr)séiionzzszt::)dokumentacue (propisi, savjeti nadleznog arhiva, da da i da T T oredaja arhivu oredaja arhivu
5.3.4.4. | Dokumentacija o postupcima ¢uvanja, zastite i obrade gradiva da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.3.4.5. | Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.3.4.6. | Popis dokumentarnog gradiva s rokovima Cuvanja da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.3.4.7. | Sredivanje i popisivanje gradiva da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.3.4.8. | Vrednovanje, izlucivanje i unistenje gradiva da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.3.4.9. | Predaja gradiva nadleznom arhivu da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.3.4.10. | Evidencije dokumentarnog gradiva da
(Knjiga pismohrane, inventari, popis cjelokupnog gradiva i da da - T T predaja arhivu predaja arhivu
primopredajni zapisnici)
5.3.5. | Obrada dokumentacije
5.3.5.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB
5.3.5.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.3.5.3. Plzinovi i.projekti sredi\v/an!'a | p<.)pvi§ivanja dokumentacije, da da ) da N+2 godine N+2 godine B T8
prijedlozi, upute, zaduZenja izvjesca
5.3.5.4. | Snimanje - Digitalizacija, fotokopiranje i mikrofilmiranje radi da ) i
X . . [ . ) da da - N+2 godine N+2 godine 1/TB TB
stvaranja dopunskih, zamjenskih ili sigurnosnih preslika.
5.3.5.5. | Konverzija i migracija da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB TB
5.3.6. | Nadzor
5.3.6.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB
5.3.6.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.3.6.3. | Pojedinacni postupci nadzora da
- Sadrzi zapisnike i izvjeSéa o nadzoru, rjeSenja o mjerama
za otklanjanje nedostataka i drugu prepisku u svezi s da da - T T predaja arhivu predaja arhivu
nadzorom od strane nadleZnog tijela ili arhiva nad
zasStitom i upravljanjem dokumentacijom
5.4. | KNJIZNICNE | DOKUMENTACISKE ZBIRKE
5.4.1. | Opcenito da da - da | N+1 godina N+1 godina I/TB TB
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analogni analogni oblik
5.4.2. | Knjizni fond
5.4.2.1. | Evidencije i katalozi da da - da predaja arhivu predaja arhivu
5.4.2.2. | Knjige da da - da predaja arhivu predaja arhivu
5.4.2.3. (vIasopisi da da - da predaja arhivu predaja arhivu
5.4.3. | Dokumentacijske zbirke
5.4.3.1. | Opéenito da da - da N+1 godina N+1 godina I/TB 8
5.4.3.2. | Evidencije i katalozi da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.4.3.3. | Clanci, izdanja, rukopisi da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.4.3.4. | Zbirka stru¢nih pomagala da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.4.4. | Prikupljanje, koriStenje i obrada da da - da Z+10 godina Z+10 godina I/TB B
5.5. | 1IZDAVACKA DJELATNOST
5.5.1. | Izdavacka politika (zapisnici sjednica urednickog vijeca) da da - da T T predaja arhivu | predaja arhivu
5.5.2. | PotraZivanje sredstava, financijska potpora, priprema izdanja, da
e e . .. .. da da - Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
cjenici, distribucija, suradnici
5.5.3. | Evidencija izdanja, objavljena izdanja da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.5.4. | Poslovi uredivanja (recenzije, odobrenja nadleznih tijela) da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.5.5. | Pripremaitisak (lekture, korespondencija s tiskarom i sl.) da da - da Z+5 godina Z+5 godina /T8 B
6. | USTROJAVANIJE | IZVEDBA STUDIJSKIH PROGRAMA
6.1. | NASTAVNI PLANOVI | PROGRAMI
6.1.1. | Opcenito da da - - N+1 godina N+1 godina I/TB B
6.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
6.1.3. | Prijedlozi nastavnih planova i programa da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
6.1.4. | Nastavni planovi i programi— odluke i rjeSenja da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
6.1.5. | lzvjesc¢a o realizaciji nastavnih planova i programa da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
6.1.6. | lzvedbeni i nastavni plan (silabusi) da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
6.2. | ORGANIZACIJA (PROVEDBA) NASTAVE
6.2.1. | Opcenito da da - - N+1 godina N+1 godina I/TB B
6.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu

27




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
6.2.3. | Red predavanja/Satnica da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
6.2.4. | Priprema nastave/priprema za predavanje da da - da Z+2 godina Z+2 godina I/TB B
6.2.5. L\Ikar?;i;/?zus(;?iiti\zlzl;ip;:?oisgifla (rukopisi udzbenika, prirucnika, da da ) da 245 godina 245 godina /T8 T8
6.2.6. | Demonstrature
6.2.6.1. | Opcenito da da - - N+1 godina N+1 godina I/TB B
6.2.6.2. | Odluke, rjeSenja, radni zadaci i ostala dokumentacija da da - da Z+5 godine Z+5 godine I/TB T8
6.2.6.3. | Potvrda o demonstraturi da da - da Z+5 godine Z+5 godine I/TB B
6.2.6.4. | Izvje$¢a o odrzanim demonstraturama i popisi o demonstraturi da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
6.2.7. | Strucna praksa
6.2.7.1. | Opcenito da da - - N+1 godina N+1 godina I/TB B
6.2.7.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
6.2.7.3. iézz:;/zf:;::um o suradnji s poslodavcem u svezi izvodenja da da 3 da T T predaja arhivu predaja arhivu
6.2.7.4. | Strucna praksa (planovi, odluke, izvjestaji, strucni radovi i dnevnici ) )
struéne prakse) da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
6.2.8. | Terenska nastava
6.2.8.1. | Odluke o odrZavanju strucni izleti (terenske nastave) da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
6.2.8.2. | lzvjesca o provodenu strucnih izleta da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
6.2.8.3. | Ostala dokumentacija u vezana za odrzavanja terenske nastave da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
6.2.9. | lzvjesca o nastavi
6.2.9.1. | Godisnja izvjeS¢a o odrzanoj nastavi da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
6.2.9.2. | Periodi¢na izvjes¢a o odrzanoj nastavi da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB T8
6.2.10. | Obavijesti o nastavi, konzultacijama i evidencije nazo¢nosti studenata na predavanjima
6.2.10.1. | Obavijesti o odrzavanju nastave i konzultacija da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB T8
6.2.10.2. | Evidencije o nazoc¢nosti studenata na predavanjima da da - da Z+1 godina Z+1 godina I/TB T8
6.2.11. | Programi, projekti, seminarski radovi i ostali radovi studenata
6.2.11.1. | Programi, projekti, seminarski radovi i ostali radovi studenata
(programi, projekti, domace zadace) da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
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Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
6.3. | POLAGANIE ISPITA
6.3.1. | Opcenito da da - - N+1 godina N+1 godina I/TB B
6.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
6.3.3. | Rasporedi odrzavanja ispita/ispitni rokovi da da - da Z+2 godine Z+2 godine I/TB B
6.3.4. | Prijavnice za polaganje ispita da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
6.3.5. zcz)zlé;w;ﬁz; i ocijenjeni obrasci za pisane ispite (pisani ispiti/testovi da da . da 245 godina 245 godina /7B 8
6.3.6. | Zapisnici o polozenim ispitima da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
6.3.7. | Evidencije o polaganju ispita (elektronic¢ka baza i ispitne liste) da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
6.3.8. | Odbijanje ocjene, Zalba na ispit da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
6.4. | EVALUACIUA IZVODENJA NASTAVE
6.4.1. | Opcenito da da - - N+1 godina N+1 godina I/TB B
6.4.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
6.4.3. | Anketni listici da da ) da 19 el ) i pred;{;TaBrhivu predaﬁ;rhivu
6.4.4. | lzvjestaji o evaluaciji izvodenja nastave da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7. | UPISNI POSTUPAK
7.1. | SVUCILISNI PRIJEDIPLOMSKI STUDI)
7.1.1. | Opcenito da da - - N+1 godina N+1 godina I/TB B
7.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.1.3. | Natjecaj za upis studenata da da - da Z+1 godina Z+1 godina I/TB B
7.1.4. | Upisne kvote da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.1.5. tJep;umtien:)razredbenom postupku (satnica, dvorana, promjena da da ) da T T predaja arhivu oredaja arhivu
7.1.6. | Prijave za razredbeni postupak da da - da Z+1 godina Z+1 godina I/TB T8
7.1.7. | Obrasci pismene provjere znanja i sposobnosti (intelektualne ) )
sposobnosti, priznanje jezika i sl.) da da - da Z+1 godina Z+1 godina I/TB B
7.1.8. | Evidencija pristupnika da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.1.9. | Rezultati razredbenog postupka (testovi s ocjenama) da da - da Z+1 godina Z+1 godina I/TB T8

29




lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
7.1.10. | Zapisnici o rezultatima razredbenog postupka da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.1.11. | Zalbe na razredbeni postupak da da - da Z+1 godina Z+1 godina I/TB TB
7.1.12. | Liste kandidata za upis da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.1.13. Ugovor o studiranju (odloZiti u dosje studenta) da da - da T T Itgacjr::v?r\;:gﬂz Itgacjnsiv‘;ur\;i;ﬁ
7.2. | SVEUCILISNI DIPLOMSKI STUDIJ
7.2.1. | Opcenito da da - - N+1 godina N+1 godina I/TB B
7.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.2.3. | Natjecaj za upis studenata da da - - Z+1 godina Z+1 godina I/TB B
7.2.4. | Upisne kvote da da - - T T predaja arhivu predaja arhivu
7.2.5. | Upute o razredbenom postupku (satnica, dvorana) da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.2.6. | Prijave za razredbeni postupak da da - da Z+1 godina Z+1 godina I/TB B
7.2.7. | Obrasci pismene provjere znanja i sposobnosti (intelektualne
SpOSOan())Sti, priz:anjtje jezika i SJ|) P ( da da - da Z+1 godina Z+1 godina 1/TB B
7.2.8. | Evidencija pristupnika da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.2.9. | Rezultati razredbenog postupka (testovi s ocjenama) da da - da Z+1 godina Z+1 godina I/TB T8
7.2.10. | Zapisnici o rezultatima razredbenog postupka da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.2.11. | Zalbe na razredbeni postupak da da - da Z+1 godina Z+1 godina I/TB B
7.2.12. | Liste kandidata za upis da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.2.13. Ugovor o studiranju (odloZiti u dosje studenta) da da - da T T E;aojlrzvji\;igﬂz E;aojlrzvil:\:;’;
7.3. | DOKTORSKI STUDUJ
7.3.1. | Opcenito da da - da N+1 godina N+1 godina I/TB B
7.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.3.3. | Natjecaj za upis da da - da Z+1 godina Z+1 godina 1/TB T8
7.3.4. | Upisne kvote da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.3.5. | Upute o upisnom postupku da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.3.6. | Prijave za upisni postupak da da - da Z+1 godina Z+1 godina I/TB B
7.3.7. | Evidencija pristupnika da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.3.8. | Odluke o od.abiru kandidata za upis/Popis pristupnika kojima je da da ] da T T oredaja arhivu oredaja arhivy
odobren upis
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Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
7.3.9. | Zalbe na upisni postupak da da - da Z+1 godina Z+1 godina I/TB B
7.3.10. | ygovor o studiranju (odloziti u dosje studenta) da da - da T T ;za;ns‘zvzur‘;:ﬂ: ;;a(j”sct’vgi‘;i;’;
7.4. | SVEUCILISNI SPECUALISTICKI STUDIJ
7.4.1. | Opcenito da da - da N+1 godina N+1 godina I/TB B
7.4.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.4.3. | Natjecaj za upis da da - da Z+1 godina Z+1 godina I/TB B
7.4.4. | Upisne kvote da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.4.5. | Upute o upisnom postupku da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.4.6. | Prijave za upisni postupak da da - da Z+1 godina Z+1 godina /T8 8
7.4.7. | Evidencija pristupnika da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.4.8. S;:I(I)l;)krz:lj)sie:blru kandidata za upis/Popis pristupnika kojima je da da 3 da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.4.9. | Zalbe na upisni postupak da da - da Z+1 godina Z+1 godina I/TB T8
7.4.10. | ygovor o studiranju (odloiti u dosje studenta) da da - da T T i;aénsct’vzt:::;ﬁ I:;a(jnsct’\;‘:‘a'i;’]z
8. | POLAZNICI STUDISKIH PROGRAMA
8.1. | STUDISKI PROGRAMI — OPCENITO
8.1.1. | Opcenito da da - da N+1 godina N+1 godina I/TB TB
8.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.1.3. | Kalkulacije isplativosti studijskih programa da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.1.4. | Dopusnice, Odluke nadleZnih institucija da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.1.5. | Odluke o pokretanju studijskih programa da da - da T T predaja arhivu | predaja arhivu
8.2. | SVEUCILISNI PRIJEDIPLOMSKI STUDIJ
8.2.1. | Evidencije studenata
(mfltiéne krljigg, rjac.ionali,nele.kjcror?iéke ba.z.e, kn.jige u.pisa.nih, da da i da T T predaja arhivu predaja arhivu
knjige poloZenih ispita, prijepisi ocjena, knjige diplomiranih,
evidencija diplomskih radova, knjige promocija)
8.2.2. | Dosjei studenata da da i da T - trajno uvanje trajno Euvanje
(osobni karton studenta, ugovor o studiranju, upisni list, kod stvaratelja | kod stvaratelja
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prijavnice, potvrda o obavljenoj praksi, rjeSenje o odobrenju teme
rada, zapisnik o obrani rada, zapisnik o zavrSnom ispitu, kopija
diplome)
8.2.3. | Istaknuti zavr3ni radovi i ostali istaknuti radovi studenata da da - da T T Predaja arhivu Predaja arhivu
8.2.4. | Zavrsnirad da da - da N+5 godina N+5 godina I/TB TB
8.3. | SVEUCILISNI DIPLOMSKI STUDIJ
8.3.1. | Evidencije studenata
(m.a'm(:ne knjlgg, r'1ac'|onaI|,"eIe'kjcror.1|(:ke ba.z.e, kn.Jlge u.plsa.nlh, da da ) da T T predaja arhivy predaja arhivu
knjige polozenih ispita, prijepisi ocjena, knjige diplomiranih,
evidencija diplomskih radova, knjige promocija)
8.3.2. | Dosjei studenata
(osobni karton studenta, ugovor o studiranju, upisni list, L L
.. . X . oy . . trajno ¢uvanje trajno éuvanje
prijavnice, potvrda o obavljenoj praksi, rijeSenje o odobrenju teme da da - da T T kod stvaratelja | kod stvaratelja
rada, zapisnik o obrani rada, zapisnik o zavrSnom ispitu, kopija
diplome)
8.3.3. | Istaknuti diplomski radovi i ostali istaknuti radovi studenata da da - da T T Predaja arhivu Predaja arhivu
8.3.4. Diplomski rad da da - da N+5 godina N+5 godina I/TB B
8.4. | DOKTORSKI STUDUJ
8.4.1. | Evidencije studenata (mati¢ne knjige, nacionali, elektronicke
baze, knjige upisanih, knjige poloZenih ispita, prijepisi ocjena, da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
knjige doktoranada, evidencija radova, knjige promocija)
8.4.2. | Dosjei studenata (doktorski studij) da da X da T - trajno Euvanje | - trajno tuvanje
kod stvaratelja kod stvaratelja
8.4.3. | Zavrsni doktorski radovi i istaknuti radovi studenata da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.5. | SVEUCILISNI SPECIJALISTICKI STUDI
8.5.1. | Evidencije studenata (mati¢ne knjige, nacionali, elektronicke
baze, knjige upisanih, knjige poloZenih ispita, prijepisi ocjena, da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
evidencija radova, knjige promocija)
8.5.2. | Dosjei studenata (specijalisti¢ki studij) da da ) da T T trajno uvanje | trajno Euvanje
kod stvaratelja kod stvaratelja
8.5.3. | Zavrsni specijalisticki radovi i istaknuti radovi studenata da da i da = - predaja arhivu predaja arhivu
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Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
8.6. | PRACENJE RADA POLAZNIKA STUDIJSKIH PROGRAMA
8.6.1. | Opdéenito da da - da N+1 godina N+1 godina I/TB B
8.6.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.6.3. | Statistika
(pracenje nastave, izlasci na ispite i prolaznost, diplomirani da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
studenti, ispisani studenti, prijelazi i sl.)
8.6.4. | Nagrade istaknutim studentima (dekana, rektora) da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.6.5. | Stegovni postupak studenata (nakon zavrsetka postupka) da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB T8
8.7. | STUDENTSKA PRAVA | STATUSI
8.7.1. | Opcenito da da - da N+1 godina N+1 godina I/TB TB
8.7.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.7.3. | Zdravstveno osiguranje studenata da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
8.7.4. | Studentske iskaznice da da - da Z+2 godine Z+2 godine I/TB TB
8.7.5. | Pravona preh.r.anu stud.enata L da da - da Z+2 godine Z+2 godine I/TB B
- dokumentacija u svezi subvencionirane prehrane
8.7.6. P.rovmj(.ene statusa studenta — redovni u izvanredni — molbe, da da ] da 246 godina 246 godina /B 8
rjesenja
8.7.7. | Promjene statusa studenta —izvanredni u redovni — molbe, . .
e . da da - da Z+6 godina Z+6 godina I/TB TB
rjesenja
8.8. | STIPENDIRANIJE | KREDITIRANJE STUDENATA
8.8.1. | Opcenito da da - da N+1 godina N+1 godina I/TB B
8.8.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.8.3. | Odluke o kreditiranju i stipendiranju studenata da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.8.4. | Obavijesti i upute kandidatima da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
8.8.5. | Prijave i molbe za dodjelu stipendija da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB T8
8.8.6. | Natjecaji za stipendije i rezultati postupka da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB T8
8.8.7. | Zalbe na rezultate natjecaja da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
8.8.8. | Ugovori o stipendiranju i kreditiranju da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.8.9. | Evidencija stipendista SveudiliSta u Zagrebu i Ministarstva zanosti, ) )
L Kk da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
obrazovanja i mladin
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8.9. | SPECIFICNI STATUSI
8.9.1. | Opdenito da da - da N+1 godina N+1 godina I/TB B
8.9.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.9.3. | Prijelazi - rjeSenja o odobrenju prijelaza sa drugog visokog ucilista da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.9.4. Nostrlflkac!Je diploma - prl'znévanje |st0\{rue<?lnost| diploma da da ) da T T predaja arhiv predaja arhivu
steCenih u inozemstvu, te ispita poloZenih u inozemstvu
8.9.5. | Ispisnica — ispis sa studija/s Fakulteta da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.9.6.
Mirovanje studija - studentskih obveza/prava
- doktjrh'entacua u Vezis mlr.o.vanjem studentskih prava' da da ) da 2+10 godina 2+10 godina JTB T8
(slucaji utvrdeni zakonom ili statutom) — UP/I-upravni
postupak
8.9.7.
Molbe i RjeSenja po molbi — neupravni postupak
- izostanak s predmeta/predavanja
- povrat dijela skolarine
) poyrat uelacemh sredstava za predmet da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
- upis zavrsnog rada
- priznavanje ispita
- status studenta
- duplikat diplome
i ostalo
8.9.8.
Molbe i Rjesenja po molbi — UP/I — upravni postupak
- upis kolegija — zakasnjeli upis semestra
- upis preko 35 ECTS bodova
- umanjenje Skolarine da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
- nastavak studiranja u izvanrednom statusu
- prijelaz na izvanredni status
- nastavak studiranja nakon prekida ili gubitka statusa
studenta
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lzvornik
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cuvanja

Fizicki ili

analogni

Digitalni

Fizicki ili
analogni

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Ostalo:

sklapanje ugovora o posebnim uvjetima studiranja —
studenti kategorizirani sportaSi
Zalba na rjesene molbe

prijava ispita

popravni kolokvij/pisanje popravnog kolokvija
plaganje ispita pred ispitnim povjerenstvom
ponovni upis predmeta/kolegija

oslobadanje od plac¢anja troskova skolarine
plac¢anje skolarine u viSe rata

produljenje predaje programa

promjena smjera

dobivanje potpisa iz kolegija

upis kolegija Zavrsni rad i Terenska nastava
upit diplomskog ispita uz jedan nepoloZeni predmet
upis kolegija

upis predmeta

ponovni izlazak na ispit

naknadni upis u akademsku godinu

upis diplomskog rada

upis druge godine uz izdavanje uvjeta

povrat statusa redovnog studenta

i ostalo

8.9.9.

Potvrda -

studiranju/diplomiranju/zavrsenom studiju
prijepis ocjena

polozeni kolegij

ovjereni studijski plan i program

ostvareni ECTS bodovi/status studenta

da

da

da

N+2 godine

N+2 godine

I/TB

TB
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lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
- izjednjaCavanje akademskih ili stru¢nih naziva/novi
akademski naziv
- ostvarivanje prava na stipendiju drugih institucija
- upis uimenik voditelja projekta za MPGI
8.9.10. | Potvrda o vjerodostojnosti diplome da da - da N+1 godina N+1 godina I/T8B T8
8.9.11. | Potvrda o institucijskom istrazivanju kvalitete rada nastavnika da da - T T predaja arhivu predaja arhivu
8.9.12. r:(;cﬁir:i;io:;z:srlgi/inorma sati nastave - ukupno ekvivalenta da da . T T oredaja arhivy oredaja arhivu
8.9.13. | Uvid u dosje studenta — sluzbena zabiljeska da da - da predaja arhivu predaja arhivu
8.9.14. | Gostujudi studenti (horizontalna mobilnost) da da - da predaja arhivu predaja arhivu
8.9.15. | Gostujudi studenti sa stranih sveucilisa da da - da predaja arhivu predaja arhivu
8.9.16. | Digitalni registar diploma, svjedodzbi i dopunska iprava o studiju — ) ) ) )
ISEVO (Infogrmatiékipsustav e\J/idencija u vispokom of)razovanju) J de de _ de T T I I
8.9.17. | Studenti s invaliditetom da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.9.18. | Ostali specificni statusi da da - da Z+10 godina Z+10 godina I/TB T8
8.10. | STUDENTI BEZ AKTIVNOG STATUSA
8.10.1. Opcenito da da - da N+1 godina N+1 godina z::gi:{:algig trajno brisanje
8.10.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.10.3. | Izdavanje potvrda da da - da N+2 godine N+2 godine 1/TB B
8.10.4. | Prijepisi ocjena da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB B
8.10.5. | Prekid studija —’r'nolba za nastévak studija nakon prekida i rjesenje da da ) da T T predaja arhivu oredaja arhivu
o nastavku studija nakon prekida
8.11. | STRUCNI | AKADEMSKI NAZIVI | AKADEMSKI STUPNJEVI
8.11.1. | Opcenito da da - da N+1 godina N+1 godina I/TB B
8.11.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.11.3. | Podasni naziv da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.11.4. | Strucni naziv da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.11.5. | Akademski nazivi i stupnjevi da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
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lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
8.12. | STUDENTSKA TIJELA
8.12.1. | Opcenito da da - da N+1 godina N+1 godina I/TB B
8.12.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.12.3. | Studentski zbor — vaznija dokumentacija
(studentski izbori i predstavnici, vaznija dokumentacija vezana za
zastupanje studenata, zastitu i unaprjedenje interesa i dobrobiti da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
studenata, zapisnici, odluke i drugi opci akti, poboljsavanje
nastave, prehrane, izleta, studentska glasila i sl.)
8.12.4. | Studentski zbor — manje vazna dokumentacija
(mvapje.vaina (?Iokurr?er?tacija vgzana za .zzf|stupanje studenata, da da ) N 245 godina 245 godina /T8 T8
zastitu i unaprjedenje interesa i dobrobiti studenata,
poboljsavanje nastave, prehrane, izleta, isl.)
8.12.5. | Studentski pravobranitelj — vaznija dokumentacija
(vaznija dokumentacija o edukacijama, studentskim obvezama i da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
pravima, pravna zastita, zapisnici, odluke i drugi opc¢i akti)
8.12.6. | Studentski pravobranitelj — manje vazna dokumentacija
(ostala dokumentacija o edukacijama, studentskim obvezama i da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
pravima, pravna zastita)
8.13. | STUDENTSKE UDRUGE
8.13.1. | Opcenito da da - da N+1 godina N+1 godina I/TB T8
8.13.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.13.3. Doliur’.nentacua studgr\tsklh udruga . da N ] da T T oredaja arhivu oredaja arhivu
(vaznija dokumentacija o radu studentskih udruga)
8.13.4. | ostala dokumentacija studentskih udruga da da - da Z+5 godina Z+5 godina /T8 TB
9. | STRUCNA, ISTRAZIVACKA | ZNANSTVENA DJELATNOST
9.1. | SURADNJA SA USTANOVAMA | POJEDINCIMA
9.1.1. | Opcenito da da - da N+5 godina N+5 godina I/TB TB
9.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.1.3. | Sporazumi i ugovori da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
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lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
9.1.4. Pr_0t0k0|ama__dOk.umer_\t?Cija . da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB B
(pisma, obavijesti, pozivi, zahvale, Cestitke i sl.)
9.1.5. | Odnosi s nadleznim Sveucilistem/Senatom
9.1.5.1. | Opéenito da da - da N+5 godina N+5 godina I/TB B
9.1.5.2. | Odluke nadleznog Sveucilista da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.1.6. | Odnosi s nadleznim Ministarstvom i drugim Ministarstvima
9.1.6.1. | Opcenito da da - da N+5 godina N+5 godina I/TB TB
9.1.6.2. | Odluke nadleZznog Ministarstva da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.2. | PROPISI, NORME, PRIRUCNICI, SPECIFIKACIJE, UPUTE ZA RAD
9.2.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB TB
9.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.2.3. | Propisi da da - da Z+10 godina Z+10 godina I/TB B
9.2.4. | Norme da da - da Z+10 godina Z+10 godina I/TB B
9.2.5. | Prirucnici da da - da Z+10 godina Z+10 godina I/TB B
9.2.6. | Specifikacije da da - da Z+10 godina Z+10 godina I/TB B
9.2.7. | Upute za rad da da - da Z+10 godina Z+10 godina I/TB TB
9.3. | STRATEGIJE, PLANOVI | PROGRAMI STRUCNE, ISTRAZIVACKE | ZNANSTVENE DJELATNOSTI
9.3.1. | Opcenito da da - da N+5 godina N+5 godina I/TB B
9.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.3.3. | Strategije (razvoja strucne, istrazivacke i znanstvene djelatnosti da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.3.4. | Dugorocni pngrami i planovi rada strucne, istraZivacke i da da ) da T T oredaja arhivu oredaja arhivy
znanstvene djelatnosti
9.3.5. | Kratkorocni p.rogrami | planovi rada strucne, istraZivacke i da da ) da N+2 godine N+2 godine /T8 N+2 godine
znanstvene djelatnosti
9.3.6. iii?elléztzt;;;a ciljeva iz strategija, programa i planova (analize i da da ) da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.3.7. Sga:]ll)z\jeal izvjestaji o realizaciji ciljeva i strategija, programa i da da i da o - predaja arhivu predaja arhivu
9.4. | PROJEKTI | EVIDENCIJA PROJEKTA
9.4.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB B
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lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
9.4.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.4.3. | Projekti — evidentirani u informacijskom sustavu uredskog
poslovanja fakulteta (koje vode ili u kojima sudjeluju djelatnici da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
fakulteta)
9.4.4. | Projekti - evidentirani u Bazu projekata — CEPITT (koje vode ili u
kojima sudjeluju djelatnici fakulteta) da da i da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.4.5. | Projekti — evidentirani u Bazama projekata koje vode druge
instistucije da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.4.6. | Evidencija zavrSenih projekata da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.4.7. | Evidencija projekata u tijeku da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.5. | STRUCNI | ISTRAZIVACKI PROJEKTI
9.5.1. | Domaéi javno financirani projekti
9.5.1.1. | Opéenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB TB
9.5.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.5.1.3. | Prijave na natjecaje za projekte da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.5.1.4. | Ugovori da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.5.1.5. | Periodi¢ni izvjeStaji da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
9.5.1.6. | GodiSnja i zavrsna izvjesca da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.5.1.7. | Studije i zakljucci rezultata da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.5.1.8. | Ostala periodi¢ni i ad hoc izvjeS¢a da da - da Z+5 godina Z+5 godina /T8 B
9.5.1.9. | Pomocna projektna dokumentacija (anketa, upitnici, intervjui...) da da - da Z+5 godina Z+5 godina /T8 8
9.5.1.10. | Znanstveni ¢lanci i knjige temeljeni na istrazivanjima da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.5.1.11. | Dokumentacija zavrSenog projekta da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.5.2. | Medunarodni projekti
9.5.2.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB B
9.5.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.5.2.3. | Prijave na natjecaje za projekte da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.5.2.4. | Ugovori da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.5.2.5. | Periodi¢ni izvjestaji da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
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lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni Izvornik Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
9.5.2.6. | GodiSnja i zavrsna izvjesca da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.5.2.7. | Studije i zakljucci rezultata da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.5.2.8. | Ostala periodi¢ni i ad hoc izvjeSéa da da - da Z+5 godina Z+5 godina 1/TB 8
9.5.2.9. | Pomocna projektna dokumentacija (anketa, upitnici, intervjui...) da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB T8
9.5.2.10. | Znanstveni €lanci i knjige temeljeni na istrazivanjima da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.5.2.11. | Dokumentacija zavrSenog projekta da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.6. | ZNANSTVENI PROJEKTI
9.6.1. | Domaéi javno financirani projekti
9.6.1.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB TB
9.6.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.6.1.3. | Prijave na natjecaje za projekte da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.6.1.4. | Ugovori da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.6.1.5. | Periodi¢ni izvjeStaji da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
9.6.1.6. | GodiSnja i zavrsna izvjesca da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.6.1.7. | Studije i zaklju€ci rezultata da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.6.1.8. | Ostala periodi¢ni i ad hoc izvjeséa da da - da Z+5 godina Z+5 godina /T8 B
9.6.1.9. | Pomo¢na projektna dokumentacija (anketa, upitnici, intervjui...) da da - da Z+5 godina Z+5 godina /T8 T8
9.6.1.10. | Znanstveni ¢lanci i knjige temeljeni na istraZivanjima da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.6.1.11. | Dokumentacija zavrSenog projekta da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.6.2. | Medunarodni projekti
9.6.2.1. | Opcenito da da - da N+2 godine N+2 godine I/TB B
9.6.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.6.2.3. | Prijave na natjecaje za projekte da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.6.2.4. | Ugovori da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.6.2.5. | Periodi¢ni izvjestaji da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
9.6.2.6. | Godisnja i zavrSna izvjesca da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.6.2.7. | Studije i zakljuCci rezultata da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.6.2.8. | Ostala periodi¢ni i ad hoc izvjeSéa da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
9.6.2.9. | Pomo¢na projektna dokumentacija (anketa, upitnici, intervjui...) da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB T8
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lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
9.6.2.10. | Znanstveni ¢lanci i knjige temeljeni na istrazivanjima da da - da T predaja arhivu predaja arhivu
9.6.2.11. | Dokumentacija zavrSenog projekta da da - da T predaja arhivu predaja arhivu
9.7. | STRUCNI, ZNANSTVENI | ISTRAZIVACKI SKUPOVI 1ZVAN PROJEKTA
9.7.1. | Skupovi u organizaciji/ili suorganizaciji Fakulteta
9.7.1.1. | Opcenito da da - da N+1 godina N+1 godina I/TB B
9.7.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.7.1.3. | Pozivi da da - da N+2 godina N+1 godina I/TB B
9.7.1.4. | Programi, predavaci, tekstovi, sudionici, zakljucci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.7.1.5. | Organizacija skupova da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.7.1.6. | Tekstovi izlaganja i zbornici radova da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.7.2. | Ostali skupovi
9.7.2.1. | Opcenito da da - da N+1 godina N+1 godina I/TB B
9.7.2.2. | Programi, predavaci, tekstovi,sudionici, zakljucci i sl. da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.7.2.3. | Tekstovi izlaganja zaposlenika visokoSkolske ustanove da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.8. | EVIDENCIJA O UKUPNIM STRUCNO-ZNANSTVENIM AKTIVNOSTIMA
9.8.1. | Opéenito da da - da N+1 godina N+1 godina I/TB T8
9.8.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.8.3. | Evidencija da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.9. | LABORATORISKE AKTIVNOSTI
9.9.1. | Opéenito da da - da N+1 godina N+1 godina I/TB T8
9.9.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.9.3. | Prirucnici
(politika kvalitete, zapisi o kvaliteti i ocjene rada laboratorija) de de ’ de T T predaja arhivu predaja arhivu
9.9.4. | lIzjave i ocjene kvalitete da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.9.5. | Preporuke da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.9.6. | Provjera sukladnosti postupaka i normi da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.9.7. | Medulaboratorijske usporedbe da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.9.8. | Rjesenja o proizvodima (certifikacijski postupak) da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.9.9. | Certifikat o proizvodu da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
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lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
9.9.10. | Dodjeljivanje ovlasti da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.9.11. | Postupci za ispravno uzrokovanje, ispitivanje i umjeravanje da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.9.12. | Tijek i rezultati uzorkovanja, ispitivanja i umjeravanja da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.9.13. | Slikovni, audio i graficki zapisi da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.9.14. | Uvjeti smjeStaja uzoraka da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.9.15. | Oprema za ispitivanje i umjeravanje da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.9.16. | Roba za potrebe ispitivanja i umjeravanja da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
9.9.17. | Evidencije, laboratorijski dnevnici da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.9.18. | Popisi/zabiljeske o laboratorijskim zbirkama da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.9.19. | Ankete da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB B
9.9.20. | Prituzbe da da - da Z+5 godina Z+5 godina I/TB TB
9.9.21. | Periodi¢ni izvjestaj o radu da da - da Z+2 godine Z+2 godine /T8 B
9.9.22. | Godidnji/visegodisniji izvjestaji o radu da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
9.9.23. | Periodi¢ni statisticki pregledi da da - da Z+2 godine Z+2 godine 1/TB B
9.9.24. | Godisnji/visegodisniji statisticki pregledi da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
10. MEDUNARODNI ODNOSI | SURADNIJA
10.1. | STRATEGUE, PROGRAMI | PLANOVI
10.1.1. | Opéenito da da - da N+1 godina N+1 godina I/TB T8
10.1.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
10.1.3. | Strategije i planovi razvoja medunarodne suradnje da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
10.1.4. Dugor'oéni programi i planovi rada u djelatnosti medunarodne da da ] da T T oredaja arhivy oredaja arhivy
suradje
10.1.5. Kratk?roéni programi i planovi rada u djelatnosti medunarodne da da ] da 245 godina 245 godina /T8 T8
suradje
10.1.6. | Analize i izvjestaji o realizaciji ciljeva iz strategije, programa i da da ] da T T oredaja arhivu oredaja arhivy
planova
10.2. | ODNOSI S THELIMA EUROPSKE UNIJE | EUROPSKE KOMISIJE
10.2.1. | Opéenito da da - da N+1 godina N+1 godina I/TB T8
10.2.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
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lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
10.2.3. | Pozivina sudjelovar?je s popratnim materijalima vezanim za da da ) ) N+5 godina N+5 godina /T8 T8
programsku suradnju
10.2.4. | Dokumenti vezani uz procese kojih je Fakultet autor ili koautor da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
10.2.5. | Op¢i zakljuéci iz procesa da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
10.3. | SUDJELOVANJE STUDENATA | PROFESORA NA SKUPOVIMA VEZANIM ZA PROJEKTE
10.3.1. | Opéenito da da - da N+1 godina N+1 godina I/TB 8B
10.3.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
10.3.3. | Pozivi da da - - N+2 godine = I/TB 8B
10.3.4. | Programi, tekstovi izlaganja, zakljucci, popisi predavaca, zbornici da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
10.4. | PROJEKTI EU/EK VEZANI UZ NASTAVU, RAZVOJ | PROMIDZBU VISOKOG SKOLSTVA (Erasmus, CEEPUS i sl.) | UKLJUCENE AKTIVNOSTI
10.4.1. | Opdenito da da - da N+1 godina N+1 godina I/TB B
10.4.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
10.4.3. | Promidzba da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
10.4.4. | Evidencije o medunarodnoj razmjeni studenata da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
10.4.5. | Dokumentacija vezana uz mobilnost studenata i profesora, ) ) ) .
stipendiranje studenata i profesora da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
10.4.6. \I?iglgtrj;’lc;igaa\ﬁzi?l? Ifca)arjgrrmu visokog obrazovanja koje je da da 3 da T T predaja arhivu predaja arhivu
10.4.7. | PromidzZba europskog visokog obrazovanja (tiskani materijali) da da - - N+2 godine N+2 godine I/TB B
10.5. | SURADNJA S POJEDINIM SVEUCILISTIMA, FAKULTETIMA, ISTRAZIVACKIM CENTRIMA, INSTITUTIMA, RAZNOVRSNIM POJEDINIM UPRAVNIM | JAVNIM TIJELIMA
DRZAVA | POJEDINIM ORGANIZACIJAMA (strukovnim, politickim, nevladinim)
10.5.1. | Opcenito da da - da N+1 godina N+1 godina I/TB TB
10.5.2. | Politika i postupci da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
10.5.3. | Dopisivanje opceg karaktera da da - - N+5 godina N+5 godina I/TB T8
10.5.4. | Sporazumi i ugovori (sporazumi, ugovori, memorandumi) da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
10.5.5. | Nastavna suradnja (gosti-predavaci, nastavai al.) da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
10.5.6. | Ostalo (poZurnice, upitii sl.) da da - - N+2 godine N+2 godine I/TB TB
10.6. | OBRAZOVANIJE NASTAVNIKA, SURADNIKA | STRANIH DRZAVLIANA
10.6.1. | Opcenito da da - | da | N+1 godina N+1 godina 1/TB B
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Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik

analogni analogni oblik
10.6.2. | Politika i postupci da da da T predaja arhivu predaja arhivu
10.6.3. | Usavrsavanje i obrazovanje nastavnika i suradnika uinozemstvu da da da T predaja arhivu predaja arhivu
10.6.4. | UsavrSavanje i obrazovanje nastavnika i suradnika iz inozemstva da da da T predaja arhivu predaja arhivu

10.7. | SURADNIJA IZMEDU STUDENTSKIH UDRUGA

10.7.1. | Dopisivanje opceg karaktera da da N+5 godina I/TB B
10.7.2. | Projekti udruga da da da T T predaja arhivu predaja arhivu

Stupanjem na snagu ovog Popisa dokumentarnog gradiva SvuciliSta u Zagrebu Gradevinskog fakulteta s rokovima ¢uvanja, prestaje se primjenjivati Popis
javnog dokumentarnog gradiva Gradevinskog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu s rokoma ¢uvanja iz 2020. godine, na koji je HDA dao odobrenje 4. ozujka 2020.
(KLASA: UP/1-612-06/20-03/06, URBROJ: 565-09/5-20-2).

Ovaj Popis dokumentarnog gradiva Svucilista u Zagrebu Gradevinskog fakulteta s rokovima ¢uvanja stupa na snagu, nakon odborenja HDA, osmog dana od

dana objave na mreznoj stranici Fakulteta.

Popis gradiva odobren rjeSenjem HDA — Hrvatski drZzavni arhiv

KLASA:

URBROJ:

Datum:

DEKAN

Prof. dr. sc. Domagoj Damjanovi¢
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