Na temelju ¢lanka 24. Statuta Filozofskoga fakulteta u Rijeci, a sukladno odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima (NN br. 61/18, 98/19) i odredbama Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN br. 105/20), Fakultetsko vijece na svojoj 7. elektronickoj
sjednici u akademskoj godini 2020./2021. odrzanoj dana 13. — 14. travnja 2021. donijelo je

PRAVILA
ZA UPRAVUANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
FILOZOFSKOGA FAKULTETA U RUECI

I. OPCE ODREDBE
Predmet Pravila
Clanak 1.
(1) Ovim se Pravilima ureduje prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti ¢uvanja, obrada, vrednovanje,
odabiranje, pretvorba i izlu€ivanje, zastita i koristenje arhivskog i dokumentarnog gradiva koje je

nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Filozofskoga fakulteta u Rijeci (u daljnjem tekstu:
Fakultet) i njegovih prednika, kao i predaja gradiva Drzavnom arhivu u Rijeci (u daljnjem tekstu: DARI).

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis arhivskog i dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja, koji
obuhvaca cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo koje nastaje u radu i poslovanju Fakulteta (u
daljnjem tekstu: Popis gradiva s rokovima ¢uvanja).

Rodna jednakost
Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima odnose se jednako na sve osobe, neovisno o spolnom i rodnom
identitetu.

Cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo
Clanak 3.
(1) Uredsko poslovanje Fakulteta uredeno je u skladu s Uredbom o uredskom poslovanju (NN br.

7/09.).

(2) Odgovorna osoba za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo je dekan Fakulteta, odnosno
osoba koju on za to ovlasti.

(3) Za arhivsko i dokumentarno gradivo pojedinih ustrojbenih jedinica odgovorni su voditelji tih
jedinica.
(4) Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskog i dokumentarnog gradiva Fakulteta obavlja DARI te se

u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zaduZene za zastitu dokumentarnog i
arhivskog gradiva.



Znacenje pojmova
Clanak 4.

Temeljni pojmovi u smislu ovih pravila imaju sljedece znacenje:
1. Jedinica gradiva je najmanja logi¢ko-sadrzajna jedinica organizacije gradiva (spis, predmet, dosje i
sl.).
2. Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga, fascikl, mapa
isl).
3. Dokumentarno gradivo je cjelina zapisa ili dokumenata Sto su nastali ili primljeni djelovanjem i
radom Fakulteta, kao i gradivo u nastajanju. To su informacije zapisane na bilo kojem mediju, a mogu
pruziti uvid u aktivnosti i ¢injenice povezane s djelatnoséu Fakulteta.
4. Javno dokumentarno gradivo je gradivo nastalo ili prikupljeno djelatnoscu tijela javne vlasti.
5. 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.
6. Arhivsko gradivo su zapisi ili dokumenti koji su nastali u obavljanju djelatnosti Fakulteta, a od trajnog
su znacaja za kulturu, povijest i druge znanosti bez obzira na mjesto i vrijeme nastanka i neovisno o
obliku i nosacu na kojem su sacuvani, a nastaje odabiranjem iz dokumentarnog gradiva.
7. Javno arhivsko gradivo je odabrano javno dokumentarno gradivo nastalo ili prikupljeno djelatnosc¢u
tijela javne vlasti ili je u vlasniStvu Republike Hrvatske po bilo kojoj osnovi.
8. Izlucivanje gradiva je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice kojima je istekao
rok ¢uvanja.
9. Knjiga pismohrane je kronoloSka evidencija ulaska gradiva u pismohranu prema vrstama i
koli¢inama.
10. Odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva, na temelju
utvrdenih propisa, odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje.
11. Informacijski sustav je skup mjera, postupaka, pravila, tehnologije i osoblja koje omogucavaju
stvaranje, prihvacanje, upravljanje i trajno o¢uvanje pristupa gradivu.
12. Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz oCuvanje
autentiCnosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti.
13. Popis dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
poslovnim podrucjima, s naznaCenim rokovima Cuvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s
jedinicom gradiva po proteku roka ¢uvanja.
14. Popis cjelokupnog gradiva je popis jedinica cjelokupnog gradiva u posjedu Fakulteta, bez obzira

na mjesto Cuvanja, organiziranja prema dokumentacijskim odnosno sadrzajnim cjelinama.



15. Ured za opce poslove je unutarnja ustrojbena jedinica Fakulteta gdje se obavljaju uredski poslovi
(prijem i pregled spisa, upisivanje spisa, dostava spisa u rad, otprema spisa, razvodenje i dostava spisa
u pismohranu).

16. Pismohrana je dio pisarnice u kojoj se odlaze i Cuva arhivsko i dokumentarno gradivo do predaje
DARI-u ili do izlu€ivanja.

17. Osoba zaduZena za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove na zastiti i obradi

arhivskog i dokumentarnog gradiva u pismohrani Fakulteta.

Nedjeljivost gradiva

Clanak 5.

(1) Fakultet je stvaratelj i posjednik arhivskog i dokumentarnog gradiva.

(2) Cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo Fakulteta od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima
njezinu osobitu zastitu bez obzira je li registrirano ili evidentirano.

(3) Arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo radom i poslovanjem Fakulteta predstavlja jednu cjelinu
i u pravilu se ne moze dijeliti.

Il. OBVEZE STVARATELJA | POSJEDNIKA GRADIVA

Obveze Fakulteta
Clanak 6.

(1) Fakultet je kao stvaratelj i posjednik arhivskog i dokumentarnog gradiva duzan:
— savjesno ga Cuvati u sredenom stanju i osiguravati od oStecenja do predaje DARI,
— dostavljati na zahtjev DARI popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s njim,
— pribavljati misljenje DARI prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,
— redovito odabirati arhivsko gradivo iz dokumentarnog gradiva,
— redovito periodicki izlu¢ivati gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja,
— omoguditi ovlastenim djelatnicima DARI obavljanje stru¢nog nadzora nad ¢uvanjem gradiva.

(2) Fakultet je takoder duzan izvijestiti DARI o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja
misljenja o postupanju s gradivom.

I1l. PRIKUPLJANJE, OBRADA | CUVANJE GRADIVA

Clanak 7.

(1) Arhivsko i dokumentarno gradivo Fakulteta prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i
izluCuje te osigurava od ostecenja, unistenja i zagubljenja u pismohrani.



(2) Odredene cjeline gradiva mogu se cuvati i obradivati u drugoj ustrojbenoj jedinici osim pismohrane
ako je to potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom.

(3) Cjeline gradiva koje se ¢uvaju izvan pismohrane su:
— financijska dokumentacija (¢uva se u Financijskoj sluzbi)
— dokumentacija zaposlenika (personalni dosjei) za vrijeme aktivnog statusa zaposlenika (Cuva
se u Kadrovskoj sluzbi)
— dokumentacija studenata (Cuva se u Studentskoj sluzbi)
— projektna dokumentacija (Cuva se u Uredu za projekte)

(4) Ustrojbena jedinica koja ¢uva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duZna je to gradivo
evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje posjeduje, radi upisa
u Popis cjelokupnog gradiva i provodenja postupka odabiranja i izluCivanja.

(5) 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.

Clanak 8.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se:
1. Urudzbeni zapisnik, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i dokumentarnog gradiva u pismohranu.

2. Popis cjelokupnog gradiva organiziran kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar sadrzajnih cjelina,
kao opci inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i dokumentarnog gradiva koje je po bilo kakvoj
osnovi u posjedu Fakulteta.

Clanak 9.

(1) Popis cjelokupnog gradiva Fakulteta vodi se i dostavlja u strukturiranom elektroni¢kom obliku koji
je prikladan za ponovnu uporabu i dijeljenje podataka.

(2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis mora sadrZavati
najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni podatci u specifikaciji metapodataka koju donosi i
objavljuje na svojim mreznim stranicama HDA.

IV. PRIKUPLJANJE, OBRADA | CUVANJE GRADIVA U FIZICKOM ILI ANALOGNOM OBLIKU

Clanak 10.

(1) RijeSeni predmeti i dovrseni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote, fascikle,
registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape (omote s preklopom) i sli¢cne tehnicke
arhivske jedinice.

(2) U ustrojbenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo (priru¢na pismohrana), ono se ¢uva najvise dvije (2)
godine od zavrSetka predmeta. Nakon toga gradivo se obvezno predaje pismohrani, u sredenom
stanju, tehnicki opremljeno i popisano.



(3) l1zuzetak su sljedeci slucajevi iz ¢lanka 7. ovih Pravila:
— financijska dokumentacija (¢uva se u Financijskoj sluzbi)
— dokumentacija zaposlenika (personalni dosjei) za vrijeme aktivnog statusa zaposlenika (Cuva
se u Kadrovskoj sluzbi)
— dokumentacija studenata (Cuva se u Studentskoj sluzbi)
— projektna dokumentacija (Cuva se u Uredu za projekte).

Pohrana i zastita gradiva u ustrojbenim jedinicama

Clanak 11.

(1) Voditelj svake ustrojbene jedinice odgovoran je za arhivsko i dokumentarno gradivo koje nastaje u
njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje ¢uvanje.

(2) Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadrZaja podataka,
pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.

(3) Svaki zaposlenik koji je zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu Fakulteta, duzan ga je tijekom
godine odlagati po utvrdenom sustavu koji odgovara naravi posla te ga svrstavati u odgovarajuce
jedinice. Na svaku jedinicu, ispisuju se sljedec¢i podaci:

— naziv Fakulteta,

— ustrojbena jedinica,

— godina nastanka gradiva,

— nazivivrsta gradiva,

— raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici i

— rok ¢uvanja gradiva.

Predaja gradiva u pismohranu

Clanak 12.

(1) Arhivsko i dokumentarno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnicki
oblikovanim i oznaenim jedinicama te uz popis jedinica gradiva obuhvaéenog primopredajnim
zapisnikom.

(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna osoba za
rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva (2) primjerka od kojih jedan ¢uva ustrojstvena jedinica koja
predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je pregledati svo
preuzeto gradivo i provjeriti to¢nost upisanih podataka.



Prijem i obrada gradiva u pismohrani

Clanak 13.

(1) Po prijemu i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva na nacin propisan u odredbama ovih Pravila,
gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovaraju¢im prostorijama pismohrane.

(2) Arhivsko i dokumentarno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrZajnim cjelinama, viemenu
nastanka, vrstama gradiva i rokovima cuvanja. Nakon smjestanja gradiva jednog godista na police i
ormare obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

V. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 14.

(1) Dokumentarno gradivo moZze se radi zaStite, dostupnosti i u druge svrhe 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) Postupak pretvorbe gradiva, identifikacija informacijskog sustava, utvrdivanje rizika kao i
informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva odreden je Pravilnikom o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN br. 105/20).

(3) Dokumentarno gradivo koje je pretvoreno u digitalni oblik na nacin koji ne udovoljava odredbama
ovih Pravila, ¢uva se u izvorniku do isteka roka ¢uvanja. Pretvorba gradiva iz jednog oblika u drugi ne
utjece na rok ¢uvanja.

VI. PRIKUPLJANJE, OBRADA | CUVANJE GRADIVA U DIGITALNOM OBLIKU

Clanak 15.

(1) Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronickom obliku, baze podataka, elektronicke kopije
dokumenata i drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju Cuvaju se na nacin koji ih osigurava od
neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vaze¢im standardima te
dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

(2) Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguée sigurnu i
cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 16.

Kod uvodenja ili izmjena programa, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u pisanom obliku
opisati:
— svrhu, opseg i nacin koristenja programa;
— minimalne hardverske i softverske zahtjeve;
— mjere zaStite zapisa od neovlastenog pristupa, mijenjanja i gubitka podataka; format i
strukturu zapisa;



— predvideni nacin trajne pohrane zapisa (npr. ¢uvanje u izvornom formatu, konverzija u drugi
format, kopiranje na drugi medij i dr.);

— nacin (tehnologiju) na koji ¢e se osigurati pristup podacima ako je predvideno ¢uvanje izvan
izvornog hardverskog i softverskog okruZenja;

— nacin predaje gradiva arhivu (format zapisa i medija, aplikacija/tehnologija za pristup
podatcima koja treba omoguciti iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija o
programu i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za predaju).

Clanak 17.

(1) Elektronicki dokumenti i drugi elektronicki zapisi arhiviraju se i Cuvaju u najmanje dva (2) istovjetna
primjerka. Primjerci trebaju biti takvi da je iz njih moguce obnoviti podatke i programe koji su potrebni
za pregledavanje, koristenje i obradu podataka u racunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i
obrada zapisa. Kopije se obvezno ¢uvaju u odvojenim prostorijama.

(2) Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja, format i
struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije te Cuvaju li se zapisi i dalje u izvoriSnom
informacijskom sustavu ili brisu iz njega.

(3) Prije predaje arhivskih kopija na mjesto cuvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost, Citljivost
i ispravnost.

(4) Arhivske se kopije predaju na mjesto Cuvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su potrebne
za njihovo pregledavanje i koriStenje, ili s podrobnim uputama o hardverskim i softverskim zahtjevima
za prikaz i koriStenje te o aplikaciji koja to trenutno omogucuje.

(5) Cjelovitost, Citljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronickih zapisa redovito se provjerava
najmanje jedanput godisnje.

(6) U slucaju promjene aplikacije za koristenje ili njezine verzije koja zahtjeva novi format zapisa,
arhivski podatci se prepisuju u novi format, tako da podatci uvijek budu dostupni na trenutno
raspoloZivom ra¢unalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

(7) Presnimavanje na novi medij obavlja se najmanje svake pete godine, a obvezno ako su prilikom
provjere uocene pogreske ili ako je primjerak arhivske kopije necitljiv, oStecen ili izgubljen.

VII. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 18.

(1) Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani.

(2) Arhivsko i dokumentarno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane samo i jedino uz
nazo€nost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno zaposlenika zaduzenog za pismohranu.
KoriStenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traZzeno gradivo, izdavanje preslika ili izdavanje
originala.



(3) Originalno arhivsko i dokumentarno gradivo moze se izdati na privremeno koristenje jedino putem
odgovarajuce potvrde (reversa) i obveznog upisa u posebnu Knjigu posudbe, dok je za uvid i izdavanje
kopije potreban samo upis u evidenciju.

Clanak 19.

(1) Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duzna je isto vratiti u roku naznacenom u reversu.

(2) Revers se izdaje u tri (3) primjerka. Jedan primjerak potvrde ostavlja se na mjestu gdje je gradivo
izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani, a tre¢i primjerak dobiva zaposlenik, odnosno korisnik gradiva. Poslije koristenja gradivo se
obavezno vraca na svoje mjesto odakle je i uzeto, a revers se ponistava.

Clanak 20.

(1) Izdavanje arhivskog i dokumentarnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem zakona i propisa
imaju pravo uvida u informacije sadrZane u gradivu, obavlja se temeljem pismenog zahtjeva traZitelja.

(2) Koristenje gradiva moZe se uskratiti u slucajevima koje propisuje Zakon o pravu na pristup
informacijama (NN br. 25/13 i 85/15).

Clanak 21.

(1) Krajem svake godine, odnosno prije godisnjeg ulaganja novog gradiva u pismohranu, obavlja se
provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraceno u pismohranu. Nadzor obavlja odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

(2) Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vra¢eno, odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani traze povrat gradiva.

(3) Korisnik gradiva pismeno potvrduje uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice, ukoliko mu
zaduZeno gradivo treba i u sljedecoj godini.

Viil. POSTUPAK ODABIRANJA | IZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 22.

(1) Redovito, a najkasnije pet (5) godina od posljednjeg provedenog postupka, obavlja se odabiranje
arhivskog i izluCivanje onoga dijela dokumentarnog gradiva kojemu je prema utvrdenim propisima
prosao rok Cuvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio prostor za prispije¢e novog
gradiva.

(2) Odabiranje arhivskog i izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva Fakulteta obavlja se samo ukoliko je
gradivo sredeno i popisano sukladno Pravilima.

(3) Odabiranje arhivskog i izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva obavlja se na temelju Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN br. 105/20) kao i Popisa arhivskog i
dokumentarnog gradiva s rokovima Cuvanja iz ¢lanka 1. stavka 2. Pravila, na kojega suglasnost daje
DARI.



Clanak 23.

Rokovi Cuvanja navedeni u Popisu gradiva s rokovima Cuvanja iz ¢lanka 1. Pravila po¢inju teéi:

— kod uredskih knjiga i evidencija — od kraja godine posljednjeg upisa;

— kod vodenja postupka — od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen;

— kod rjesenja, dozvola, odobrenja, potvrda s ograni¢enim trajanjem — od kraja godine u kojoj
su rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati;

— kod racunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije — od dana prihvadanja zavrinog
racuna za godinu na koju se ta dokumentacija i prepiska odnosi;

— kod personalnih listova zaposlenika — od godine osnutka osobnog lista zaposlenika;

— kod ostalog gradiva — od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

Clanak 24.

(1) Postupak za izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva pokrec¢e odgovorna osoba za rad pismohrane.

(2) Popis gradiva za izluCivanje treba sadrzavati:
— naziv stvaratelja gradiva,
— ustrojbenu jedinicu u kojoj je gradivo nastalo,
— redni broj iz Popisa gradiva,
— jasanitocan naziv vrste gradiva koje ¢e se izlucivati,
— starost gradiva (vrijeme nastanka) i

koli¢inu izraZzenu brojem tehnickih jedinica (sveznjeva, registratora, knjiga i sl.).

Clanak 25.

Prema potrebi u pripremi izlu€ivanja, moze sudjelovati i stru¢ni djelatnik DARI-a.
Clanak 26.
(1) Popis gradiva predlozenog za izluCivanje, potpisan od dekana Fakulteta, dostavlja se DARI-u.

(2) DARI izdaje rjesenje kojim se moze predlozeno gradivo za izlucivanje u cijelosti odobriti ili
djelomi¢no/u cijelosti odbiti.
Clanak 27.

(1) Po primitku rjeSenja o odobrenju izlucivanja iz prethodnog ¢lanka, dekan Fakulteta donosi odluku
o izlu€ivanju kojom se utvrduje nacin uniStavanja doti¢nog gradiva.

(2) O postupku uniStavanja izlu¢enoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan primjerak dostavlja
DARI-u.

Clanak 28.

Ukoliko gradivo sadrZi povjerljive podatke, uniStavanje se obvezno provodi na nacin da podaci ne budu
dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.



Clanak 29.

Izlu€ivanje dokumentarnog gradiva biljeZzi se u Knjizi pismohrane, odnosno u Popisu cjelokupnog
gradiva u pismohrani, s naznakom broja i datuma rjesSenja DARI-a o0 odobrenju izlu€ivanja.

IX. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 30.

(1) Arhivsko gradivo Fakulteta predaje se DARI-u temeljem Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN
br. 61/18,98/19) i Pravilnika o upravljanju dokumentarnog gradiva izvan arhiva (NN br. 105/20).

(2) Javno arhivsko gradivo predaje se DARI-u u roku koji u pravilu ne moZze biti dulji od trideset (30)
godina od njegova nastanka. Gradivo se mozZe predatii prije isteka toga roka, ako se o tome sporazume
imatelj i DARI, ili ako je to nuZno radi zastite gradiva.

(3) Arhivsko gradivo Fakulteta predaje se tek nakon provedenog odabiranja i izlu€ivanja, u izvorniku,
sredeno, tehnicki opremljeno, oznaceno, popisano i cjelovito za odredeno vremensko razdoblje.

(4) O predaji arhivskog gradiva Fakulteta DARI-u sastavlja se zapisnik ¢iji je sastavni dio popis predanog
gradiva.

X. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE

Clanak 31.

Fakultet mora imati odgovornu osobu za rad pismohrane te zaduZenog zaposlenika s punim ili nepunim
radnim vremenom u pismohrani.
Clanak 32.

(1) Zaposlenik u pismohrani mora imati najmanje srednju stru¢nu spremu kao i polozen stru¢ni ispit za
djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o stru¢nim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u
arhivskoj struci te uvjetima i nacinu njihova stjecanja (NN br. 104/19).

(2) Ukoliko zaposlenik iz prethodnog stavka nema polozen strucni ispit, duzan ga je poloZiti u roku
jedne (1) godine od dana zasnivanja radnog odnosa na tim poslovima.

Clanak 33.

Zaposlenik u pismohrani obavlja sljedece poslove:
— sredivanje i popisivanje gradiva,
— osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva,
— odabiranje arhivskog gradiva,
— izlu€ivanje dokumentarnog gradiva kojemu su prosli rokovi ¢uvanja,
— priprema predaje arhivskog gradiva DARI-u,
— izdavanje gradiva na koristenje te vodenje evidencije o tome.
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Clanak 34.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili prestanka ugovora o radu odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzni su obaviti primopredaju arhivskog i
dokumentarnog gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

XI. PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 35.

(1) Fakultet je duzan osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu arhivskog i
dokumentarnog gradiva.

(2) Materijalna (fizicko-tehnicka) zastita arhivskog i dokumentarnog gradiva obuhvadéa fizicko-tehni¢ku
zastitu od ostecenja, unistenja ili nestanka.

(3) Materijalna zastita osigurava se:
— obveznim zaklju¢avanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i iskljuéivanjem
strujnog toka kada se u spremistu ne radi,
— redovitim c¢iS¢enjem i otprasivanjem spremiSta i odloZenog gradiva te prozralivanjem
prostorija,
— odrZavanjem odgovarajuce temperature (16-20°C) i vlaznosti (45-55%),
— redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oStecenja gradiva.

Clanak 36.

(1) Odgovaraju¢im prostorom za pohranu arhivskog i dokumentarnog gradiva Fakulteta smatraju se
prostorije koje su suhe, prozracne, osigurane od pozara i krade, udaljene od mjesta otvorenog plamena
i od prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i
elektri¢nih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja bez odgovarajuce zastite,
ukljucujudi i zastitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih voda.

(2) Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

(3) U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.

Clanak 37.

(1) Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuéi inventar kao 3to su police, ormari, ljestve, stol,
dobro osvjetljenje i dr.

(2) Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata te opremljene
odgovarajuéim brojem protupozarnih aparata na prah.

Clanak 38.

(1) Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane, odnosno zaposleniku
u pismohrani.
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(2) Brigu o uredenju pismohrane te nadzor nad radom u pismohrani provodi odgovorna osoba
ustrojbene jedinice u kojoj se nalazi pismohrana.

Xil. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 39.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja Fakulteta
i njegovih prednika obvezne su postupiti u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivama, pravilnicima proizaslima iz zakona te odredbama ovih Pravila.

Clanak 40.

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se na nacin propisan zakonom i postupkom utvrdenim za njegovo
donosenje.
Clanak 41.

Popis gradiva s rokovima Cuvanja sastavni je dio ovih Pravila, a primjenjuje se po pribavljenom
odobrenju nadleznog arhiva.

Clanak 42.

Stupanjem na snagu ovih Pravila prestaje vaziti Pravilnik o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva
KLASA: 003-01/15-01/14, URBROJ: 2170-24-01-15-1 od 28. svibnja 2015. godine.

Clanak 43.

Ova Pravila stupaju na snagu danom ishodenja suglasnosti nadleznog arhiva.

Clanak 44.

Ova Pravila objavljuju se na oglasnoj plo¢i Fakulteta.

ekdn
TEARULAN i
‘j"|zv prof dr sc. Ines Srdoc¢-Konestra

KLASA: 003-01/21-01/4
URBROJ: 2170-24-01-03-21-1
U Rijeci, 14. travnja 2021.

DrZzavni arhiv u Rijeci izdao je suglasnost na Pravila te odobrio Popis arhivskog i dokumentarnog gradiva
s rokovima Cuvanja. RjeSenja Drzavnog arhiva u Rijeci zaprimljena su 21. travnja 2021.

Ova Pravila objavljena su na oglasnoj ploc¢i Fakulteta dana 14. travnja 2021.
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Prilog I.

Popis arhivskog i dokumentarnog gradiva
Filozofskoga fakulteta u Rijeci
s rokovima Cuvanja
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1. ORGANIZACIJA | UPRAVLIANJE

1.1. OSNIVANIE, PRIJAVA | PROMIJENA POSLOVANIJA

1.1.1. Osnivanje

Rok se racuna

Podgrupa Rok od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opca prepiska, upiti i Isteka godine ukojoj
obavijesti oosnivanju. je dokumentacija e . Izvornik/Elektronicki
2 Izlucivanje .
nastala medij
RJese.nJa |.odluke T Trajno Izvornik
0 oshivanju . .
cuvanje
Prijava i registracija
kod nadleznih tijela —
upisi u sluzbene T Trajno Izvornik
registre cuvanje
1.1.2. Statusne promjene
Podgrupa Rok Rok si;acuna Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opca prepiska, upiti i Isteka godine ukojoj
obavijesti opromjeni je dokumentacija . Izvornik/Elektronicki
. . 2 IzluCivanje .
djelatnosti. nastala medij
Promjene T Trajno Izvornik
pravnog statusa Y .
cuvanje
P‘ron'wvjene nazivat T Trajno Izvornik
sjedista . .
cuvanje
Promjena . T Trajno Izvornik
djelatnosti . .
cuvanje
Udruzivanja i . .
. . T Trajno lzvornik
izdvajanja . )
cuvanje
1.1.3. Znakovi, Zigovi i potpisi
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
grup (godine) P )
Op‘cg'prep|§'ka, ‘ 2 Isteka godlng'u kojoj je Izlugivanje Izvornlk/EIelftron|ck|
upiti i obavijesti dokumentacija nastala medij
Politika I T Trajno Izvornik
postupci Y .
cuvanje
Fwdvencua zlgova T Trajno Izvornik
I pecata . .
cuvanje




Odluke i drugi
dokumenti nastali u

Od isteka godine u
kojoj jespis zakljucen,
odnosno u kojoj je
dokument (ugovor,

vezis 2 NS Izlu€ivanje Izvornik
. v, Ly odluka, pravilnik isl.)
izradom Zigovaipe¢ata | | U
prestao vazitiili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj jespis zakljucen,
Odluke o odnosno u kojoj je
e u dokument (ugovor, v s .
koristenju Zigova 10 I I1zlu€ivanje Izvornik
L odluka, pravilnik isl.)
ipeata | | R
prestao vaiitiili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Od isteka godine u
Odluke o deponiranju kojoj jespis za.klj.tfcen,
C o odnosno u kojoj je
i otpisu starih i
s . dokument (ugovor, v . .
neupotrebljivihzigova i 10 NV Izlucivanje Izvornik
N odluka, pravilnik isl)
pe¢ata | | T E
prestao vaiitiili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Potpisni listovi osoba Od isteka godine u
ovlas'tgmh‘za 10 kojoj jespis za'kIJ.L.lcen, Izlu¢ivanje Izvornik
potpisivanje odnosno u kojoj je
financijske dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i
dokumentacije, sl.) prestao vaziti
javnobiljeznicke idruge ili jezamijenjen
ovjere potpisa drugim
ovlastenih odgovarajuéim
osoba. dokumentom.
Od isteka godine u
Dokumentacija usvezi s kojoj jespis zakljucen,
potpisimai odnosno u kojoj je
!ootplswanjem sluzbene 5 dokument (u‘go‘vgr, Izlugivanje Izvornik
i poslovne odluka, pravilnik isl.)
dokumentacije. prestao vaziti ili je

zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.




1.2.UPRAVLIANIJE

1.2.1. Unutarnji ustroj

Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opca prepiska, o
unutarnjem ustroju,
pr!Jedlc?u koji nls'u Isteka godine u kojoj . -
utjecali na promjene u . . v . Izvornik/Elektronicki
ustroju i sl. 2 je dokumentacija Izlucivanje medij
nastala
Pravilnici, odluke,
uputekoje se odnose na
unuta!rnjl T Trajno Izvornik
ustroj . .
cuvanje
Odluke o osnivanju i
ukidanju ustrojstvenih
jedinica T Trajno Izvornik
cuvanje
Od isteka godine u
kojoj je spis
Prikazi i pregledi zaklju¢en, odnosno u
unutarnjegustroja 10 kojoj je dokument Izlugivanje Izvornik
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl) prestao
vaziti ili je zamijenjen
Drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Djelomi
Analize iocjene Isteka godine u kojoj ¢no
2 je dokumentacija odabrat Izvornik
nastala i po
uputam
a
nadlezn
og
arhiva
1.2.2. Analiza rada
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opca prepiska, o
analizi i Isteka godine u kojoj . -
, . . v . Izvornik/Elektronicki
praéenju 2 je dokumentacija Izlucivanje ..
poslovanja nastala medij
Strategije T vTrajn? Izvornik
Fakulteta Cuvanje




Godisnji

planovi rada T Trajno Izvornik
Fakulteta cuvanje
Godisnja
izvjeS¢a o radu T Trajno Izvornik
Fakulteta cuvanje
Godisnja statisticka
|zv1esca.| T Trajno Izvornik
pregledi . .
cuvanje
Godisnja
izvjesca o radutijela T Trajno lzvornik
Fakulteta . .
cuvanje
1.2.3. Tijela upravljanja
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
¢ i Istek i kojoj . -
Opfa pr.eplska, ‘ste a godine v 0l0) v Izvornik/Elektronicki
o tijelu i 2 je dokumentacija Izlucivanje ..
. medij
njegovu radu nastala
Politika ; T Trajno Izvornik
postupci v .
cuvanje
Poslovnici ipravilnici
o] T Trajno Izvornik
radu cuvanje
Dokumentacijavezana . T . -
J Isteka godine u kojoj |Djelomicno
uz . . . .
e 5 je dokumentacija odabrati po Izvornik
konstituirajucu
. nastala uputama
sjednicu .
nadleznog
arhiva
Dokumentacijao
provodenju izbora
organa upravljanja
(imenovanjai
razrjeSenja ¢lanova T Trajno Izvornik
organa upravljanja) cuvanje
Dokumentacijau svezi
izbora T Trajno Izvornik
radnih tijela cuvanje
Zapisnici, pozivi,
materijali  sasjednica
tijela i . .
ve'a I.Org.ana T Trajno Izvornik
upravljanja . )
cuvanje




Prijedlozi, zahtjevi i
predstavke upudéene
tijeluupravljanja

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno u
kojoj je dokument
(ugovor, odluka,

5 oo Izlu€ivanje Izvornik

pravilnik i sl.) prestao

vaziti ili je

zamijenjen drugim

odgovarajuéim

dokumentom.
OdIUk? tu‘ela T Trajno Izvornik
upravljanja . .

cuvanje

1.3.POVJERENSTVA, ODBORI FAKULTETA | OSTALA STRUCNA | SAVJIETODAVNA TIJELA

1.3.1. Rad tijela

Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Op.t?a pr.ep|ska, !steka godine u..kOJOJ e Izvornik/Elektroniéki
o tijelu i 2 je dokumentacija IzluCivanje i
. medij
njegovu radu nastala
Politika, postupci i
pravni akti T Trajno Izvornik
cuvanje
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno u | _. .
L Djelomicno
kojoj je dokument .
R _— odabrati
Odluke i prijedlozi tijela (ugovor, odluka, .
10 . po Izvornik
pravilnik i sl.) prestao
virs g uputama
vazitiili je .
L . nadleznog
zamijenjen drugim .
. arhiva
odgovarajué¢im
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
Zapisnici, pozivi, zaklju¢en, odnosno u | _. .
e L Djelomic¢no
materijali sasjednica kojoj je dokument .
. odabrati . ol
tijela 10 (ugovor, odluka, o Izvornik/Elektronicki
pravilnik i sl.) prestao P medij
wirs g uputama
vazitiili je <
o . nadleZznog
zamijenjen drugim .
arhiva

odgovarajuéim
dokumentom.




1.4.PROPISI | NORMATIVNI AKTI

1.4.1. Interni normativni akti

Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opca prepiskavezana
uz donosenje i
provedl?u proplsa I !steka godine u..kOJOJ . Izvornik/Elektronicki
normativnih 2 je dokumentacija I1zlu€ivanje ..
medij
akata nastala
Politika, postupci i
pravni akti T Trajno Izvornik
cuvanje
Statut . .
Fakulteta T vTrajan Izvornik
cuvanje
Od isteka godine u
kOJO.J Jve SPIS Djelomicn
. . zakljucen, odnosno u .
Ostali interni L oodabrati
S kojoj je dokument .
normativni akti 5 po Izvornik
(ugovor, odluka,
oo uputama
pravilnik i sl) prestao <
...... nadleznog
vaziti ili je .
o . arhiva
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom
Dokumentacijau svezi Od isteka godine u
s pripremom i kojoj je spis
donosenjem statuta i zaklju€en, odnosno u
njegovih izmjena kojoj je dokument
(p_"v”?d',oz',' nacrti, 2 (“3°Y°_r' .odluka, Izlucivanje Izvornik
misljenjaisl.) pravilnik i sl.) prestao
vazitiili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
1.4.2. Interne odluke i rjesenja
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opca prepiskavezana
uz donosenje i Isteka godine u kojoj . )
. . v . Izvornik/Elektronicki
provedbu 2 je dokumentacija Izlucivanje .
medij
odluka nastala
Politika , T Trajno Izvornik
postupci v .
cuvanje




Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno u

kojoj je dokument Djelomicn
Usvojeneodluke 19 oodabrati
C . (ugovor, odluka, .
i rjesenja 5 oo po Izvornik
pravilnik i sl.) prestao
wirs il uputama
vaziti ili je .
N . nadleZznog
zamijenjen drugim .
. arhiva
odgovarajuéim
dokumentom.
1.5.POSLOVNA SURADNIJA
1.5.1. Opcenito
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opca prepiska,upiti i
obavueftl o poslovnoj !steka godine u“kOJOJ o lzvornik/Elektronicki
suradnji 2 je dokumentacija Izlucivanje .
medij
nastala
Politika : T Trajno Izvornik
postupci . .
cuvanje
Od isteka godine u
kojoj je spis Djelomic¢no
zaklju¢en, odnosno u | odabrati
Evidencija kojoj je dokument po ' o
| (ugovor, odluka, uputama Izvornik/Elektroniéki
poslovnih 2 . . -
pravilnik i sl.) prestao | nadleznog medij
partnera wirs g .
vazitiili je arhiva
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en, odnosno u | _. .y
L Djelomic¢no
kojoj je dokument .
. odabrati
Planovi i (ugovor, odluka, .
N 2 g po Izvornik
projekti pravilnik i sl.) prestao
wisins uputama
vazitiili je .
N . nadleZnog
zamijenjen drugim .
- arhiva
odgovarajuéim
dokumentom.
1.5.2. Strane organizacije i pojedinci
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opca prepiska,upiti i
o Isteka eodi Koioi
obavuestllo ‘s eka godine u” 010] v . Izvornik/Elektronicki
poslovnoj 2 je dokumentacija Izlucivanje .
. medij
suradnji nastala




Politika i

. T Trajno Izvornik
postupci Y .
cuvanje
Clanstvo u
medunarodnim T Trajno Izvornik
udrugama cuvanje
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuéen, odnosno u
Nerealizirani kojoj je dokument
prijediozi .I ponude 5 (ugo.vo.r, ?dIUka' I1zlu€ivanje Izvornik
za suradnju pravilnik i sl.) prestao
vazitiili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju€en, odnosno u | . -
L Djelomic¢no
. kojoj je dokument .
Sporazumi i odabrati po
. . (ugovor, odluka, .
ugovori o suradnji 5 oo uputama Izvornik
pravilnik i sl.) prestao «
il s nadleZnog
vaziti ili je .
L . arhiva
zamijenjen drugim
odgovarajué¢im
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en, odnosno u |_. .
koioi ie dokument Djelomicno
Projekti i 19J) odabrati po
. (ugovor, odluka, .
programi 5 oo uputama Izvornik
. pravilnik i sl.) prestao .
suradnje vere e nadleZnog
vazitiili je .
o . arhiva
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
1.5.3. Domace organizacije i pojedinci, nadlezna tijela i sluzbe
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opca prepiska,upiti i
obavuestl. © !steka godine u..kOJOJ v . Izvornik/Elektronicki
poslovnoj 2 je dokumentacija Izlucivanje .
. medij
suradnji nastala
Politika I T Trajno Izvornik
postupci . .
cuvanje
Clanstvo u
medunarodnim T Trajno Izvornik
udrugama cuvanje
Nerealizirani Od isteka godine u v . .
" .. 5 L - Izlucivanje Izvornik
prijedlozi i kojoj je spis




ponude za zakljuc¢en, odnosno u
suradnju kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.) prestao
vaziti ili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju€en, odnosno u | . -
L Djelomic¢no
.. kojoj je dokument .
Sporazumi i odabrati po
; . (ugovor, odluka, .
ugovori o suradniji 5 o uputama Izvornik
pravilnik i sl.) prestao v
il s nadleZnog
vazitiili je .
N . arhiva
zamijenjen drugim
odgovarajué¢im
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen, odnosno u |_. .
koioi ie dokument Djelomi¢no
Projekti i 10]] odabrati po
. (ugovor, odluka, .
programi 5 g uputama Izvornik
. pravilnik i sl.) prestao .
suradnje Gere e nadleZnog
vazitiili je .
N . arhiva
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
1.6.SEMINARI, RADIONICE | KONFERENCUE
1.6.1. Sudjelovanje
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Isteka godine u kojoj
L. . gocl u“ 10) v . Izvornik/Elektronicki
Opcenito 2 je dokumentacija Izlucivanje .
medij
nastala
Politika : T Trajno Izvornik
postupci . .
cuvanje
Pozivi i materijali sa Isteka godine u kojoj
pojedinacnih je dokumentacija
seminara, nastala v . .
o 2 Izlucivanje Izvornik
radionica,
konferencija
1.6.2. Organizacija radionica, seminara i konferencija
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
L. !steka godine u..koJoJ v . Izvornik/Elektronicki
Opcenito 2 je dokumentacija Izlu€ivanje medii
nastala J




Politika i
postupci

Trajno
cuvanje

Izvornik

Dokumentacijao
organizaciji
pojedinacnih
radionica, seminara i
konferencija
(programi, pozivi,
predavacdi,
materijali, popisi
sudionika i dr).

Isteka godine u kojoj
je dokumentacija
nastala

Izlucivanje

Izvornik

1.7.0DNOSI S JAVNOSCU | PROMOCIJA USTANOVE

1.7.1. Svecanosti i proslave

Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Politika i postupci T Trajno Izvornik
cuvanje
Dokumentacija o Isteka godine u kojoj |Djelomicno
obiljezavanju je dokumentacija odabrati po
obljetnica drugih 2 nastala uputama Izvornik
ustanova/tijela u nadleZnog
kojima sudjeluje arhiva
Dokumentacija
nastala u
obiljeZzavanju T Trajno Izvornik
vlastitih cuvanje
obljetnica
1.7.2. Nagrade, priznanja i darovi
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opca !steka godine u..kojoj v . Izvornik/Elektronicki
. 2 je dokumentacija IzluCivanje ..
dokumentacija medij
nastala
Politika ! T Trajno Izvornik
postupci v .
cuvanje
Primljena
odli¢ja i pocasti
(Dokumentacijao
odli¢jima i
sliénim
pocz‘a‘stl'ma‘ T Trajno Izvornik
dodijeljenima . .
cuvanje

organizaciji, njezinim
¢lanovima ili
zaposlenicima)
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Dodjela nagrada i

priznanja T Trajno Izvornik
(dokumentacija o cuvanje
dodjeli nagrada i
priznanja)
Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en, odnosno |Djelomi¢no
I u kojoj je dokument |odabrati po
Primljene
. (ugovor, odluka, uputama .
nagrade i 5 qr . Izvornik
priznanja pravilnik |vs‘I.‘)‘ N nadle.znog
prestaovaziti ili je arhiva
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Dodijeljene
nagrade i T Trajno Izvornik
priznanja cuvanje
1.7.3. Sponzorstva i donacije
Podgrupa Rok Rok se racuna Postupak Oblik ¢uvanja
(godine) od
Opca ) ) !steka godine u kojoj Izlugivanje Izvornik/EIelftroni(‘fki
dokumentacija je medij
dokumentacija
nastala
Politika i postupci T .Trajn? Izvornik
cuvanje
Ugovori o Od isteka godine u Djelomicno
sponzorstvima i 2 kojoj jespis odabrati po Izvornik
donacijama zakljucen, uputama
odnosno u
kojoj je dokument
(ugovor,
1.8.UPRAVLIANJE KVALITETOM
1.8.1. Sustav kvalitete
Podgrupa Rok Rok sera€unaod| Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Op'c'g'prepiﬁka, ' 1 !steka godine u kojoj Izlugivanje Izvornik/EIeIftroniéki
upiti i obavijesti je medij
dokumentacija
nastala
Politika | T vTrajnt.) Izvornik
postupci cuvanje
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1.8.2. Vanjski nadzor sustava kvalitete

Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opca prepiska, upiti i
obayljes uvez Isteka godine u kojoj . ol
vanjskog nadzora ) . v . Izvornik/Elektronicki
1 je dokumentacija Izlucivanje .
sustava nastala medij
kvalitete
Politika : T Trajno Izvornik
postupci v .
cuvanje
lzvjeséa i
ocjene vanjskih T Trajno Izvornik
auditora cuvanje
1.8.3. Unutarnji nadzor sustava kvalitete
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opca prepiska, upiti i
obavijestiu vezi
unutarnjeg nadzora !steka godine u“kOJOJ o lzvornik/Elektronicki
sustava 1 je dokumentacija Izlu€ivanje .
. medij
kvalitete nastala
Pravila o specifikaciji
postupka unutarnjeg
nadzora (Pravilnik o
sustavu osiguranja i
unapredlvanja T Trajno Izvornik
kvalitete) . .
cuvanje
Od isteka godine u
kojoj je spis
kljuc . .y
Unutarnje 2d J.U(?ein' odnosno Djelomiéno
u kojoj je dokument .
procedure odabrati po
(ugovor, odluka, .
sustava 5 oo uputama Izvornik
L pravilnik i sl.) .
upravljanja | | " nadleznog
. prestaovaziti ili je .
kvalitetom o . arhiva
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Izvjeséa i ocjene,
samoprocjena
t i j . .
ous ?Va osiguranja T Trajno Izvornik
kvalitete . )
cuvanje
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Dokumentacija
nastala u pripremi
izvjeS¢a i ocjena
(Nacrti, pomoc¢ni
materijali, podatci

Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en, odnosno
u kojoj je dokument
(ugovor, odluka,

ureduju postupci i
pravila unutarnjeg
nadzora

) . 10 gt Izlucivanje Izvornik
prikupljeni za pravilnik i sl.)
izvjeséaisl.) prestaovazitiili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Planovi i
aktivnosti T Trajno Izvornik
Odbora za cuvanje
Osiguravanje i
unapredivanje
kvalitete
Materijali Odbora za
osiguranje i
unapredivanje
kvalitete (pozivina . .
s . T Trajno Izvornik
sjednice, materijali, . .
o cuvanje
zapisnici)
Od isteka godine u
kojoj je spis
Dokumenti provedbe zaklju¢en, odnosno
unutarnjeg u kojoj je dokument
nadz.or?/.audlta 5 (“g°§’°,r' leuka, Izlucivanje Izvornik
(zapisnici, pravilnik i sl.)
izvjeséa) prestaovaziti ili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
1.9.NADZOR NAD OBAVLIANJEM DJELATNOSTI
1.9.1. Unutarnji nadzor
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opcéa prepiska, upitii Isteka godine u
obavijesti koji nisu kojoj je v Izvornik/Elektronicki
. 2 . Izlucivanje Ny
nastali u postupku dokumentacija medij
nadzora nastala
Pravilnici o radu
unutarnjeg
nadzornog tijela, Trajno
odluke kojima se T o . Izvornik
cuvanje
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Dokumentacija o
konstituiranju i
radu unutarnjeg

nadzornog tijela T vTrajm.) Izvornik
. . cuvanje
(imenovanja,
zapisnici sjednica i
dr.)
Zalbe i prijave za Od isteka godine u
pokretanje 2 kojoj je spis zakljucen,| lzluCivanje Izvornik
postupka nadzora odnosno
u kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.) prestao
vaziti ili je zamijenjen
drugim
odgovarajué¢im
dokumentom.
Isteka godine u kojoj
Prijave nadzornoga 5 je dokumentacija Izlu€ivanje Izvornik/Elektronicki
tijela drugom tijelu nastala medij
Od isteka godine u
kojoj je spis zakljucen,
Zapisnici o nadzoru, odnosno u kojoj je
rjeSenja i odluke dokument (ugovor,
nadzornog tijela i odluka, pravilniki sl.)
druga dokumentacija 3 prestao vazitiili je Izlu¢ivanje Izvornik
nastala u postupku zamijenjen drugim
nadzornog pregleda odgovarajuéim
dokumentom.
1.9.2. Vanjski nadzor
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opda prepiska, upiti i
obavufasnkon nisu !steka godine U"kOJOJ o lzvornik/Elektronicki
nastaliu postupku 2 je dokumentacija Izlucivanje ..
medij
nadzora nastala
Pravni i drugi
zahtjevi i odluke
kojimase ureduju
posFupu | pravila T Trajno Izvornik
vanjskoga . .
cuvanje
nadzora
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Zalbe i prijaveza

Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en, odnosno

pokretanjepostupka ) u kojoj je dokument Izlugivanje Izvornik
nadzora (ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
prestaovazitiili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Zapisnici o nadzoru, Od isteka godine u
rieSenja i odluke kojoj je spis
nadzornog tijela i druga zaklju¢en, odnosno u
dokumentacija nastala u kojoj je dokument
postupku nadzornog (ugovor, odluka,
pregleda 3 pravilnik i sl) prestao | lzlu€ivanje Izvornik
vaziti ili je zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
1.10. SIGURNOST I ZASTITA
1.10.1. Nesrece i nepogode
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opca dokumentacija
0 postupanju u
sluéaju nesrec? |I! !steka godine u"kOJOj o lzvornik/Elektronicki
nepogoda (poZzari, 2 je dokumentacija Izlu€ivanje medii
poplave, nastala J
elementarne
nepogode isl.)
. Od isteka godine u
Planovi i upute za . ;
. kojoj je spis
evakuaciju, .
. .. zaklju¢en, odnosno
nadleZnosti i o
. . u kojoj je dokument
zaduZenja za
. . . (ugovor, odluka, e )
postupanje u slucaju 5 . Izlucivanje Izvornik
. pravilnik i sl.)
nepogodeili | | T
. . prestaovatziti ili je
nesrece, planovi . .
. - zamijenjen drugim
mjera za smanjenje -
osljedica i s| odgovarajuéim
P ) dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en, odnosno . .y
. .. Djelomic¢no
Dokumentacija o u kojoj je dokument .
L odabrati po
pojedinim (ugovor, odluka, .
, . 5 oo uputama Izvornik
nesreama i pravilnik i sl.) .
nepogodama restaovatziti ili je nadleznog
Pog P J arhiva

zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
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1.10.2. Rizici i osiguranje

Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opca dokumentacija
0 osiguranju odrizika
u slucaju nesrece ili
nepogode te . -
dokumentacija o !steka godine u..kojoj v . Izvornik/Elektronicki
. . .. 2 je dokumentacija Izlucivanje .
osiguranju odrizika u medij
. nastala
poslovanju
Politika : T Trajno Izvornik
postupci . .
Cuvanje
Od isteka godine u
kojoj je spis
SadrZi police idruge zakIJ.u?e.n, odnosno
) u kojoj je dokument
instrumente
. . . (ugovor, odluka, v s .
osiguranja odrizika 5 g Izlu€ivanje Izvornik
pravilnik i sl) prestao
vazitiili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
Dokumentacija zaklju¢en, odnosno
nastala u postupku u kojoj je dokument
procjene rmkay ! . 2 (ugoyo'r, leuka, Izluéivanje lzvornik
ugovaranja osiguranja pravilnik i sl.)
prestaovazitiili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
2.LJUDSKI RESURSI, RAD | RADNI ODNOSI
2.1.LJUDSKI RESURSI
2.1.1. Planiranje i razvoj
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Isteka godine u
. iska isl. . o W /E -
Opca prepiska isl 1 kojoj je ) Izlugivanje Izvornik/ Ielftronlckl
dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci T Trajno Izvornik
cuvanje
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Procjene potreba u
svezi s ljudskim
resursima, planovi
razvoja, pregledi

planiranih aktivnosti, T Trajno Izvornik
planovi racionalizacije cuvanje
i sl.
Analize i ocjene Od isteka godine u
stanja ljudskih kojoj je spis
resursa, ocjene zaklju¢en, odnosno u
postojecih strucnih, kojoj je dokument
poslovnih i (ugovor, odluka,
administrativnih pravilnik i sl) prestao | Djelomicno
kapaciteta te pitanja vazitiili je odabrati po
vezanih uz njihov 5 zamijenjen drugim uputama Izvornik
razvoj,analize odgovarajuc¢im nadleZnog
mogucdnosti i zapreka dokumentom. arhiva
za razvojljudskih
resursa isl.
Zahtjevi za Od isteka godine u
c.>S|gur'anJem 2 kOJO_J J? >PIs Izlucivanje Izvornik
ljudskih resursa zakljucen, odnosno
(pojedinacni u kojoj je dokument
prijedlozi i (ugovor, odluka,
zahtjevi, pravilnik i sl.)
obrazloZenja prestao vazitiili je
potreba, odlukeo zamijenjen drugim
zahtjevima) odgovarajuéim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
. zaklju¢en, odnosno u
Suglasnosti L .
vy s kojoj je dokument Izvornik
Sveucilista i
.. (ugovor, odluka, v s
Ministarstva za 2 o I1zlu€ivanje
. . pravilnik i sl) prestao
osiguravanjem | | T U
. . vazitiili je
ljudskih resursa . .
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
2.1.2. Skolovanje i struéno usavriavanje
Podgrupa Rok Rok se rac¢una od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
. Isteka godine u
Op¢ k . . . -
p.cfa1.prep|§. @ (.npr kojoj je v . Izvornik/Elektronicki
upiti i obavijesti o 1 . IzluCivanje .
rogramima) dokumentacija medij
P nastala
Politika i postupci T vTrajm.) Izvornik
cuvanje
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Dokumentacija o
upucivanju
zaposlenika na
skolovanje/struc¢no
usavrSavanje (upis,

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen, odnosnou
kojoj je dokument
(ugovor,odluka,

prepiska o 5 pravilnik i sl.) Izlu€ivanje Izvornik
pohadaniju prestao vaziti ili je
programa, zamijenjen drugim
zavrsetak odgovarajuéim
Skolovanja/struc¢nog dokumentom.
usavrSavanja)
Strucni ispiti T vTrajm.) Izvornik
cuvanje
Od isteka godine u
. . kojoj je spis
Sudjelovanje J .J Jv P
. zakljuc¢en, odnosnou
zaposlenika na L
N . kojoj je dokument
tecajevima koje o . .
L 5 (ugovor,odluka, IzluCivanje Izvornik
organiziraili g
.. pravilnik i sl.)
suorganizira | | T
o prestao vaiitiili je
organizacija "
zamijenjen
drugim dokumentom.
Od isteka godine u
Upucivanje OJO_J Jve >PIS
) zakljuéen, odnosnou
zaposlenika na o
. v kojoj je dokument
tecajeve u Cijoj
. (ugovor,odluka,
organizaciji oo o .
o 2 pravilnik i sl.) IzluCivanje Izvornik
organizaciane | | T o
S prestao vaziti ili je
sudjeluje (npr. . X
Y . zamijenjen drugim
tecajevi stranih .
. odgovarajuéim
jezika)
dokumentom.
2.1.3. Izbori u nastavna i znanstvena zvanja
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Isteka godine u
. . kojoj je «. .| lzvornik/Elektronicki
Opca prepiska 2 .. IzluCivanje -
pcaprep dokumentacija J medij
nastala
Politika i postupci T vTrajn? Izvornik
cuvanje
Kriteriji za izbor u Traino
nastavna i T . ) . Izvornik
. cuvanje
znanstvena zvanja
Potvrde izbora u .
. Trajno .
nastavna i T Y . Izvornik
. cuvanje
znanstvena zvanja
Rad povjerenstva
za.utv”rdl‘vanje T vTrajnt.) Izvornik
kriterija i potvrdu c¢uvanje

izbora u zvanja
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2.2.RAD | RADNI ODNOSI

2.2.1. Opcenito

sistematizacije
radnih mjesta

......

zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Podgrupa Rok Rok se rac¢una od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Isteka godine u
, . kojoj je v . Izvornik/Elektronicki
Opca prepiska 1 dokumentacija IzluCivanje medij
nastala
Politika i postupci T vTrajm.) Izvornik
cuvanje
Pravilnik o radu T vTrajm.) Izvornik
cuvanje
2.2.2. Radna mjesta
Podgrupa Rok Rok se rac¢una od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opca prepiska o
radnim mjestima, Isteka godine u
upiti.i odg.ovc.)r.i u 1 kojoj je ) Izlugivanje Izvornik/EIeIftroni(‘fki
svezi s pojedinim dokumentacija medij
radnim mjestom i nastala
sl.
Politika i postupci
(Metodoloske upute i
odluke u svezis
planiranjem iopisom
radnih mjesta, tarifni
prilog, posebne .
odluke o pravima, T vTrajn? Izvornik
. o cuvanje
primanjima i
pogodnostima koje
su vezane za pojedina
radna
mjesta i sl.)
S|ste.mat|.zacua T vTrajm.) Izvornik
radnih mjesta cuvanje
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosnou
Prijedlozi, nacrti kojoj je dokument
nastali pri izradi (ugovor,odiuka,
2 pravilnik i sl) prestao Izluéivanje Izvornik
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2.2.3. Zaposlenici

zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opca prepiska o
radnim mjestima, Isteka godine u
i kojoj j T ik/Elektronicki
up|t|.| odg.ovc.)r! u 1 ojoj je ) Izlugivanje zvornik/ e” ronicki
svezi s pojedinim dokumentacija medij
radnim mjestom i nastala
sl.
Politika i postupci T 'vrrajno. Izvornik
cuvanje
Osnovna evidencija )
oy " Trajno
— matic¢na knjiga N . .
) T cuvanje Izvornik
zaposlenika
Osobni dosjei
zaposlenika (Sadrze
dokumentaciju o
Skolskoj/stru¢noj . .
SKOis C.)J/s rvucn.OJ Od isteka godine u
spremi, stecenim N oy
.. v . kojoj je spis zakljucen,
zvanjima, strucnim i .
e odnosno u kojoj je
drugim ispitima, . -
dokument (ugovor, Djelomic¢no
ugovore o radu, o .
. . odluka, pravilnik i sl) odabrati po
imenovanja i odluke o restao vaiitiili je uputama
rasporedu na radna 70 P . J P N Izvornik
. zamijenjen drugim nadleznog
mjesta, - .
e L , odgovarajuéim arhiva
rjeSenja o visini place,
. dokumentom.
ocjene, odluke u
disciplinskom
postupku, odluke o
darovima, nagradama i
priznanjima i dr.
Dosjei se organiziraju
abecedno prema
prezimenu iimenu
zaposlenika.
Dosjei rukovodeceg
osoblja na visim
razinama, zaposlenih
na poslovima
. pv. . . Trajno
istraZivanja i razvoja, . . .
. .. T cuvanje lzvornik
zaposlenika koji su
postigli posebna
ostvarenja
isl.
Od isteka godine u
kojoj je spis zakljucen,
odnosno u kojoj je
, . . dokument (ugovor,
Pomocéne evidencije I v
. odluka, pravilnik i sl.) Izlucivanje
zaposlenika | o | T .
2 prestao vazitiili je Izvornik
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2.2.4. Radni odnosi

Rok

Podgrupa (godine) Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
Isteka godine u
Opéa- prepiska. o} 1 kojoj je ) Izlugivanje Izvornik/EIeIftroniEki
radnim odnosima dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci T vTrajm.) Izvornik
cuvanje
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen, odnosno
u kojoj jedokument
Zasnivanje i prestanak (ugo.vo.r, gdluka, v . .
radnog odnosa 5 pravilnik i Sil.'). - Izlucivanje Izvornik
prestao vaiitiili je
zamijenjen drugim
odgovarajucim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
Zasnivanje radnog zakljuc¢en, odnosno
odnosa na u kojoj jedokument | Djelomién
neodredeno/odredeno (ugovor, odluka, oodabrati
vrijeme (ugovor o 70 pravilnik i sl.) po Izvornik
radu, raskid ugovora o prestao vaiitiili je uputama
radu, prijave HZZO i zamijenjen drugim nadleznog
HZMO) odgovarajucim arhiva
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj jedokument | Djelomicn
Dokumentacija rada (ugovor, odluka, oodabrati
temeljem ugovora o 10 pravilnik i sl.) po Izvornik
djelu prestao vazitiili je uputama
zamijenjen drugim nadleZznog
odgovarajuéim arhiva
dokumentom.
Dokumentacija vezana Od isteka godine u
uz pripravnicki staz, kojoj je spis
planovi prijema ) zaklju¢en, odnosno Izluivanje Ivornik

pripravnika, planovi
rada pripravnika te
pracenje njihova rada

u kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
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Dokumentacija nastala
prilikom nadzora
inspekcije rada

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj je
dokument (ugovor,
odluka, pravilnik i
sl.) prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Radni sporovi (Zalbe,
tuzbe, predstavke,
sporazumi, mirenje,
sudski postupci)

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj je
dokument (ugovor,
odluka, pravilnik i
sl.) prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Zahtjevi i izdane
potvrde o zaposlenju

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuéen, odnosno
u kojoj je
dokument (ugovor,
odluka, pravilnik i
sl.) prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu¢ivanje

Izvornik

2.2.5. Radno vrijeme, odmori i dopusti

Podgrupa

Rok
(godine)

Rok se racuna od

Postupak

Oblik ¢uvanja

Opca dokumentacija

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

Izvornik/Elektronicki
medij

Politika i postupci

Trajno
cuvanje

Izvornik

Radno vrijeme (odluke
o radnom vremenu,
kliznom radnom
vremenu, radu
pojedinih sluzbi za
vrijeme kolektivnog
godisnjeg odmora)

Od isteka godine u
kojoj je spis zakljucen,
odnosno u kojoj je
dokument (ugovor,
odluka, pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik
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Prekovremeni rad
(odluke, izvjeséa i
pregledi o
prekovremenome radu)

Od isteka godine u
kojoj je spis zakljucen,
odnosno u kojoj je
dokument (ugovor,
odluka, pravilniki sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Evidencije, pregledi i
izvjeSca o prisutnosti na
radu

Od isteka godine u
kojoj je spis zakljucen,
odnosno u kojoj je
dokument (ugovor,
odluka, pravilnikisl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Plan koristenja
godisnjih odmora

Od isteka godine u
kojoj je spis zakljucen,
odnosno u kojoj je
dokument (ugovor,
odluka, pravilnikisl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlucivanje

Izvornik

RjeSenja o godisnjem
odmoru, platéenom i
nepla¢enom dopustu

Od isteka godine u
kojoj je spis zakljucen,
odnosno u kojoj je
dokument

(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.) prestao
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Odluke i druga
dokumentacija o
zamjeni zaposlenika za
vrijeme odsutnosti

Od isteka godine u
kojoj je spis zakljucen,
odnosno u kojoj je
dokument (ugovor,
odluka, pravilnikisl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

2.2.6. Povrede obveza iz radnog odnosa

Podgrupa

Rok
(godine)

Rok se racuna od

Postupak

Oblik ¢uvanja

Opca dokumentacija

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija

nastala

IzluCivanje

Izvornik/Elektronicki
medij
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Politika i postupci

Trajno
cuvanje

Izvornik

Odluke i rjeSenja
nadleznih tijela
organizacije u svezis
povredama obveza
zaposlenika iz radnog
odnosa

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Povreda sluzbene
duZnosti

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Djelomicn
oodabrati
po
uputama
nadleznog
arhiva

Izvornik

Prijave nadleznome tijelu
u slucajevima

kada povreda obveza
zaposlenika sadrzi i
svojstvo djela za koje se
podnosi prijava

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj je
dokument (ugovor,
odluka, pravilnik i
sl.) prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlucivanje

Izvornik

Dokumentacija u
sudskim postupcima u
svezi s povredama
obveza zaposlenika iz
radnog odnosa.

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj je
dokument (ugovor,
odluka, pravilnik i
sl.) prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Materijalna odgovornost
zaposlenika

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj je
dokument (ugovor,
odluka, pravilnik i
sl.) prestao vatziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik
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2.2.7. Place i naknade place

Rok

Podgrupa (godine) Rok se rac¢una od Postupak Oblik ¢uvanja
Isteka godine u
Opc¢a dokumentacija 1 kojoj je .. Izlu€ivanje Izvormk/EIeIftromckl
dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci T vTrajn? Izvornik
cuvanje
Isteka godine u
Isplatne liste, kojoj je Izlu€ivanje Izvornik
analiticka evidencija o 70 dokumentacija
placama za koje se placaju nastala
obvezni doprinosi
Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen, Djelomicno
odnosno u kojoj odabrati po
Stimulacija 5 je dokument uputama Izvornik
(ugovor, odluka, nadleZnog
pravilnik i sl) arhiva
prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Isteka godine u
Obracun i prijava 5 kojoj je Izlu€ivanje Izvornik
podataka o pladi dokumentacija
nastala
Maticni kartoni T Trajno Izvornik
zaposlenika cuvanje
2.2.8. Ostala primanja iz radnog odnosa
Podgrupa Ro.k Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Isteka godine u
Opca dokumentacija 1 kojoj je .. IzluCivanje Izvorn|k/EIeIftron|ck|
dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci T vTrajn9 Izvornik
cuvanje
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Naknada za prijevoz na
radno mjesto (Zahtjevi,
utvrdivanje prava na

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj jedokument
(ugovor, odluka,

naknadu, popisi osoba pravilnik i sl.) Izlu€ivanje Izvornik
koje imaju pravo na prestao vazitiili je
naknadu, pregledi i zamijenjen drugim
izvjescéa, sporovi) odgovarajuéim
dokumentom.
Djec¢ji doplatak (k)(;:lj;tjik:pigsodme !
(Zahtjevi, utvrdivanje e
zakljuc¢en, odnosno
prava na doplatak, L
. . u kojoj jedokument v . .
popisi osoba koje Izlucivanje Izvornik
imaju pravo na (ugoyo.r, <.3dluka,
doplatak, pregledi i pravilnik Svl.'). .-
L, . prestao vaziti ili je
izvjeséa, sporovi) L ;
zamijenjen drugim
odgovarajué¢im
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
Darovi djeci zakljuc¢en, odnosno
zaposlenika u kojoj jedokument
(Utvrdivanje prava na (ugovor, odluka,
darove, popisi osoba pravilnik i sl) I1zlucivanj Izvornik
koje imaju to pravo, prestao vazitiili je e
preglediiizvjeséa, zamijenjen drugim
sporovi) odgovarajuéim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en, odnosno
Jubilarne nagrade u kojoj jedokument
(Odluke o nagradama, (ugovor, odluka,
utvrdivanje prava, pravilnik i sl) Izlucivanj Izvornik
popisi, pregledi, prestao vaziti ili je e
izvjeSca i sporovi) zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
Dnevnice pravilnik i sl) Izlucivanj Izvornik
prestao vazitiili je e

zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
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Ostala primanja
(regres, boZiénica,

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj jedokument
(ugovor, odluka,

.. 2 pravilnik i sl) Izlucivanj Izvornik
naknada u slu¢aju | | T N
.y o prestao vazitiili je e
smrti ¢lana obitelji) . .
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
2.2.9. Pogodnosti i darovi
Podgrupa Rok Rok se rac¢una od Postupak Oblik €uvanja
grup (godine) P )
Isteka godine u
Opca dokumentacija 1 kojoj je .. Izlu€ivanje Izvornlk/EIelftron|ck|
dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci T vTrajn9 Izvornik
cuvanje
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
Koristenje i dodjela u kojoj jedokument
stanova (Dodjela i (ugovor, odluka,
prodaja stanova 5 pravilnik i sl.) IzluCivanje Izvornik
zaposlenicima pod prestao vaziti ili je
povlastenim uvjetima) zamijenjen drugim
odgovarajucim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
Novcane potpore u kojoj jedokument
zaposlenicima, (ugovor, odluka,
osiguranje kredita 5 pravilnik i sl.) Izlu€ivanje Izvornik
zaposlenicima pod prestao vaziti ili je
posebnim uvjetima i sl. zamijenjen drugim
odgovarajucim
dokumentom.
Od isteka godine u
Odluke i druga kOJO_J Jve >P1>
" zaklju¢en, odnosno
dokumentacija o pravu o
. u kojoj jedokument
zaposlenika na
koristenje poslovnih (ugovor, odluka,
JeP 2 pravilnik i sl.) Izlu€ivanje lzvornik

kreditnih kartica,
popisi korisnika,
preuzimanje i povrat
kartica.

......

zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
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Odluke i druga

dokumentacija o pravu

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno

nagrada i priznanja
zaposlenicima

......

zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

zaposlenika na 1 o Izlu€ivanje Izvornik
. u kojoj jedokument
koristenje poslovnog
tora | (ugovor, odluka,
prostora 1 opreme pravilnik i sl.)
(prijenosna racunala i prestao vazitiili je
zamijenjen drugim
dr). .
odgovarajuéim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuéen, odnosno
u kojoj je
dokument (ugovor,
1 odluka, pravilniki [lzlu¢ivanje Izvornik
Ostale pogodnosti i ,SI') pre's‘.tac.) vaziti il
. je zamijenjen
darovi .
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
2.2.10. Nagrade i priznanja zaposlenicima
Podgrupa Ro_k Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Isteka godine u
. . kojoj je . Izvornik/Elektronicki
Opca dokumentacija 1 191 . Izlu€ivanje / -
dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci
(Dokumentacija o .

. Trajno .
ustanovljenju nagrada T . ) Izvornik
o . o cuvanje
i priznanja, kriterije za
dodjeluisl.)

Ev.ldenc.ue nagrada i T vTrajnf) Izvornik
priznanja cuvanje

Od isteka godine u

kojoj je spis

zakljuc¢en, odnosno
Dokumentacija o u kojoj jedokument
dodjeli internih (ugovor, odluka,

5 pravilnik i sl.) IzluCivanje Izvornik
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2.2.11. Bolovanja

Podgrupa

Rok
(godine)

Rok se racuna od

Postupak

Oblik ¢uvanja

Opc¢a dokumentacija

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

Izvornik/Elektronicki
medij

Politika i postupci

Trajno
cuvanje

Izvornik

Evidencija o
bolovanjima

Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju€en, odnosno
u kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajucim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Potvrde i izvjeséa o
bolovanjima

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajucim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

2.2.12. Zastita na radu

Podgrupa

Rok
(godine)

Rok se racuna od

Postupak

Oblik ¢uvanja

Opca dokumentacija

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

Izvornik/Elektronicki
medij

Politika i postupci

Trajno
cuvanje

Izvornik

Izvjestayji

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

Izvornik
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Program mjera zastite
na radu

Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en, odnosno
u kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl) prestao
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Osposobljavanje za
zaStitu na radu

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuéen, odnosno
u kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Uvjerenja o poloZzenom
tecaju iz zastite na radu

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Zdravstvena skrb i
pregledi

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Nadzor u svezi sa
zastitom na radu

10

Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en, odnosno
u kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Prijave ozljeda i drugih
incidenata u svezi sa

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
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zasStitom na radu
nadleZznome tijelu

pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Evidencija o ozljedama
na radu

Trajno

cuvanje

Izvornik

2.2.13. Zdravstveno osiguranje zaposlenika

Podgrupa

Rok
(godine)

Rok se racuna od

Postupak

Oblik ¢uvanja

Opc¢a dokumentacija

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

Izvornik/Elektronicki
medij

Politika i postupci

Trajno
cuvanje

Izvornik

Prijava i odjava
zaposlenika
nadleZznom tijelu

70

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen, odnosno
u kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Plac¢anje doprinosa

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Dokumentacija u svezi s
ostvarivanjem prava
osiguranika (npr. rodiljni
dopust)

[¥,]

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
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik
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2.2.14. Mirovinsko i invalidsko osiguranje

Podgrupa

Rok
(godine)

Rok se racuna od

Postupak

Oblik ¢uvanja

Opc¢a dokumentacija

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

Izvornik/Elektronicki
medij

Politika i postupci

Trajno
cuvanje

Izvornik

Prijava i odjava
zaposlenika
nadleznom tijelu

70

Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju€en, odnosno
u kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Plac¢anje doprinosa

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu¢ivanje

Izvornik

Dokumentacija u svezi
s ostvarivanjem prava
osiguranika

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj je
dokument (ugovor,
odluka, pravilnik i
sl.) prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

2.2.15. Radnicka pitanja

Podgrupa

Rok
(godine)

Rok se racuna od

Postupak

Oblik ¢uvanja

Opca dokumentacija

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

Izvornik/Elektronicki
medij

Politika i postupci

Trajno
cuvanje

Izvornik

32




Kolektivni ugovori i
pregovaranje

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Dokumentacija o radu
sindikalne podruznice

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen, odnosno
u kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajué¢im
dokumentom.

Izlu¢ivanje

Izvornik

Dokumentacija u svezi
s pokretanjem, tijekom
i okonéanjem Strajka,
odnosno obustave
rada (obavijesti,
pregovaranje, izvjescéa
i dr).

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Djelomi¢n
oodabrati
po
uputama
nadleznog
arhiva

Izvornik

Radnicko vijece -
konstituiranje

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj je
dokument (ugovor,
odluka, pravilnik i
sl.) prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Radnicko vijece —
sjednice i odluke

Trajno
cuvanje

Izvornik

2.2.16. Radni sporovi

Podgrupa

Rok
(godine)

Rok se racuna od

Postupak

Oblik ¢uvanja

Opca dokumentacija

Isteka godine u
kojojje
dokumentacija
nastala

Izlucivanje

Izvornik/Elektronicki
medij

Politika i postupci

Trajno
cuvanje

Izvornik
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Trajno

(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Evidencija radnih T . . Izvornik
cuvanje
sporova
Dokumentacija u vezi s .
Zalbama iz radnog T vTrajan Izvornik
o cuvanje
odnosa iplacama
Sudski radnopravni T vTrajan Izvornik
. cuvanje
sporovi
3.NEKRETNINE, INFRASTRUKTURA | OPREMA
3.1.NEKRETNINE
3.1.1. Planiranje i razvoj resursa
Podgrupa Ro.k Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opca prepiska, upiti i Isteka godine u
odgovori u svezis kojoj je . Izvornik/Elektronicki
. 1 . Izlucivanje .
planiranjem resursa dokumentacija medij
opcenito nastala
Politika i postupci T
Trajno Izvornik
cuvanje
Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen, Djelomiéno
Planovi i osiguranje odnosno u kojoj odabrati po
potrebnog 5 je dokument uputama Izvornik
poslovnog prostora (ugovor, odluka, nadleznog
pravilnik i sl) arhiva
prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Trajno
Investicijski programi T cuvanje Izvornik
Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
Preseljenjei odnosno u kojoj
prenamjena 5 je dokument Izluivanje Izvornik
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3.1.2. Zgrade — poslovni prostor

Podgrupa (g:(;)ilr(\e) Rok se rac¢una od Postupak Oblik ¢uvanja
Isteka godine u
Opca dokumentacija 1 kojoj je .. Izludivanje Izvormk/EIeIftromckl
dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci T vTrajn? Izvornik
cuvanje
Evidencija T vTrajn? Izvornik
cuvanje
Projektna
dokumentacija,
gradevinske dozvole,
rieSenja i zakljucci
nadleznih tijela u svezi Trajno .
. T « . Izvornik
s gradnjom, cuvanje
nadogradnjom,
adaptacijom i
rekonstrukcijom,
uporabne dozvole i sl.
Stjecanje,
uknjizba i
raspolaganje Trajno
(Kupoprodajni cuvanje Izvornik
ugovori,
dokumentacija
u postupku
uknjizbe
vlasnistva,
prava ili
tereta)
3.1.3. Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija
Podgrupa Ro.k Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
, . ISt?k.a. godine u v . Izvornik/Elektronicki
Opca dokumentacija 1 kojoj je IzluCivanje .
" medij
dokumentacija
nastala
Politika i postupci T ,Tra]n? Izvornik
cuvanje
Evidencija T vTrajn? Izvornik
cuvanje
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Dokumentacija o
uvjetima i normama
gradenja (izvodi iz
prostornih,

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen, odnosno
ukojoj je dokument
(ugovor, odluka,

Izlucivanj I ik
urbanistickih i planova > pravilnik i sl.) zluclvanje zvorni
uredenija, uvjeti koje prestao vaziti ili je
izdaju nadleZna tijela, zamijenjen drugim
suglasnosti i sl). odgovarajuc¢im

dokumentom
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuéen, odnosno . .
L Djelomic¢no
u kojoj je odabrati po
Odabir projektantai dokument (ugovor, .
o g 5 gV uputama Izvornik
izvrsitelja radova odluka, pravilnik i .
- nadleznog
sl.) prestao vafiti ili .
. L arhiva
je zamijenjen
drugim
odgovaraju¢im
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno . -
. Djelomic¢no
ukojoj je dokument .
. odabrati po
Projektna (ugovor, odluka, .
. 10 gl uputama Izvornik
dokumentacija pravilnik i sl.) .
...... nadleznog
prestao vazitiili je .
" X arhiva
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
3.1.4. Odrzavanje
Podgrupa qu Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Isteka godine u
kojoj j I ik/Elek icki
Opca dokumentacija 1 olojJe . IzluCivanje zvornik/ e“tronlc !
dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci T vTrajn9 Izvornik
cuvanje
Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
Ugovaranje usluga e dokument
& J & 5 (ugovor, odluka, IzluCivanje Izvornik

odrzavanja

pravilnik i sl.)
prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovaraju¢im
dokumentom.
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Poslovi u odrzavanju
(nalozi, izvjeséa,
obracuni, reklamacije i
sl.)

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovaraju¢im
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Stete, vandalizam i
krada

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
jedokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom..

Izlucivanje

Izvornik

3.1.5. Zastita

Podgrupa

Rok
(godine)

Rok se racuna od

Postupak

Oblik ¢uvanja

Opca dokumentacija

Isteka godine ukojoj
je dokumentacija
nastala

IzluCivanje

Izvornik/Elektronicki
medij

Politika i postupci

Trajno
cuvanje

Izvornik

Dokumentacija o
sustavima i
posebnim mjerama
protupozarne zastite
(zaduZenja i upute,
vjezbe, suradnja s
nadleznim tijelima i

stru¢nim osobamaisl.)

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno u
kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovaraju¢im
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Protuprovalna zastita i

osiguranje objekata

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno u
kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovaraju¢im
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik
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3.2.INFRASTRUKTURA | OPREMA

3.2.1. Opcenito

Rok

Podgrupa (godine) Rok se rac¢una od Postupak Oblik ¢uvanja
Isteka godine u
Opc¢a dokumentacija 1 kojoj je .. Izlu€ivanje Izvormk/EIeIftromckl
dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci T Irajno. Izvornik
cuvanje
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj je
Raspodjela i zaduzenja 2 dokument (ugovor, Izlu€ivanje Izvornik
odluka, pravilnik i sl.)
prestao vazitiili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis zakljucen,
odnosno u kojoj je
Inventura (Inventurne dokument (ugovor,
liste, dokumentacija o odluka, pravilnikisl.)
pripremi i provedbi 7 prestao vaziti ili je Izlu¢ivanje Izvornik
inventure) zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis zakljucen,
odnosno u kojoj je
dokument (ugovor,
odluka, pravilnik i sl)
Rashod i otpis opreme 2 prestao vazitiili je Izlu€ivanje Izvornik
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
3.2.2. Oprema
Podgrupa qu Rok se rac¢una od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Isteka godine u
Opca dokumentacija 1 kojoj je .. IzluCivanje Izvornlk/EIeIftronlck|
dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci T vTrajn? Izvornik
cuvanje
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Telekomunikacijska
oprema (tehnicka

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen, odnosno u
kojoj jedokument

jamstveni listovi)

......

zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

dokumentacija, IzluCivanje Izvornik
ugovori, radni listovi, (”g°?’°,r' leuka,
popravci i servis) pravilnik i sl.)
prestao vaziti ili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuéen, odnosno u
kojoj je dokument
Namjestaj (uredski (ugovor, odluka,
namjestaj, odrzavanje, pravilnik i sl.) Izlu€ivanje lzvornik
popravci, zamjena) prestao vazitiili je
zamijenjen drugim
odgovarajué¢im
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
Protupozarna i zakljuc¢en, odnosno u
protuprovalna oprema kojoj je dokument
(Tehnicke specifikacije (ugovor, odluka,
opreme, upute za pravilnik i sl.) Izlu¢ivanje Izvornik
koristenje i prestao vaiiti ili je
odriavanje, atesti) zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en, odnosno u
Racunalna oprema kojoj je dokument
(tehnicke specifikacije, (ugovor, odluka,
jamstveni listovi, pravilnik i sl.) IzluCivanje Izvornik
popravci, ugovori s prestao vaiitiili je
ponudacem) zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en, odnosno u
Oprema za grijanje i kojoj je dokument
klimatizaciju (tehnicka (ugovor, odluka,
dokumentacija, pravilnik i sl.) Izluéivanje lzvornik
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3.2.3. Infrastruktura

Podgrupa

Rok
(godine)

Rok se racuna od

Postupak

Oblik ¢uvanja

Opc¢a dokumentacija

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlucivanje

Izvornik/Elektronicki
medij

Politika i postupci

Trajno
cuvanje

Izvornik

Grijanje (potrosnja,
obracuni, prikljucenja)

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuéen, odnosno u
kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlucivanje

Izvornik

Zbrinjavanje otpada

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuéen, odnosno u
kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

Izvornik

Baratanje s opasnim
otpadom

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen, odnosno u
kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlucivanje

Izvornik

Elektricna energija

Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en, odnosno u
kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlucivanje

Izvornik
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Opskrba vodom (Ugovori
i druga dokumentacija o
prikljuc¢enju na
distributivhu mrezu,
uvjetima koristenja
usluge, prikljuénoj i
mjernoj opremi, njezinu
odrzavanju, zamjeni,
potrosnja i

obracuni)

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen, odnosno u
kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlucivanje

Izvornik

Odvodnja i kanalizacija

Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en, odnosno u
kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlucivanje

Izvornik

Ostale komunalne
usluge

Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en, odnosno u
kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje

Izvornik

Zalbe i sporovi vezani
uz komunalne usluge

Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en, odnosno u
kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlucivanje

Izvornik

3.3.KOMUNIKACIJSKI SUSTAV, PRIJEVOZ | DOSTAVA

3.3.1. Komunikacijski sustav, prijevoz i dostava

Podgrupa

Rok
(godine)

Rok se racuna od

Postupak

Oblik ¢uvanja

Opca dokumentacija

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlucivanje

Izvornik/Elektronicki
medij

Politika i postupci

Trajno
cuvanje

Izvornik
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Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen, odnosno u

Posta, telefon, telefaks .
kojoj jedokument

Ugovori o koristenju

( gv . J (ugovor, odluka,

postanskih usluga, . . .
s . 5 pravilnik i sl.) I1zlu€ivanje Izvornik

pretplatnicki ugovori |  ~ | T

za telefonske i telefaks

- . " zamijenjen drugim
linije, razne evidencije) Jen) &

odgovarajuéim
dokumentom.

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuéen, odnosno u
kojoj jedokument

y , odluka,
Mrezne 5 (uri?/x(r:irk (i)sdIL)j i Izluéivanje Izvornik
komunikacijske usluge P e )
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen, odnosno u
kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
Prijevoz i dostava 5 pravilnik i sl.) Izlu€ivanje Izvornik
zamijenjen drugim
odgovarajucim
dokumentom.

4.FINANCIISKO POSLOVANIJE | RACUNOVODSTVO

4.1.Financijski planovi i izvjesca

Rok . - .

Podgrupa (godine) Rok se rac¢una od Postupak Oblik €uvanja
Opca pitanja Isteka godine u
fln?{']f:uskog plz?mlranja, ) kojoj je ) lzlugivanje Izvornlk/EIeIftron|ck|
upiti i odgovori, dokumentacija medij
obavijesti nastala
Pravila i odluke kojima
§e ured'UJe pl.t.an'Je T 'Irajno' Izvornik
izrade financijskih c¢uvanje
planova i bilanci
GOdISI’\'jI financijski T '!'rajno. Izvornik
planovi cuvanje
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Ostali financijski

planovi (Analiticki
financijski planovi,
financijski planovi

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen, odnosno u
kojoj jedokument
(ugovor, odluka,

glavne knjige

zaklju¢en, odnosno
u kojoj je
dokument (ugovor,

pojedinih programa 2 pravilnik i sl.) Izlucivanje Izvornik

ustrojstvenih jedinica, Sar:;c'z(:l .\;Z:;ur:jh IJ:;

financijski planovi za od koarJa'uéimg

kraéa razdoblja) & J
dokumentom.

Zavrsni racun T "I"rajno. Izvornik

cuvanje

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen, odnosno u
kojoj jedokument

Ostala financijska (ugo.vo.r, gdluka, . .

vietéa 5 pravilnik i sl.) Izlu€ivanje Izvornik

) prestao vazitiili je
zamijenjen drugim
odgovarajucim
dokumentom.
4.2.Knjigovodstvo i racunovodstvo
Podgrupa Rok Rok se ra¢una od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)

Opéenito ) !steka godine u kojoj Izlugivanje Izvornlk/EIelftron|ck|
Je medij
dokumentacija
nastala

Politika i postupci T Trajnq Izvornik

cuvanje
Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en,odnosno
u kojoj je dokument

Glavna knjiga 11 (ugovor, odluka, IzluCivanje Izvornik
pravilnik i sl.)
prestao vaziti ili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Od isteka godine u
D Sy O
nevnik knjizenja 11 kojoj je spis Izlu¢ivanje Izvornik

odluka, pravilnik i
sl.) prestao vaziti
ili je zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
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Analiticke
knjigovodstvene
evidencije

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Knjiga ulaznih i
izlaznih racuna

Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en,odnosno
u kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Knjiga blagajne

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuéen, odnosno u
kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.) prestao
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje

Izvornik

Uplatnice i isplatnice

Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju€en, odnosno u
kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlucivanje

Izvornik

Knjigovodstvene
isprave (isprave
temeljem kojih se
obavlja knjizenje)

11

Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en,odnosno
u kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik
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Knjiga osnovnih
sredstava

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno u
kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.) prestao
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Knjiga sitnog inventara

Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en, odnosno u
kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izludivanje

Izvornik

4.3.Platni promet i nov€ano poslovanje

Podgrupa

Rok
(godine)

Rok se racuna od

Postupak

Oblik ¢uvanja

Opcenito

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlucivanje

Izvornik/Elektronicki
medij

Politika i postupci

Trajno
cuvanje

Izvornik

Otvaranje, promjenai
zatvaranje racuna

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno u
kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Prijava potpisa

11

Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en, odnosno u
kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik
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4.4.Postupci nabave i javne nabave

Podgrupa

Rok
(godine)

Rok se racuna od

Postupak

Oblik ¢uvanja

Opcenito

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

Izvornik/Elektronicki
medij

Politika i postupci

Trajno
cuvanje

Izvornik

Godisnji plan nabave

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj je
dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlucivanje

Izvornik

Pojedinacni postupci
nabave

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj je
dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Ugovori o izvrsenju
nabave i javne nabave

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj je
dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Djelomicno
odabrati po
uputama
nadleZnog
arhiva

Izvornik

Osnivanje
povjerenstva za
provedbu postupka
javne nabave

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj je
dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik
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Pojedinacni postupci
javne nabave (Odluka o

Od isteka godine u
kojoj je spis

pocetku postupka, zakljucen,
dokumentacija za odnosno u kojoj je
nadmetanje, zapisnik o dokument
otvaranju ponuda, 5 (ugovor, odluka, IzluCivanje Izvornik
zapisnik o pregledu i pravilnik i sl.)
ocjeni ponuda, odluka o prestao vaziti ili je
odabiru, odluke zamijenjen drugim
Drzavne komisije u odgovarajuc¢im
Zalbenom postupku) dokumentom.
Od isteka godine u
IzvjeSc¢a i statistike o kojoj je spis
postupcima javne 5 zakljucen, Izlu€ivanje Izvornik
nabave odnosno u kojoj je
dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti ili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
4.5.FINANCISKI NADZOR
4.5.1. Unutarnji nadzor
Podgrupa qu Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Isteka godine u
Opéenito 1 kojoj je ) Izlugivanje Izvornik/EIeIftroni(“:ki
dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci T vTrajnc.) lzvornik
cuvanje
Odgovornosti i Od isteka godine u
zaduZenja (Osnivanje, kojoj je spis
organizacija i zakljucen,
nadleZnosti tijela koje odnosno u kojoj je
provodi unutarnji dokument
financijski nadzor, (ugovor, odluka,
imenovanja, planiranjei 5 pravilnik i sl.) IzluCivanje Izvornik

raspored poslova
nadzora, zaduZenja za
posebne oblike
unutarnjeg financijskog
nadzorai

sl.)

......

zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
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Od isteka godine u
kojoj je spis

zakljucen,
odnosno u kojojje | Djelomicno
dokument odabrati po
Izvjeséa i analize 11 (ugovor, odluka, uputama Izvornik
pravilnik i sl.) nadleznog
prestao vazitiili je arhiva
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj je | Djelomi¢no
dokument odabrati po
Istrage i prijave 11 (ugovor, odluka, uputama Izvornik
pravilnik i sl.) nadleZnog
prestao vazitiili je arhiva
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
4.5.2. Vanjski nadzor
Podgrupa Ro.k Rok se ra€una od | Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
, . ISt?k.? godine u v Izvornik/Elektronicki
Opcenito 1 kojojje Izlu€ivanje ..
. medij
dokumentacija
nastala
Politika i postupci T vTrajn? Izvornik
cuvanje
Od isteka godine u
Odgovornosti i zaduZenja kojoj je spis
(Ugovori ouslugama zaklju¢en,odnosno
revizije financijskog u kojoj je
poslovanja, 5 dokument IzluCivanje Izvornik
zaduZenja i ovlasti u (ugovor, odluka,
postupku revizije) pravilnik i sl.)
prestao vaziti ili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen,odnosno | Djelomi¢no
u kojoj je odabrati
Izvjescéa i analize 11 dokument po Izvornik
(ugovor, odluka, uputama
pravilnik i sl.) nadleznog
prestao vaziti ili je arhiva

zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
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Od isteka godine u
kojoj je spis

zaklju¢en,odnosno | Djelomi¢no
u kojoj je odabrati
Istrage i prijave 11 dokument po Izvornik
(ugovor, odluka, uputama
pravilnik i sl.) nadleznog
prestao vazitiili je arhiva
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
5.INFORMACIJSKI RESURSI | DOKUMENTACUA
5.1. DOSTUPNOST | KORISTENJE INFORMACIA
5.1.1. Dostupnost informacija
Podgrupa Ro.k Rok se ra¢una od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Isteka godine u
Opéenito 1 kojoj je ) Izlugivanje Izvornik/EIeIftroniéki
dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci T vTrajn9 Izvornik
cuvanje
Popis osoba koje imaju
pristup klasificiranim
podacim, regitar T Trajno avornik
zaprimljenih certifikatas cuvanje
rokovima vazenja
certifikata
Od isteka godine u
Kodovi i lozinke koji kojoj je spis
omogucuju pristup zakljucen, odnosno
tajnim i povjerljivim u kojoj jedokument
podacima, pravila (ugovor, odluka,
pristupa kodovima i 2 pravilnik i sl.) IzluCivanje Izvornik
lozinkama, njihovo prestao vazitiili je
cuvanje, zamijenjen drugim
dokumentacija o odgovarajuéim
pristupu i koriStenju dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen, odnosno
u kojoj jedokument
Utvrdivanje tajnosti (ugovor, odluka,
podataka i pristup 5 pravilnik i sl.) IzluCivanje Izvornik

tajnim podacima

......

zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
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5.1.2. Osobni podaci

Podgrupa

Rok
(godine)

Rok se racuna od

Postupak

Oblik ¢uvanja

Opcenito

Isteka godine u
kojojje
dokumentacija
nastala

Izludivanje

Izvornik/Elektronicki
medij

Politika i postupci

Trajno
cuvanje

Izvornik

Evidencija aktivnosti
obradeosobnih
podataka

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuéen,odnosno
u kojoj je
dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Ovlasti za pristup
osobnim podacima

Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en,odnosno
u kojoj je
dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajué¢im
dokumentom.

Izlucivanje

Izvornik

Prepiska s
nadleznim tijelom

Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en,odnosno
u kojoj je
dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik

Evidencija zahtjeva
iz podrucja zastite
osobnih podataka

Trajno
cuvanje

lzvornik

Zahtjevi ispitanika

Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en, odnosno
u kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

IzluCivanje

Izvornik
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5.1.3. Pravo na pristup informacijama

Podgrupa (g:(;)ilr(\e) Rok se rac¢una od Postupak Oblik ¢uvanja
Isteka godine u
Opéenito 1 kojoj je . Izludivanje Izvornik/EIeIftroni(v:ki
dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci T vTrajn? Izvornik
cuvanje
Evidencija zahtjeva za
pristup informacijama
(Upisnik o
zahtjevima, postup'umfa i T vTrajn? Ivornik
odlukama o ostvarivanju cuvanje
prava na
pristup informacijama)
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen, odnosno
u kojoj jedokument
Zahtjevi za izdavanje (ugoyor, leuka, . :
informacija 5 pravilnik i s:I..). - IzluCivanje Izvornik
prestao vaziti ili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
5.2.INFORMACISKI SUSTAVI
5.2.1. Informacijska i komunikacijska infrastruktura
Podgrupa Ro.k Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Isteka godine ukojoj
L je dokumentacija v . Izvornik/Elektronicki
Opcenito 1 Izlu€ivanje ..
nastala medij
Politika i postupci T .Trajn? lzvornik
cuvanje
Od isteka godine u
Tehnicka kojqj j? spis
- zakljuéen, odnosno ve . .
dokumentacija i 5 . Izlu€ivanje Izvornik
specifikacije u kojoj jedokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vazitiili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Od isteka godine u
Uvodenje i kojoj je spis
unapredenje sustava 5 zakljuc¢en, odnosno IzluCivanje Izvornik

u kojoj je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
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......

zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuéen, odnosno
u kojoj je dokument
(ugovor, odluka,

Odrzavanje 5 pravilnik i sl.) Izlu€ivanje Izvornik
prestao vazitiili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
5.2.2. Aplikacije
Podgrupa qu Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
. |St.Ek.? godine u v . Izvornik/Elektronicki
Opcenito 1 kojojje Izlu€ivanje ..
.. medij
dokumentacija
nastala
Politika i postupci T vTrajn? Izvornik
cuvanje
RaZ‘VOJ Y|aStItIh T vTrajnf) Izvornik
aplikacija cuvanje
Od isteka godine u
kojoj je spis
zaklju¢en,odnosno
Nabava, uvodenje i u kojoj je
odrZavanje vanjskih 5 dokument IzluCivanje Izvornik
aplikacija (ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiitiili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
5.2.3. Mrezne usluge
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
L. ISt?k_a_ godine u ... Izvornik/Elektronicki
Opcenito 1 kojoj je Izlucivanje .
. medij
dokumentacija
nastala
Politika i postupci T vTrajn9 Izvornik
cuvanje
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Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
u kojoj je

Tehnicka
- dokument (ugovor, v .
dokumentacija i 5 I Izlu€ivanje Izvornik
specifikaciie odluka, pravilnik i
P J sl.) prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuc¢en, odnosno
Uvodenje i u kojoj je
, dokument (ugovor, v . .
unapredenjesustava 5 I Izlu€ivanje Izvornik
odluka, pravilnik i
sl.) prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljuéen, odnosno
u kojoj je
. . dokument (ugovor, v . .
Odrzavanje 5 NSV Izlucivanje Izvornik
odluka, pravilnik i
sl.) prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
5.3.UPRAVLUIANJE DOKUMENTIMA
5.3.1. Opcenito rukovodenje dokumentima
Podgrupa Rok Rok se rac¢una od Postupak Oblik ¢uvanja
grup (godine) P )
Isteka godine u Ve . Izvornik/Elektronicki
L 1 A IzluCivanje -
Opcenito kojoj je medij
dokumentacija
nastala
T Trajno Izvornik
Politika i postupci cuvanje
Pr.oplfl,.p.rawlnlu, T Trajno Izvornik
prirucnici . .
cuvanje
Planovi i prOJeI.<t| I.‘aZVOJa Trajno '
sustava upravljanja uvanie Izvornik
dokumentacijom T J
Organizacija .|. klasifikacija Trajno '
dokumentacije uvanie Izvornik
(klasifikacijski planovi) T J
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Osnovne uredske evidencije
dokumentacije (urudzbeni

zapisnici, upisnici, knjiga T Trajno Izvornik

ulazne i izlazne poste, popisi cuvanje

akata, kazala)

Od isteka godine u
kojoj je spis

Pomoéna uredska zakljuéen, odnosno

evidencijska dokumentacija u kojoj je dokument

(dostavna knjiga, evidencija (ugovor, odluka,

primljenih i poslanih 5 pravilnik i sl.) IzluCivanje Izvornik

preporucenih posiljki) prestao vaziti ili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Zbirna evidencija

dokumentacije i evidencija

ulaska dokumentacije u T Trajno Izvornik

pismohranu cuvanje

Fizicko tehnicka zastita .

vos L T Trajno .

(sustav zastite, uvjeti u . . Izvornik

oy cuvanje

spremistu)

5.3.2. Vrednovanje, izlucivanje i predaja
Podgrupa Ro.k Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)

Opéenito 1 Istgk.a. godine u Izlugivanje Izvornlk/EIelftron|ck|
kojoj je medij
dokumentacija
nastala

Politika i postupci T Trajno lzvornik

cuvanje

Posebni popis gradiva T Trajno lzvornik

s rokovima ¢uvanja Y .

cuvanje

IzIlucivanje i unistenje (Za

trajno se ¢uvanje odabiru .

N . . Trajno .
rieSenja nadleZnoga arhiva i Y . Izvornik
o cuvanje

zapisnici o izlucivanju i T

unistenju s popisima)

Dokumentacija o predaji

vlastite dokumentacije

arhivu ili drugoj pravnoj

os9b! (npr. pravnoj (?SObI na T Trajno '

koju je prenesena djelatnost . . Izvornik

cuvanje

za Cije obavljanje je ta
dokumentacija
potrebna)
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5.3.3. Nadzor

Rok . - .
Podgrupa (godine) Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
Isteka godine u
Opcenito 1 kojoj je . IzluCivanje Izvormk/EIeIftromckl
dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci T vTrajn? Izvornik
cuvanje
Nadzor (zapisnici i
sluzbena biljeska o
na_dzoru, rjesenja 9 . T vTrajn? Ivornik
mjerama za otklanjanje cuvanje
nedostataka)
5.4.KNJIZNICNE | DOKUMENTACIISKE ZBIRKE
5.4.1. Knjizni¢ni fond
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
grup (godine) P j
Isteka godine u
Opéenito 1 kojoj je ) Izlugivanje Izvormk/EIeIftron|ck|
dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci T .Trajn? Izvornik
cuvanje
Evidencije (inventarne T vTrajn9 Izvornlk/EIeIftron|ck|
.. . . cuvanje medij
knjige) i katalozi
. - Isteka godine u
Pnk.gplja.nje' L kojoj je v . Izvornik/Elektronicki
koriStenje, revizija i 10 . Izlu€ivanje )
. dokumentacija medij
otpis
nastala
Knjige uvrstene u Trajno .
knjizni fond ili zbirku T cuvanje lzvornik
Casopisi uvriteni u Trajno .
knjizni fond ili zbirku T cuvanje lzvornik
Magistarski i doktorski T
radovi obranjeni na Trajno
Fakultetu cuvanje Izvornik
Repozitorij FI,I,OZ(_)fSkOg T . Elektronicki medij
fakulteta u Rijeci Trajno
(elektronicki oblik) cuvanje
Evidencija upisanih korisnika 5 Isteka godine u Izvornik/Elektronicki
na upisnicama (trajno u kojoj je IzluCivanje medii
elektronickom obliku) dokumentacija J
nastala
. . e ey 5 ISt?k.a. godine u . Izvornik/Elektronicki
Evidencija meduknjizni¢ne kojoj je Izlucivanje ..
. medij
posudbe dokumentacija
nastala
Ewdentﬂja .mformacusko- 5 Istfek.a_ godine u o lzvornik/Elektronicki
edukacijskih usluga kojoj je IzluCivanje .
. medij
dokumentacija
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nastala

Narudzbe knjizni¢ne grade

Isteka godine u

Izvornik/Elektronicki

uz popratnu dokumentaciju kojoj je Izlu€ivanje medij
(zahtjevi, ponude) 5 dokumentacija
nastala
5.4.2. Dokumentacijske zbirke
Podgrupa Ro_k Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opcenito o posebno
oblikovanim
dokumentacijskim
zbirkama koje se mogu
sastojati od publiciranog
i/ili nepubliciranog Isteka godine u
materijala: zbirka 1 kojoj je Izlugivanje Izvornik/Elektronicki
fotografija, zbirka audio- dokumentacija medij
vizualnog materijala, nastala
hemeroteka, rukopisi,
¢lanci i izlaganja,
biografije i dr.
Politika i postupci T vTrajnf) Izvornik
cuvanje
Evidencije i katalozi T vTrajn? Izvornik
cuvanje
Audio-vizualni T Trajno Izvornik/Elektronicki
materijal cuvanje medij
5.5.1ZDAVACKA DJELATNOST
5.5.1. Priprema i objavljivanje izdanja
Podgrupa Ro.k Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Isteka godine u kojoj
Opdenito 1 je dokumentacija Izlucivanje | Izvornik/Elektronicki
nastala medij
Politika i postupci T ,Trajnf) Izvornik
cuvanje
Objavljenaizdanja T vTrajn? Izvornik
cuvanje
Dokumentacija nastala u .
postupku pripreme T vTrajn? Izvornik
cuvanje

izdanja
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Od isteka godineu
kojoj je spis

zakljucen,
odnosno u kojoj je
Zahtjevi za odobravanjem dokument
izdavanja sveucilisnih (ugovor, odluka, v . .
. S 5 . Izlucivanje Izvornik
udzbenika, monografija ili pravilnik i sl.)
skripti prestao vazitiili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Od isteka godine u
kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj je
dokument
Odluke kojima se izdanja 5 (ugovor, odluka, I1zlucivanje Izvornik
odobravaju/ne odobravaju pravilnik i sl)
prestao vazitiili je
zamijenjen drugim
odgovarajué¢im
dokumentom.
6.PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA USTANOVE
6.1.STUDIJSKI PROGRAMI
6.1.1. Ustrojavanje studijskih programa
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opca dokumentacijai
preplska, upitii obavijesti u Istfek.:.:\ godine u o lzvornik/Elektronicki
vezis 2 kojojje Izlu€ivanje .
. L . medij
ustrojavanjem i dokumentacija
vrednovanjem studijskih nastala
programa
Politika i T Trajno Izvornik
postupci cuvanje
Ustrojavanje i akreditacija
studijskih programa,
postupci izmjena i dopuna T Trajno Izvornik
studijskih cuvanje
programa
6.1.2. Vrednovanje studijskih programa
Podgrupa Rok Rok se rac¢una od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
. . Isteka godine u . -
Opca dokumentacija L v . Izvornik/Elektronicki
2 kojoj je Izlucivanje ..
. medij
dokumentacija
nastala
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Politika i postupci T Trajno Izvornik

cuvanje

Vrednovanje novih

studijskih programai T Trajno Izvornik

izdavanje dopusnice cuvanje

Vrednovanje manjih

izmjena i dopuna studijskih T Trajno Izvornik

programa s dopusnicom cuvanje

Vrednovanje veéih .

. I Trajno

izmjena studijskih . . .

. T cuvanje Izvornik
programa s dopusnicom

Periodi¢no unutarnje

vrednovanije studijskih T Trajno Izvornik

programa cuvanje

Periodi¢no vanjsko

vrednovanije studijskih T vTrajn? Ivornik

programa cuvanje

6.2.UPISI NA POJEDINE PREDDIPLOMSKE | DIPLOMSKE STUDUJE
6.2.1. Upisne kvote i studijski kapaciteti
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
. . Isteka godine u . -
Opca dokumentacija . v . Izvornik/Elektronicki
2 kojoj je Izlucivanje .
. medij
dokumentacija
nastala

Politika i postupci T Trajno Izvornik

cuvanje

Prijedlozi prema Isteka godine u

Sveucdilistu o studijskim kojoj je I1zlu€ivanje . -

.. Izvornik/Elektronicki
kvotama 2 dokumentacija .
medij
nastala
Odluke Senata o upisnim
kvotama za akademsku .
odinu (broj upisnih mjesta Trajno

.g. AR T cuvanje Izvornik

i iznos participacija u

troskovima studija)

6.2.2. Natjecaj za upis studenata
Podgrupa Rok Rok se racuna od| Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)

Opéa dokumentacija 2 !steka godine u”kOJOJ Izlugivanje Izvornlk/EIeIftron|ck|
je dokumentacija medij
nastala

Politika i postupci T vTrajnt.) Izvornik

cuvanje

Odluke o raspisivanju

natjecaja za upis T vTrajm.) Izvornik

studenata cuvanje

Natjecaj za upis studenata u .

. . Trajno .
prvu godinu studija T . . Izvornik
cuvanje
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Podaci o broju upisanih
studenata na prvu godinu

Trajno

. T . . Izvornik
studija Cuvanje
Isteka godine u
5 kojojje spis
zakljucen,
Zalbe, prigovori i prituzbe u odnosno u kojoj je
vezi s upisnim postupkom dokument (ugovor, | Izluéivanje lzvornik
odluka, pravilnik i
sl.) prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
Isteka godine u
kojoj je spis
RjeSenja o Zalbama, zaklju¢en, odnosno
prigovorima i prituzbama u u kojoj je dokument
vezi s upisnim postupkom 5 (ugovor, odluka, Izlucivanje Izvornik
pravilnik i sl.)
prestao vazitiili je
zamijenjen drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
6.3.0RGANIZACIJA NASTAVE
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
, . Ist.ek.a. godine u v . Izvornik/Elektronicki
Opca dokumentacija 2 kojoj je Izlu¢ivanje .
. medij
dokumentacija
nastala
Politika i postupci T Trajno Izvornik
cuvanje
Planovi dogadanja po
akademskim godinama T Trajno Izvornik
cuvanje
Raspored predavanja po
akademskim godinama T Trajno Izvornik
cuvanje
6.4.VREDNOVANIJE NASTAVE
6.4.1. SveuciliSna studentska anketa
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Opca dokumentacija ISt?k.a. godine u v . Izvornik/Elektronicki
2 kojoj je Izlucivanje .
" medij
dokumentacija
nastala
Politika i postupci T Trajno Izvornik
cuvanje
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Odluke o provodenju Trajno
ankete T cuvanje Izvornik
Rezultati i izvjeS¢a povodom Trajno
godisnje ankete T cuvanje Izvornik
6.4.2. Samovrednovanje nastave (nastavnicka anketa)
Podgrupa Rok Rok se rac¢una od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Isteka godine u
Opcda dokumentacija ) kojoj je ) Izluivanje Izvornik/EIeI.<.troniéki
dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci T Trajno Izvornik
cuvanje
Odluke o provodenju
samovrednovanja T Trajno Izvornik
c¢uvanje
Rezultati i izvjeS¢a povodom
godisnje ankete T Trajno Izvornik
c¢uvanje
Isteka godine u
Anketni listici . 5 kojoj je .. Izlu€ivanje Izvornik
samovrednovanja dokumentacija
nastala
6.4.3. Anketa za vrednovanje preddiplomskih i diplomskih studija
Podgrupa Rok Rok se rac¢una od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Isteka godine u
Opca dokumentacija kojoj je .. Izvornik/Elektronicki
2 .. Izlu€ivanje ..
dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci T Trajno Izvornik
cuvanje
Plan provodenja ankete T vTrajnf) Izvornik
cuvanje
Rezultati i izvjeS¢a povodom
godisnje ankete T Trajno Izvornik
cuvanje
Isteka godine u
Anketni listiéi . 5 kojoj je ) Izlugivanje Izvornik
samovrednovanja dokumentacija
nastala
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6.5.USTROJAVANJE | PRACENJE PROVEDBE POSLIJEDIPLOMSKOG STUDIJSKOG PROGRAMA
6.5.1. Rad tijela za provedbu poslijediplomskog programa

Podgrupa Rok Rok se rac¢una od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Isteka godine u
Opca dokumentacija ) kojoj je ) Izlugivanje Izvornik/EIeI.<.troniéki
dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci T Trajno Izvornik
cuvanje
Sastav, imenovanje i Trajno
razrjeSenje Clanova tijela T cuvanje Izvornik
Sjednice tijela (poziv,
dnevni red, zapisnici, T Trajno Izvornik
zakljucci) cuvanje
6.5.2. Vrednovanje studijskih programa
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Isteka godine u
Opca dokumentacija kojoj je v . Izvornik/Elektronicki
2 . Izlucivanje .
dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci T Trajno Izvornik
cuvanje
Vrednovanje novih
studijskih programa T Trajno Izvornik
cuvanje
Periodi¢no unutarnje
vrednovanje studijskih T Trajno Izvornik
programa cuvanje
Periodi¢no vanjsko
vrednovanje studijskih T Trajno Izvornik
programa cuvanje
6.6.CJELOZIVOTNO OBRAZOVANJE
Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Isteka godine u
Opca dokumentacija kojoj je . Izvornik/Elektronicki
2 . Izlucivanje n
dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci T Trajno Izvornik
cuvanje
Vrednovanjegograma Trajno
qelozwotn'og T cuvanje Ivornik
obrazovanja
Dokum'e'ntacua o T vTrajn? Lzvornik
polaznicima cuvanje
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6.7.DOKUMENTACIJA O POLAZNICIMA

6.7.1. Dokumentacija o studentima preddiplomskih i diplomskih studija

Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Mati¢na knjiga studenata Trai
preddiplomskih i diplomskih T N rajnP Izvornik
.. cuvanje
studija
Registar mati¢ne knjige Trai
studenata preddiplomskih i T _ ramno Izvornik
. . . cuvanje
diplomskih studija
Dosjei studenata s
dokumentacijom
(matiéni/upisni list, )

e Sy . Trajno .
prijavnice, rjeSenja, rodni T . X Izvornik
. ) cuvanje
list, domovnica, potvrde o
uplatama, zavrsni/diplomski
rad)

Knjiga zavrSetka Trajno .
T | k
preddiplomskih studija cuvanje zvorni
Registar knjige zavrSetka Trajno .
T | k
preddiplomskih studija cuvanje zvorni
Knj|g:a1 zavrSetka diplomskih T vTrajn? Izvornik
studija cuvanje
R'eglstar Ifnjlge z‘:?nvrsetka T vTrajan lzvornik
diplomskih studija cuvanje
Trai Izvornik (u dosjeu
Zavr$ni/diplomski radovi T . rajno studenta) / CD
cuvanje . N
(knjiznica-repozitorij)
Knjiga ispisanih studenata Trai
preddiplomskog i T , raio Izvornik
. . cuvanje
diplomskog studija
Registar knjige ispisanih Trai
studenata preddiplomskog i T , rano Izvornik
. . cuvanje
diplomskog studija
Zapisnici zavrsnih Trai
radova/ispita studenata T Eu':;:?e Izvornik
preddiplomskih studija j
Zapisnici diplomskih ispita Trai
studenata diplomskih T . rajn? Izvornik
N cuvanje
studija
Diplome studenata Trai
zavrsenih preddiplomskih T . rajn? Izvornik
N cuvanje
studija
Dopunske isprave o studiju Trai
studenata zavrsenih T Eu':;:?e Izvornik
preddiplomskih studija J
Diplome studenata Trajno .
. . " T . ) Izvornik
zavrsenih diplomskih studija c¢uvanje
Dopunske isprave o studiju Trai
studenata zavrSenih T . rajn? Izvornik
cuvanje

diplomskih studija
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Knjiga evidencija izdanih

potvrda za osobe izvan Trajno .
. T . ) Izvornik
sustava redovitog cuvanje
obrazovanja
Izdane potvrde za osobe
izvan sustava redovitog Trajno .
. . T . ) Izvornik
obrazovanja (s pripadnom cuvanje
dokumentacijom)
Knjiga evidencija izdanih ]
- N . Trajno .
potvrda za izjednacavanje T . ) Izvornik
. cuvanje
akademskog naziva
Izdane potvrde za
izjednacavanje akademsk i
jefj acava. je akademskog T vTrajan Izvornik
naziva (s pripadnom cuvanje
dokumentacijom)
Kontrolnik upisanih Trajn .
- pisant T . al _o Izvornik
redovitih studenata cuvanje
RjeSenja o odobrenom
rijelazu s jednog na drugi j .
prij S g g T vTrajnf) lzvornik
fakultet i c¢uvanje
priznatim ispitima
Fakultetske ili )
Yelew Trajno .
sveuciliSne nagrade T . ) Izvornik
cuvanje

studentima

6.7.2. Dokumentacija o studentima poslijediplomskih specijalistickih studija

Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik cuvanja
(godine)

Mati¢na knjiga studenata Trai

poslijediplomskih T éur\z:?e Izvornik

specijalistic¢kih studija )

Dosjei studenata s

dokumentacijom

(mati¢ni/upisni list, .

e N . Trajno .

prijavnice, rjeSenja, rodni T Y . Izvornik

. . cuvanje

list, domovnica, potvrde o

uplatama, zavrsni/diplomski

rad)

Knjiga zavrsetka Trai

poslijediplomskih T Eu';la;:?e Izvornik

specijalistickih studija )
Trai Izvornik (u dosjeu

Diplomski radovi T . rajm.) studenta) / CD
cuvanje N o

(knjiznica-repozitorij)

Knjiga ispisanih studenata T vTrajm_'J Izvornik
cuvanje

Registar knjige ispisanih T vTrajnt_) Izvornik

studenata cuvanje

Zapisnici diplomskih ispita T vTrajnt_) lzvornik
cuvanje

Diplome studenata Trai

zavrsenih poslijediplomskih T . rajno Izvornik
cuvanje

specijalistic¢kih studija
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Dopunske isprave o studiju
studenata zavrsenih

Trajno

poslijediplomskih T cuvanje lzvornik

specijalistickih studija

Knjiga o izdavanju potvrda o .

zavrSetku poslijediplomskih T vTrajn9 Izvornik
cuvanje

specijalistickih studija

6.7.3. Dokumentacija o studentima poslijediplomskih doktorskih studija

Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Mati¢na knjiga studenata Trai
poslijediplomskih doktorskih T . rajm_) Izvornik
. cuvanje

studija

Dosjei studenata s

dokumentacijom

(maticni/upisni list,

pr|Javn|ce, rjfasenja, rodni T vTra]nf) Ivornik

list, domovnica, potvrde o cuvanje

uplatama, doktorski rad,

potvrda o zavrsSetku

doktorskog studija)
Trai Izvornik (u dosjeu

Doktorski radovi T 'rajno studenta) / CD
cuvanje v N
(knjiznica-repozitorij)
Knjiga ispisanih studenata Trai
poslijediplomskih doktorskih T v rajno Izvornik
. cuvanje

studija

Registar knjige ispisanih Trai

studenata poslijediplomskih T éur\z:?e Izvornik

doktorskih studija j

Registar knjige ispisanih .

studenata poslijediplomskih T vTrajnc.) Izvornik
cuvanje

doktorskih studija

6.7.4. Dokumentacija o polaznicima programa cjeloZivotnog ucenja

Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Mati¢na knjiga polaznika .
S Trajno .
programa cjelozZivotnog T . . Izvornik
. . cuvanje
ucenja
Dosjei polaznika s
dokumentacijom
(matiéni/upisni list,
prijavnice, rjeSenja, rodni
list, domovnica, potvrde o .
. . Trajno .
uplatama, ovjerena preslika T . \ Izvornik
cuvanje

diplome ranije zavrsenoga
studija, potvrda o
zavrSenom programu s
pripadnom dopunskom
ispravom)
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Knjiga ispisanih polaznika

s Trajno .
programa cjeloZivotnog T . \ Izvornik
. cuvanje
ucenja
Registar knjige ispisanih ]
. Trajno .
polaznika programa T . ) Izvornik
S . cuvanje
cjeloZivotnog ucenja
Knjiga o izdavanju potvrda o j .
J gv Jup T vTrajn9 Izvornik
zavrSenom programu cuvanje

6.7.5. Dokumentacija o dolaznim studentima ERASMUS/CEEPUS programa

Podgrupa Rok Rok se rac¢una od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)

Mati¢na knjiga dolaznih Trai

studenata Erasmus/Ceepus T . rajm_) Izvornik
cuvanje

programa

Dosjei studenata s

dokumentacijom

(maticni/upisni list, .

.. . L. . Trajno .

prijavnice, rjesenja, rodni T Y . Izvornik

cuvanje

list, potvrde o uplatama,
potvrda o OIB-u, potvrda o
poloZenim ispitima)

6.7.6. Dokumentacija o polaganju ispita iz hrvatskoga jezika za strance

Podgrupa Rok Rok se racuna od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Dosjei kandidata s
dokumentacijom (prijavnica, .
. . Trajno .
potvrda o uplati, preslika T v . Izvornik
. cuvanje
putovnice, potvrda o
poloZzenom ispitu)
6.7.7. Stegovna odgovornost studenata
Podgrupa Rok Rok se rac¢una od Postupak Oblik ¢uvanja
(godine)
Isteka godine u
Opca dokumentacija kojoj je . Izvornik/Elektronicki
2 . Izlucivanje .
dokumentacija medij
nastala
Politika i postupci T Trajno Izvornik
cuvanje
Odluka o
imenovanju Stegovnog Trajno
povjerenstva i T cuvanje Izvornik
Zalbenog
stegovnog povjerenstva
Sjednice i sastanci
povjerenstva (poziv, dnevni
red, zapisnici, odluke) T Trajno lzvornik
cuvanje
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FILOZOFSKI FAKULTET U RIJECI

_Emljeno: 7 1-04- 201 l

Klasifikacijska ozncke Org. jed. ) :
REPUBLIKA HRVATSKA v -01| 2.1 ~oq[ K o7 |
DRZAVNI ARHIV U RIJECI “Wiidhoni b ERCEET

Klasa: UP/1-034-04/21-01/43 — |
Ur.br. 2170-53-04-21-4 220t 2u- K |

DAL 14 4 2001
AJeKa, 10. . 24Ut

Temeljem ¢lanka 10. st. 4. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN br.61/2018.,
98/2019.) /i €l. 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN
br.10572020) Drzavni arhiv u  Rijeci daje

RJESENJE O ODOBRENIJU

tijelu javne vlasti Filozofskom fakultetu Rijeka, Sveucilisna avenija 4, Rijeka, na
primjenu Popisa dokumentarnoga gradiva s rokovima ¢uvanja.

Obrazlozen]je:

Filozofski fakultet u Rijeci, Rijeka dostavio je Popis dokumentarnoga gradiva s
rokovima ¢uvanja. Temeljem ¢&l. 10. st. 4. Zakona nadleZni arhivi svojim rjeSenjem
odobravaju Popis. Popis dokumentarnoga gradiva s rokovima cuvanja uskladen je sa
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima te posebnim propisima koji ureduju rokove ¢uvanja
odredenih kategorija gradiva. Sukladno ¢l. 8. Pravilnika stvaratelji gradiva odreduju rokove
¢uvanja pojedinih vrsta dokumenata. Takoder, u skladu s ¢l. 8. st. 2. stvaratelj koji posjeduje
gradivo koje nije nastalo njegovim radom ili radom tijela ¢iju djelatnost nastavlja, duzan je
utvrditi rokove ¢uvanja za to gradivo.

Ovlastena djelatnica DARI razmotrila je dostavljeni prijedlog te utvrdila da popis javnog
dokumentarnog gradiva Tijela sadrzava sve poslovne i upravne funkcije stvaratelja te su
rokovi Cuvanja u skladu s Opéim popisom gradiva s rokovima ¢uvanja (HAV), te vaze¢im
propisima. Buduéi je obveza ispunjena te posebni popis sadrzi primjerene rokove ¢uvanja
gradiva, odluéeno je kao u izrijeku.

Tijelo javne vlasti u ¢ijem se posjedu nalazi i drugo javno dokumentarno gradivo,
sukladno ¢l1. 10. to¢. 3. Zakona, duZno je izraditi i nadleznom drzavnom arhivu dostaviti na
odobrenje popis s rokovima ¢uvanja toga gradiva.

Rokovi ¢uvanja gradiva u Popisu Tijela primjenjuju se ukoliko drugim propisom,
odlukom ili rjeSenjem nadleZnog tijela, nije utvrden dulji rok ¢uvanja.

NadleZni drZavni arhiv sukladno ¢l. 10. to¢. 5. Zakona moZze naknadno rjeSenjem odrediti
da se izmijene pojedini rokovi ¢uvanja javnoga dokumentarnog gradiva.

Drzavni arhiv u Rijeci u svakom pojedinom slucaju izlu¢ivanja gradiva kod Tijela ima pravo
odrediti i dulje rokove ¢uvanja od onih navedenih u Posebnom popisu Tijela.
Pouka o pravnom lijeku:

Protiv ovog RjeSenja u skladu s ¢l. 10. st. 6. Zakona Zalba se podnosi Ministarstvu kulture
putem Drzavnog arhiva u Rijeci, Park N. Hosta 2, u roku od petnaest dana od prijama
Rjesenja.

Zalba ne odgada izvrienje rjeSenja.

Ravnatelj:

e € =2
Markus Leideck, prof.




FILOZOFSKI FAKULTET U RIJECH

Prrinjlj?rljorz o 7 m_ 2011
. . . sifikacijska oznake Org. jed.
REPUBLIKA HRVATSKA &')G,Zf'kfjj;ls\ 0;; oy Q.| :
DRZAVNI ARHIV U RIJECI e ‘3
Klasa: UP/T - 034.04/21.01/43 Urudzbeni broj - Pril. | Vrij
Ur.br. 2170-53-04-21-2 MP-2y-om2-> | |

KRuyeka, 1942021

Temeljem c¢l. 10. st. 2. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima /"NN 61/2018,
98/2019/, te ¢l. 5. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN
br. 105/2020.), DrZzavni arhiv u Rijeci donosi

RJESENIJE

kojim se daje odobrenje na Pravila o upravljanju dokumentarnim gradivom
tijelu javne vlasti Filozofskom fakultetu Rijeka, Sveudilisna avenija 4, Rijeka.

ObrazlozZenje:

Filozofski fakultet Rijeka, Rijeka dostavio je na prethodno odobrenje
prijedlog Pravila o upravljanju dokumentarnim gradivom. Nakon $to je uskladen
tekst sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnikom o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva, na isto je dano odobrenje DARI.

Pravo na zalbu:
Protiv rjeSenja moze se izjaviti Zalba Ministarstvu kulture u roku od 15 dana od
dana prijama. Zalba se podnosi Drzavnom arhivu u Rijeci, Park Nikole Hosta 2.

——

v
27 AIVate NN\,

Markus Leidé:&k, prof.




