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Hrvatski drzavni arhiv, OIB: 46144176176, temeljem ¢l. 96. Zakona o opéem upravnom postupku
(»Narodne novine«, broj 47/09, 110/21), ¢l. 10. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne
novine, broj 61/18,98/19, 114/22,36/24)i¢l. 5.17. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva (»Narodne novine«, broj 105/20), a na zahtjev Sveudilista u Zagrebu Fakulteta kemijskog
inZenjerstva i tehnologije, OIB: 71259740533, Trg Marka Maruli¢a 19, 10000 Zagreb, Klasa: 610-
04/25-01/2, Urbroj: 251-373-01-25-1, od 27. veljace 2025., donosi

RJESENJE
o odobrenju
Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom SveuliliSta u Zagrebu Fakulteta kemijskog
inZenjerstva i tehnologije

i 0 odobrenju
Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima Cuvanja SveudiliSta u Zagrebu Fakulteta kemijskog
inZenjerstva i tehnologije

1. Daje se odobrenje na primjenu Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom SveudiliSta
u Zagrebu Fakulteta kemijskog inZenjerstva i tehnologije, Klasa: 036-01/25-01/1, Urbro;j:
251-373-07/2-25-1, Odluka broj: 5 _356-14.

2. Odobrava se Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja SveucdiliSta u Zagrebu
Fakulteta kemijskog inZenjerstva i tehnologije kao prilog Pravilima za upravljanje
dokumentarnim gradivom SveudiliSta u Zagrebu Fakulteta kemijskog inzenjerstva i
tehnologije.

3. Ovim RjeSenjem odobrava se primjena Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja
SveudiliSta u Zagrebu Fakulteta kemijskog inZenjerstva i tehnologije u svrhu izrade
prijedloga za odabiranje i izludivanje iskljuivo onog gradiva SveuciliSta u Zagrebu
Fakulteta kemijskog inZenjerstva i tehnologije koje je navedeno u odobrenom Popisu.

4. Izmjene i dopune Pravila iz tocke 1. ovog RjeSenja, sukladno odredbi €l. 5. st. 2. Pravilnika
o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, moraju se dostaviti Hrvatskom
drzavnom arhivu na odobrenje, u protivnom nisu pravno vazece.

5. Izmjene i dopune Popisa gradiva iz tocke 2. ovog RjeSenja, sukladno odredbi €l. 7. st. 2. i
3. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, moraju se dostaviti
Hrvatskom drzavnom arhivu na odobrenje, u protivnom nisu pravno vazece.

ObrazlozZenje

Sveuciliste u Zagrebu Fakultet kemijskog inZenjerstva i tehnologije dostavio je zahtjevom, Klasa: 610-
04/25-01/2, Urbroj: 251-373-01-25-1, od 27. veljaée 2025., Pravila za upravljanje dokumentarnim
gradivom Sveudilista u Zagrebu Fakulteta kemijskog inZenjerstva i tehnologije, Klasa: 036-01/25-01/1,
Urbroj: 251-373-07/2-25-1, Odluka broj: 5_356-14. i Popis dokumentarnog gradiva Sveucilista u
Zagrebu Fakulteta kemijskog inZenjerstva i tehnologije s rokovima ¢uvanja, Hrvatskom drzavnom
arhivu koji temeljem ¢&lanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
(»Narodne novine«, broj 105/20) izdaje odobrenje na predlozene akte.



Buduéi da je Sveudiliste u Zagrebu Fakultet kemijskog inZenjerstva i tehnologije izradio Pravila za
upravljanje dokumentarnim gradivom sukladno ¢l1. 5. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva (NN 105/20), odnosno Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja sukladno ¢l. 7.
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvana arhiva, trebalo je donijeti rjeSenje kao u
dispozitivu.

Rokovi ¢uvanja gradiva u Popisu gradiva iz to¢ke 2. ovoga RjeSenja primjenjuju se ukoliko drugim
propisom, odlukom ili rje$enjem nadleznoga tijela, nije utvrden dulji rok cuvanja.

Hrvatski drzavni arhiv u svakom pojedinom sluéaju izluc¢ivanja gradiva kod Sveucilista u Zagrebu
Fakulteta kemijskog inzenjerstva i tehnologije, ima pravo odrediti i dulje rokove Cuvanja od onih
navedenih u Popisu gradiva iz to¢ke 3. ovoga RjeSenja.

Uputa o pravnom lijeku:

Protiv ovog rjeSenja moZe se izjaviti zalba Ministarstvu kulture i medija u roku 15 dana od dostave
rjeSenja s pravom odricanja od prava na Zalbu od dana primitka prvostupanjskog rjeSenja do dana isteka
roka za izjavljivanje zalbe. Zalba se predaje putem Hrvatskog drzavnog arhiva.
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SveuciliSte u Zagrebu
Fakultet kemijskog
inZenjerstva i technologije

Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19, 114/22, 36/24),
¢lanka 5.1 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/2020) i
¢lanka 18. Statuta Sveucilista u Zagrebu Fakulteta kemijskog inZenjerstva i tehnologije,
Fakultetsko vijece na 5. redovitoj sjednici u 356. ak. god. 2024./2025. odrzanoj 24. veljace 2025.
god. donijelo je

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
SVEUCILISTA U ZAGREBU
FAKULTETA KEMIJSKOG INZENJERSTVA I TEHNOLOGIJE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom (u daljnjem tekstu: Pravila) Sveucilidta u
Zagrebu Fakulteta kemijskog inZenjerstva i tehnologije (u daljnjem tekstu: Fakultet) ureduju se
sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i ¢uvanja, izlu¢ivanja i odabiranja,
predaje 1 pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi
u poslovanju Fakulteta te o infrastrukturi informacijskog sustava, njegovom upravljanju 1
vanjskim uslugama.

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Fakulteta s rokovima ¢uvanja koji
obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Fakulteta odnosno sve vrste
gradiva kojih je Fakultet u posjedu i Popis informacijskih sustava Fakulteta koji obuhvaca sve
informacijske sustave koje Fakultet koristi ili bi mogao koristiti u svom poslovanju.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski 1
zenski rod.

Clanak 3.

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

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

(3) ZaduZzena osoba za pismohranu (u daljnjem tekstu: zaposlenik u pismohrani) neposredno je
odgovorna za dokumentarno 1 arhivsko gradivo koje obraduje, pohranjuje i ¢uva - §to odgovara
brizi za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Fakulteta, a za svoj je rad odgovorna
dekanu i tajniku Fakulteta.



(4) Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog 1 arhivskog gradiva Fakulteta obavlja
Hrvatski drzavni arhiv (u daljnjem tekstu: HDA) te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve
osobe odgovorne i zaduZene za zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 4.

(1) Gradivo nastalo djelovanjem 1 radom Fakulteta ¢ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne
moze dijeliti.

(2) Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
Fakulteta, prenosenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili
svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno misljenje HDA.

(3) Nadlezno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnog gradiva duzno je
utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva koji
preuzima obveze zastite 1 ocuvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja
propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedece znacenje:

a) arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zastitu i ostvarivanje prava i
interesa osoba 1 zajednica, zbog ¢ega se trajno ¢uva

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

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

d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno ¢uvanje je gradivo diji je
sadrzaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno ¢itljivom nosac¢u zapisa pri
¢emu takav digitalni oblik kao 1 nosac¢ zapisa osigurava uc¢inkovitu trajnu pohranu 1
sukladnost tehnoloskom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima

e) identifikator zapisa ili oznalitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih
metapodacima i/ili informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznac¢avanja

f) informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje,
¢uva, obraduje 1 isporucuje informacijske objekte

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

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

1) izluéivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni rok
¢uvanja istekao



)
k)

D

0)

p)

C)

t)

lokator zapisa je podatak o smje3taju koji osigurava pristup 1 koristenje zapisa
metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt
1 olaksavaju pretrazivanje, koristenje 1 upravljanje gradivom

odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon
postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje

pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaze
1 ¢uva dokumentarno 1 arhivsko gradivo

popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta
gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrucja djelatnosti 1 poslovnih aktivnosti
stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi ¢uvanja, nacin
odredivanja pocetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka

posjednik gradiva je pravna ili fizicka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva
kojem nije stvaratelj, nego ga drzi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik
stvaratelja ili je gradivo strane provenijencije odnosno slu¢ajno je doslo u posjed isl.)
pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi,
uz ofuvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti 1 iskoristivosti

popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu Fakulteta, bez
obzira na mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadrzajnim cjelinama

stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizicka osoba, ili grupa osoba, koje

obavljaju odredenu djelatnost 1 ¢ijim djelovanjem nastaje dokumentarno 1 arhivsko
gradivo

tehni¢ka jedinica gradivaje jedinica fizicke organizacije gradiva (sveZanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije
poslovanja koji skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje 1
zastitu dokumentacije. Dokumentacija sadrzi informacije koje su vrijedan resurs i vazna
poslovna imovina, omogucuje dokumentiranje 1 zastitu prava i interesa organizacije,
zaposlenika 1 stranaka, podupire obavljanje aktivnosti unutar organizacije, osigurava
zaposlenicima pristup informacijama koje su im potrebne u obavljanju posla,
kontinuitet poslovanja i $titi organizaciju od rizika kojima bi mogla biti izloZena
vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnog gradiva te
odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

Clanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljede¢im nacelima:

a)

b)

9]

d)

autenti¢nost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,
gjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost

cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da njihov
sadrZaj nije mijenjan i da jedinica sadrzi sve sastavnice koje treba sadrzavati

¢itljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava mogucnost
uvida, pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrzaja

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



e) vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva

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

prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadaju¢im metapodacima bude
izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku 1
pomocu unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.

II. OBVEZE FAKULTETA KAO STVARATELJA I/ILI POSJEDNIKA DOKUMENTARNOG I
ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.

Fakultet kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva duzan je:

II1.

uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da
dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno zasticeno, sredeno i opisano te
dostupno ovlastenim osobama

utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom
obliku

osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik

odrediti rok ¢uvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav Popis
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti HDA na odobrenje

odrediti rok ¢uvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Fakulteta ili
radom tijela ¢iju djelatnost nastavlja

izlu¢iti 1 unistiti dokumentarno gradivo u fizi¢ckom ili analognom 1 digitalnom obliku
kojemu su protekli rokovi ¢uvanja i nema znacenja za tekuce poslovanje stvaratelja
gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra

unistiti 1 prije isteka rokova fizi¢ko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u
digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete
pretvorbe 1 ako je ishodena potvrda o sukladnosti

osigurati prostore za odlaganje i ¢uvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili
analognom obliku 1 ¢uvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateca IT
infrastruktura)

dostaviti popis cjelokupnog gradiva HDA

obavjestavati HDA o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i omoguciti uvid u
stanje gradiva

izvjestiti HDA o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o
postupanju s gradivom.

UPRAVL]JANJE GRADIVOM



1. INFORMACIJSKI SUSTAVI

Clanak 8.
Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom:

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

- sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno
strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrzi sve jedinice dokumentacije koje
mogu nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, $to se utvrduje analizom
poslovnih aktivnosti; klasifikacijskim ili razredbenim planom dokumentacije treba biti
obuhvaceno cjelokupno poslovanje organizacije 1 sva dokumentaciju koja pri tome
moZe nastati, a pri ¢emu je potrebno predvidjeti mjesto pojedinih jedinica
dokumentacije u ukupnoj strukturi dokumentacije

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

- dokumentaciju kojoj produ rokovi ¢uvanja potrebno je izluditi

- osigurati zadtitu i dugotrajno ¢uvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagodeni 1
zahtjevi u svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smjestaja

- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguciti njenu dostupnost i1
koritenje.

Clanak 9.

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama
Fakulteta te su principe i postupanja duzni poznavati svi zaposlenici.

Clanak 10.

(1) 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.

(2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Fakultet koristi mora biti
odredeno koje se gradivo u njemu ¢uva te osoba/osobe odgovorne za sustav kao 1 osigurana
gjelovitost gradiva u sustavu.

(3) Ako Fakultet posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu
upravljanja gradivom, odnosno onaj ¢ije jedinice gradiva nisu jednoznac¢no identificirane,
primjereno zasticene 1 dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo
sadrzi, duzan je o tome obavijestiti HDA.

2. ZAPRIMAN]JE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV

Clanak 11.
(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu ¢im
nastanu, odnosno ¢im se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za
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upravljanje gradivom bit ¢e zabiljeZeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz
kojeg je jedinica zaprimljena 1 osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.

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

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

Clanak 12.

(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovarajucem
informacijskom sustavu koji su trajno logicki povezani s jedinicom gradiva.

(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrzavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme
nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva Fakulteta s rokovima ¢uvanja kojoj jedinica
pripada, podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke o
ograni¢enjima dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok ¢uvanja.

(3) Podaci o ograni¢enjima dostupnosti sadrze pravnu osnovu za svako pojedino ogranicenje.

(4) Fakultet je duZan osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje
do isteka roka ¢uvanja jedinice gradiva.

Clanak 13.

(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Fakulteta mora
sadrzavati Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

(2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis
cjelokupnog gradiva mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni
podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i1 objavljuje na svojim mreZnim stranicama
HDA, a mora sadrzavati najmanje podatke koji identificiraju jedinice gradiva, podatke o
vremenu nastanka, koli¢ini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i
mogucéim ogranicenjima prava koristenja.

(3) Popis treba omoguciti pouzdano pretraZivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru
njihove autenti¢nosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku,
zaprimanju 1 obradi jedinice 1 pregled podataka o odgovornosti za jedinicu, identifikaciju svih
jedinica gradiva koje su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti
stvaratelja gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice
udruZivanja dokumenata (predmet).

3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

Clanak 14.
(1) Popis gjelokupnog gradiva (Zbirna evidencija gradiva) mora sadrzavati popise cjelokupnog
gradiva svih informacijskih sustava Fakulteta.



(2) Fakultet jednom godi$nje te uvijek po zahtjevu HDA, dostavlja Popis cjelokupnog gradiva
(Zbirnu evidenciju gradiva), odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan
prethodne godine.

(3) Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka Fakulteta vodi se 1 dostavlja u strukturiranom elektronickom
obliku HDA na nacin propisan ¢lankom 13. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.

Clanak 15.
(1) Popis iz ¢lanka 14. mora sadrZavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni podaci
u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mreznim stranicama Hrvatski drzavni
arhiv.
(2) Za gradivo u elektronickom obliku Popis treba sadrzavati podatke koji su potrebni za provjeru
gjelovitosti gradiva.

4. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 16.

(1) Dokumentarno gradivo moZze se pretvoriti u digitalni oblik na na¢in da su ocuvani
autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, ¢itljivost 1 povjerljivost gradiva tijekom
pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.
(2) Pretvorba gradiva Fakulteta mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede
pouzdanosti 1 uporabivosti gradiva na nacin:
- da su sacuvana sva bitna svojstva, sastavnice, ucinci 1 uporabivost izvornoga gradiva
(o¢uvanje cjelovitosti gradiva)
- da je izvrSena na nacin koji pruza razumno jamstvo da nije obavljeno neovlasteno 1
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva
- dajeobavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana
- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zadtite autorskog prava, izvrSena uz
postivanje propisa kojima se ureduje autorsko parvo
- da je obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti 1 postupci
pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 17.

(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik
kod Fakulteta mora sadrzavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste, informacijskim
objektima koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, kao 1 mrezni plan 1 detaljnu
specifikaciju postupka pretvorbe.
(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka, dokumentacija treba sadrzavati:

- upute za administraciju 1 odrZavanje sustava

- upute za korisnike sustava

- procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno provoditi



- opis postupka za provjeru cjelovitosti 1 kvalitete pretvorbe
- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za
snimanje, postupak snimanja, zastita podataka, postupanje s izvornim gradivom
nakon pretvorbe).
(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno
utvrdenoj razini rizika, tako da je moguce provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem
tehni¢kom 1 organizacijskom okruzenju.

Clanak 18.

(1) Fakultet mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak
autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, citljivost ili povjerljivost gradiva te
utvrditi je li taj rizik umjeren, visok ili vrlo visok.

(2) Na¢in utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama ¢lanaka 26. 1 27. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 19.

(1) Tiek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na nacin da se
odreduje koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i na¢in
na koji ih treba obaviti.

(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljucuje stvaranje podataka koji omogucuju provjeru
cjelovitosti gradiva nakon pretvorbe, nacin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u
koji je pretvoreno, sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.

(3) Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se 1 kada provjeravaju cjelovitost 1 kvaliteta
pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moZe li se 1 pod kojim uvjetima izvorno gradivo
unistiti.

(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Fakulteta
obavlja se sukladno ¢lancima 22., 23.1 25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva.

(5) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva Fakulteta mora biti u skladu sa
¢lankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 20.

(1) HDA na zahtjev Fakulteta provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka
pretvorbe i ¢uvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnika
o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru sukladnosti
te izdaje odgovarajucu potvrdu o sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe 1
¢uvanja gradiva.

(2) Fakultet je duzan obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u
pretvorbi i uvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi provjere sukladnosti
dostaviti HDA Obrazac za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije 1 postupaka pretvorbe 1
¢uvanja gradiva.



5.POHRANA I ZASTITA GRADIVA

Clanak 21.

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

- naziv stvaratelja

- ustrojstvena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- nazivivrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

- rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 22.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Fakulteta, u fizi¢ckom ili analognom obliku prikuplja se,
zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izlucuje te osigurava od ostecenja i gubitka u
odgovarajucoj ustrojstvenoj jedinici 1/ili pismohrani Fakulteta.

(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao 1 odredene cjeline gradiva u fizickom ili
analognom obliku mogu se ¢uvati 1 obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to
potrebno radi poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom.

(3) Tehnicka dokumentacija ¢uva se u pismohrani Tehnicke sluzbe, dokumentacija vezana uz
medunarodnu suradnju ¢uva se u Uredu za medunarodnu suradnju, pravna dokumentacija
¢uva se u Uredu tajnika Fakulteta, Pravnoj sluzbi 1 Kadrovskoj sluzbi te financijska
dokumentacija u Rac¢unovodstvu. Kadrovske evidencije dijelom se ¢uvaju i na ustrojbenim
jedinicama Fakulteta.

(4) Ustrojstvena 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 (Zbirnu evidenciju gradiva) iz ¢lanka 14.
ovoga Pravilnika i provodenja postupka odabiranja i izlu¢ivanja.



Clanak 23.

(1) Dokumentarno 1 arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se u pismohranu
u sredenom stanju, u tehnicki oblikovanim 1 oznacenim arhivskim jedinicama te uz popis
jedinica gradiva obuhvacenog primopredajnim zapisnikom.

(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo 1 odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan ¢uva ustrojstvena
jedinica koja predaje dokumentarno 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
¢jelokupno preuzeto dokumentarno gradivo 1 provjeriti to¢nost upisanih podataka.

Clanak 24.

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

(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim
gjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.

(3) Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se
oznacavanje tehnickih jedinica gradiva

Clanak 25.

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedece evidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu
- knjiga posudbe ili koristenja — upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na privremeno
koristenje putem odgovarajuce potvrde (reversa), a za uvid 1 izdavanje kopija gradiva u
digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

- Popis gjelokupnog gradiva (Zbirna evidencija gradiva) iz ¢lanka 14.

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zaitite gradiva

Clanak 26.

(1) Fakultet je duzan osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu 1 stru¢no osoblje za pohranu 1
zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

(2) U slucaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u rac¢unalni oblak, gradivo se mora
¢uvati u zasebnom rac¢unalnom oblaku, zasticeno enkripcijom 1 lozinkom, mora se znati gdje je
fizicko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog 1 arhivskog
gradiva te isto ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

(3) Fakultet mora osigurati odgovarajucu sigurnost za hardver 1 softver te kontrolu za pristup
informacijskom sustavu za pohranu gradiva.

(4) HDA nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.

10



Pohrana i zastita gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 27.

(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista:
- kojasu ¢ista, uredna, suha, zra¢na i zasticena od prodora nadzemnih i podzemnih voda
- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive
tvari, od izvora prasenja i onecicenja zraka
- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova
(plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih)
- opremljena odgovarajucim elektri¢nim instalacijama, sa sredisnjim isklju¢ivanjem
- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju $tetna zracenja
- osigurana od provale
- kojima je zaprijecen pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog
vremena
- ukojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 - 20 °C, a relativna vlaznost 45 - 55 %
- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i1 uredajima za suho gaSenje pozara.
(2) Pristup pismohrani dopusten je samo osobi odgovornoj za rad pismohrane, odnosno
zaposleniku u pismohrani. Brigu o uredenju pismohrane te nadzor nad radom u pismohrani
provodi odgovorna osoba ustrojstvene jedinice u kojoj se pismohrana nalazi.
(3) Gradivo se oprema na nacin koji omogucuje sigurno 1 jednostavno rukovanje gradivom 1
osigurava zadtitu primjerenu roku ¢uvanja gradiva (omoti, kutije i slicne tehnicke jedinice).
(4) Tehnicke jedinice gradiva oznacavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima
u Popisu cjelokupnog gradiva.

Clanak 28.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zatitnom opremom koja omogucuje sigurno
rukovanje i §titi ga od o$tecenja.

(2) Spremista u kojima se ¢uva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima
koji su primjereni za smjestaj gradiva.

(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drZati na podu, stolovima ili drugim mjestima
koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

(4) Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se ¢uva gradivo ili u njithovoj blizini, kao 1
prilikom ¢i3cenja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva 1 postupci koji mogu biti $tetni za
gradivo (upotreba otvorenog plamena, koristenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih
tvari, pretjerano vlaZenje), pogotovo ako gradivo nije prethodno izmjesteno na mjesto sigurno
od posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

Pohrana i zastita gradiva u digitalnom obliku

Clanak 29.
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(1) Fakultet je duzan sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u informacijskom
sustavu koji osigurava primjerenu razinu zastite gradiva 1 o¢uvanje autenti¢nosti, cjelovitosti,
vjerodostojnosti podrijetla, Citljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji omogucava
upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedentih svojstava gradiva.

(2) Gradivo treba biti za3ticeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom
odgovaraju¢om mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.

(4) Informacijski sustav u kojem se ¢uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguciti
izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajucih metapodataka.

6. VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA S
ROKOVIMA CUVANJA

Clanak 30.

(1) Fakultet odreduje rokove ¢uvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji ureduju
obvezu ¢uvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zastite vlastitih 1 tudih
prava i interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema
oglednim popisima gradiva s rokovima ¢uvanja 1 uputama HDA.

(2) Ukoliko Fakultet posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim radom ili radom tijela ¢iju
djelatnost nastavlja, duzan je utvrditi rokove ¢uvanja i za to gradivo.

(3) Ako u radu Fakulteta nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu
dokumentarnog gradiva Fakulteta s rokovima ¢uvanja, Fakultet je duzan dopuniti taj Popis na
propisani nacin.

Clanak 31.

(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva Fakulteta s rokovima ¢uvanja iz ¢lanka 1. ovih
Pravila dostavljaju se HDA na odobrenje.

(2) Ako nadlezni arhiv u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda odobrenje
ili ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka, smatra se da je ovo odobrenje izdano.

Clanak 32.

Ukoliko Fakultet vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom 1 u fizickom ili
analognom obliku, podaci o djelomi¢nom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u
digitalnom 1 u fizickom ili analognom obliku moraju biti naznaceni u Popisu cjelokupnog
gradiva.

7. POSTUPAK IZLUCIVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA
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Clanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s
ograni¢enim rokovima, ¢uva se do isteka rokova utvrdenih popisom dokumentarnog gradiva
Fakulteta s rokovima ¢uvanja.

Clanak 34.

(1) Izlu¢ivanje 1 unistavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja
prema Popisu dokumentarnoga gradiva Fakulteta s rokovima ¢uvanja, vrsi se redovito po isteku
rokova ¢uvanja temeljem:
- odobrenja HDA kojim se odobrava izlu¢ivanje 1 uniStenje gradiva po provedenom
pojedina¢nom postupku za odredeno gradivo
- odobrenja HDA kojim se odobrava izlu¢ivanje 1 unistenje odredenih kategorija gradiva
prema odobrenom popisu gradiva s rokovima cuvanja bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedinaéni postupak
(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog ¢lanka daju se na prijedlog Fakulteta i na temelju odobrenog
Popisa dokumentarnog gradiva Fakulteta s rokovima ¢uvanja.

Postupak izlu¢ivanja i uni§tenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinaénom
postupku za odredeno gradivo

Clanak 35.

(1) Postupak izluc¢ivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva pokrece odgovorna osoba
Fakulteta.

(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izluc¢ivanje gradiva prilaze se popis gradiva koje se
predlaZe za izlu¢ivanje s podacima o oznaci, vrsti, koli¢ini, vremenu nastanka gradiva te o
osnovi za izlu¢ivanje.

(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog ¢lanka predlaze dokumentarno gradivo u
fizickom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi ¢uvanja, ali je pretvoreno u digitalni
oblik, obavezno se prilaze 1 vaZeca potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka
pretvorbe i ¢uvanja gradiva.

Clanak 36.

(1) Popis gradiva predlozenog za izlu¢ivanje dostavlja se HDA.
(2) HDA donosi rjesenje o odobrenju izlu¢ivanja i unistavanja gradiva u roku od trideset dana
od zaprimanja prijedloga.

Clanak 37.

(1) Izlu¢eno gradivo unistava se na nacin koji osigurava zastitu tajnosti podataka 1 onemogucuje
neovlasteni pristup osobnim podacima.

(2) Postupak izlucivanja gradiva i unistenje izlucenog gradiva dokumentira se biljezenjem
odgovarajucih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovarajuc¢im
dokumentom.
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(3) Podatke o izlu¢enom i unidtenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.

Postupak izlu¢ivanja i uni$tenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedina¢ni postupak

Clanak 38.

(1) Fakultet moZe izlu¢iti 1 unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedina¢ni postupak, §to mora biti posebno definirano u Popisu
dokumentarnog gradiva Fakulteta s rokovima ¢uvanja.

(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest HDA.

8. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA

Clanak 39.

Dokumentarno 1 arhivsko gradivo Fakulteta dostupno je od njegova nastanka, ako zakonima 1
podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugacije.

Clanak 40.

Koristenje gradiva utvrduje se kroz informacijske sustave.

Clanak 41.

(1) Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za red pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani. Dokumentarno 1 arhivsko gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane
samo 1 jedino uz nazo¢nost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno zaposlenika
zaduZenog za pismohranu.

(2) Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazeno gradivo, izdavanjem preslike ili

izdavanjem originala. Originalno dokumentarno 1 arhivsko gradivo moze se izdati na
privremeno koristenje jedino putem odgovarajuce potvrde (reversa) i obveznog upisa u Knjigu
posudbe, dok je za uvid i izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.

Clanak 42.

Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duzna je isto vratiti u roku naznacenom u reversu.
Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje je
gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani, a treci primjerak dobiva zaposlenik, odnosno korisnik gradiva. Poslije
koristenja, gradivo se obvezno vraca na mjesto odakle je i uzeto, a revers se ponistava.

Clanak 43.

Izdavanje dokumentarnog i arhivskog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem zakona 1
propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se temeljem pismene
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zamolbe trazitelja. Koristenje gradiva moze se uskratiti u slucajevima koje propisuje ¢l. 15.
Zakona o pravu na pristup informacijama (NN 85/2015.)

Clanak 44.

Krajem svake godine, odnosno prije godi$njega ulaganja novog gradiva u pismohranu, vrsi se
provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraceno u pismohranu. Nadzor obavlja
odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani. Utvrdi i se da
posudeno gradivo nije vraceno, odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani, trazi povrat gradiva. Korisnik gradiva odnosno zaposlenik pisano potvrduje, uz
supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice, ukoliko mu zaduZeno gradivo treba i u
slijedecoj godini.

9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA HDA

Priprema gradiva za predaju

Clanak 45.

(1) Javno arhivsko gradivo predaje se HDA sredeno, popisano, u zaokruzenim cjelinama,
tehnicki opremljeno 1 oznaceno, i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno ¢uvanje.

(2) Prije predaje gradiva Fakultet je duzan izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je
potrebno izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektroni¢kom formatu 1 dostaviti
HDA.

(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju HDA tako da se oblikuje u
informacijske pakete za predaju koji sadrZe jednoznacno identificirane datoteke 1 s njima
povezane metapodatke.

(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za predaju
gradiva arhivima vodi Hrvatski drzavni arhiv.

Clanak 46.

Troskove predaje, sredivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za
trajno ¢uvanje, podmiruje Fakultet.

Predaja gradiva u digitalnom obliku

Clanak 47.

(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se HDA u roku koji nije dulji od deset godina
od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno podzakonskim aktom donesenim na
temelju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za ¢uvanje klasificiranih podataka.

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i ¢itljivost
gradiva koje se predaje kao i predani sadrZaj koji mora biti siguran i neskodljiv za unos u
informacijski sustav HDA.
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(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZe se preuzimati u arhiv automatiziranim
povremenim pobiranjem s mrezno dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne
razmjene podataka, ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehnicka obiljezja gradiva.

(4) Fakultet je duzan dostaviti popis gradiva koje se predaje HDA prema odredbi stavka 2. ovog
¢lanka, osim ako HDA ne odredi drugaciji nacin.

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se HDA tako da se preda odgovarajuci popis gradiva
koji sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se tijekom predaje mogu provjeriti
autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla 1 ¢itljivost jedinica gradiva i ako se gradivo
nalazi u sustavu koji je prikladan za ¢uvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

(6) Ako se u posjedu Fakulteta nalazi gradivo ¢ije bi navodenje na popisima bilo protivno
odredbama drugog zakona, za takve se jedinice gradiva na popisu navode identifikator i samo
oni podaci koje se prema odredbama drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

Predaja gradiva u fizi¢kom ili analognom obliku

Clanak 48.

(1) Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se HDA u roku koji u pravilu ne
moze biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.

(2) Predaje se HDA opremljeno opremom za trajno ¢uvanje i oznaceno oznakama tehnickih
jedinica iz popisa gradiva za predaju.

(3) Ako je gradivo u fizi¢kom ili analognom obliku potrebno Fakultetu za obavljanje djelatnosti
ili je uslijed stanja neprikladno za dugotrajno ¢uvanje, HDA moZe preuzeti takvo gradivo samo
u digitalnom obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva HDA

Clanak 49.

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

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADIVOM

Clanak 50.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:
- uspostava sustava upravljanja gradivom 1 izrada Pravila o istom, uz raspodjelu
zaduZenja
- i1zrada klasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje nacina i oblika ¢uvanja
pojedinih cjelina dokumentacije
- utvrdivanje pravila 1 postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u
digitalnom obliku
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- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik

- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- vrednovanje cjelokupnog gradiva 1 odredivanje rokova c¢uvanja izradom Popisa
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja

- utvrdivanje dostupnosti i na¢ina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije

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

- zaprimanje, oznacavanje i tehni¢ko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani,
vodenje evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje 1 opis, odlaganje 1 zastita,
odabiranje trajnog i izlu¢ivanje gradiva kojem su protekli rokovi ¢uvanja

- redovno godi$nje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva HDA

- obavjestavanje HDA o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom 1 omogucavanje
uvida u stanje gradiva, radi davanja mi$ljenja o postupanju s gradivom,

- priprema za predaju gradiva HDA.

Clanak 51.

Poslovi upravljanja dokumentarnim 1 arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su
stru¢no osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

Clanak 52.

(1) Fakultet je duzan odrediti osobu koja obavlja stru¢ne arhivske poslove u odnosu na
dokumentarno 1 arhivsko gradivo i o tome obavijestiti HDA.

(2) Ako je opseg poslova manji, moze ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge poslove,
zaposlenik drugog tijela ili druga stru¢no osposobljena osoba.

Clanak 53.

(1) Zaposlenici na poslovima navedenim u ¢lanku 51. moraju imati najmanje srednju stru¢nu
spremu, kao 1 poloZen ispit za provjeru strucne osposobljenosti radnika na poslovima
upravljanja dokumentarnim 1 arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o stru¢nim
arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja
(NN 104/19). Barem jedan zaposlenik za pismohranu ima zavrSen sveucilidni prijediplomski i
diplomski studij odgovarajuceg smjera (povijest, arhivistika ili srodni studjij).

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema polozen stru¢ni ispit, stjeCe pravo
polaganja stru¢nog ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu ostvariti 1 pravo na stjecanje stru¢nog arhivskog
zvanja sukladno odredbama Pravilnika o stru¢nim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u
arhivskoj struci te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
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Clanak 54.

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

Clanak 55.

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenom za njihovo donosenje.

Clanak 56.

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

Clanak 57.

Popis dokumentarnog gradiva Fakulteta s rokovima ¢uvanja primjenjuje se po dobivenom
odobrenju HDA i ¢ini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 58.

Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaziti Pravilnik o zastiti i obradi arhivskoga i
registraturnoga gradiva, KLASA: 012-03/09-66/1; URBROYJ: 61-01/139-09-1, od 29. oZujka 2009.

godine.
Clanak 59.

Ova Pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave (ili danom objave) na
oglasnoj plodi, tj. na web stranicama Fakulteta, a nakon prethodnog odobrenja HDA.

Clanak 60.

Odredbe ovih Pravila tumaci Povjerenstvo za statut.

KLASA: 036-01/25-01/1
URBROJ: 251-373-07/2-25-1
Odluka broj: 5_356-14
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Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom Fakulteta 1 Popis dokumentarnog gradiva s
rokovima ¢uvanja i Popis informacijskih sustava Fakulteta objavljeni su na oglasnoj ploci
Fakulteta 10.¢%. 2225, | dostupni su na web stranicama Fakulteta, a stupaju na snagu
AR .02, 2025

Prilog:
1. POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA SVEUCILISTA U ZAGREBU FAKULTETA
KEMIJSKOG INZENJERSTVA I TEHNOLOGIJE S ROKOVIMA CUVANJA

2. POPIS INFORMACIJSKIH SUSTAVA KOJE KORISTI SVEUCILISTE U ZAGREBU
FAKULTET KEMIJSKOG INZENJERSTVA I TEHNOLOGIJE

HDA je izdao odobrenje na Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom Sveudilista u

Zagrebu Fakulteta kemijskog inZenjerstva i tehnologije
dana 4.5, 'l/OLb

KLASA: VP |1~ 0105 18- UQ/ _
URBROJ: (k09 , §-10- 1 te odobrio Popis dokumentamog gradxva teuéﬂiﬁa u Zagrebu
p

Fakulteta kemijskog inZenjerstvai tehnologije s rokovima ¢uvanja, 1\ P¢pis informacijskih

sustava koje koristi Fakultet : \1
dana_ 1 ° s , . ’J
KLASA: (7 [T~ 611-05| 806 oy,

URBROJ: {68-09[S17-1 /
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it b Do B nie o R s !1 Postupak po isteku roka

Rok €uvanja

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti / vrste gradiva

Fizitki ili
analogni

Pretvorbeni
oblik

Digitalni lzvornik

1.1 Osnivanje, djelatnost, prijava i promjene poslovanja
, N Predaja
1L Akti 0 osnivanju Da Da - - T - s -
e e Predaj
1.1.2. Prijava pocetka poslovanja nadleznim tijelima Da Da - - i - r:D:Ja -
Predmeti u svezi s promjenom naziva, promjene i dopune
1.1.3. djelatnosti, upisa u registar Trgovackog suda i nadleZnih tijela, Da Da — —_ i - Predaja -
promjene podataka u registru HDA
T Predaja
1.1.4. Udruzivanje i dioba Da Da - - i - HDA -
; ; ; s Predaja
1.15. Statusne i druge promjene (dopusnice, reakreditacije) Da Da - - T - HDA -
Evidencije Zigova, Stambilja, znakova - logotipa, deponiranje identifikacijskih Da Da T Predaja
1.1.6. isprava, potpisa HDA
Odluke nadleznog Ministarstva, suglasnosti D D - - T - Predaja -
117, uke nadleznog Ministarstva, suglasnosti a a Pk
D D _ _ - _ Predaja _
1.1.8. Prijedlozi i rjeSenja o imenovanju poslovodnih tijela a a B _ HDA
D D T Predaja
1.1.9. Ostali predmeti koji se odnose na osnivanje ili statusne promjene a a - - - HDA -
1.2. Normativni akti
Predaja
121,  |Statuti DA b - - I - HDA -
Predaja
1.2.2. Ostali normativni akti i interni pravilnici Da o B B U B HDA -
1.3. Tijela upravljanja
1.3.1 Dekan
D D B _ T _ Predaja _
1.3.1.1.  |Zapisnici o izboru i konstituiranju tijela upravljanja a - HDA
Predaja
1.3.1.2. |Imenovanja o3 Da B B U B HDA B




Predaja

1.3.1.3. |Poslovnici o radu tijela upravljanja Da B4 i HDA
Predaja
1.3.14. Programi rada i projekti Ga e - HDA
Predaja
1.3.1:5, Izvjestaji tijela upravljanja Da Da T HDA
13.1.6 Dekanski kolegij (prosireni) - zapisnici sjednica sa svim materijalima (poziv, svi Da D3 T Predaja
T |materijali za pojedine tocke dnevnog reda, zakljucci i sl.) HDA
Predaja
1.3.1.7. |Kolegij - zapisnici sjednica B Da U HDA
Predaja
1.3.1.8. |Odluke dekana, rjesenja, zakljudci N Da Pa U HDA
13.2. Fakultetsko vijece i prednici
D D ¢ Predaja
1.3.2.1. |Zapisnici o izboru i konstituiranju tijela upravljanja a a HDA
Predaja
1.3.2.2. Imenovanja Da Ba U HDA
Predaja
1.3.2.3. Poslovnici o radu tijela upravijanja Da Da T HDA
Predaja
1.3.2.4. Programi rada i projekti Da Da I HDA
Predaja
1.325. |lvjedtaj tijela upravijanja Pa B i HDA
Zapisnici sjednica tijela upravljanja sa svim materijalima (poziv, Da Da T Predaja
1.3.2.6.  |svi materijali za pojedine tocke dnevnog reda, zakljuéci i sl.) HDA
Predaja
1.3.2.7. |Odluke, riesenja, zakljuéci Da Da b HDA
I3, Strucna tijela - povjerenstva, vijeca
D D T Predaja
1.3.3.1. |Zapisnici o izboru i konstituiranju strucnih tijela a a HDA
Predaja
1.3.3.2. Imenovanja Da Da T HDA
Predaja
1.3.3.3. |Poslovnici o radu Bg P I HDA
Predaja
1.3.3.4. Programi rada Ga pa i HDA
Predaja
1.3.3.5. Zapisnici sjednica s materijalima B La i} HDA
1.3.3.6. |lzvjeScaoradu Da Da N+5 i/TB




1.4. Organizacija
D D T Predaja
1.4.1. Unutarnji ustroj (ustrojstvene jedinice) - uredbe i pravilnici a a HDA
' Predaja
14.2. Sistematizacija radnih mjesta - pravilnici Da Da - HDA
Predaja
1.4.3. Reorganizacije - predmeti Da Dg L] HDA
Predaja
1.4.4, Imenovanja i razrjedenja Da Da T HDA
D D i Predaja
1.4.5. Organizacija rada i radni postupci — odluke, upute i obavijesti a 2 HDA
1.5. Poslovna suradnja
D D - Predaja
1.5.1. Suradnja sa sveucilidtima, fakultetima i srodnim institucijama a a HDA
Predaja
1.5.2. Ugovori i sporazumi o poslovnoj suradnji Da ba i HDA
Predaja
1.5.3. Ostali ugovori s pravnim osobama Ba Ba K HDA
1.5.4. Suradnja s fizickim osobama (autorski ugovori) Da Da Z+10 DI
1.6. Planovi i programi rada
Predaja
1.6.1. Dugoroéni planovi i strategije Da Da T HDA
1.6.2. Kratkoro¢ni planovi rada Da Da Z+5 Di
147, lzvjeséa o radu d
1.2.1. Godidnji statisticki izvjestaji Da Da N+5 I/TB
lzvjestaji o radu za razdoblja kraca od godine dana (izvjesc¢a ustrojstvenih Da Da N+2
1.7.2. jedinica i zaposlenika o radu i kratkorocna izvjesca) 1/TB
Da Da - Predaja
1.7.3. Godisnja i viSegodisnja izvjeS¢a o radu, analize poslovanja, samoanaliza HDA
1.8. Pravni poslovi i sudski sporovi
1.8.1. Pojedinaéni sudski i upravni sporovi (po zavrietku postupka) Da Da N+10 DI
Predaja
1.8.2. Evidencija sporova Da Da J HDA
1.8.3. Prijedlozi za ovrhu Da Da N+5 I/TB
1.8.4. Kaznene prijave Da Da N+5 1/TB
1.8.5. Prekriajne prijave Da Da N+5 1/TB
1.8.6. JavnobiljeZnicki akti Da Da N+5 I/TB
1.8.7. Spisi 0 osiguranju osoba i imovine - nakon isteka police Da Da N+5 I/TB
1.8.8. Ostala prepiska vezana uz pravne poslove i sudske sparove Da Da N+2 I/TB




1.9, Upravni postupak i upravni spor
1.9.1. Op¢i upravni postupak Da Da N+5 1/TB
. Predaja
1.9.2. Upravni spor Da Da 1[ HDA
1.9.3. lzdavanje uvjerenja i drugih potvrda - opcenito Da Da N+5 i/TB
1.9.4. Potvrda o zavrietku studiranja Da _Da N+5 1/TB
1.9.5. Diplome i Dopunske isprave o studiju (prijediplomski, diplomski} Da Da N+5 /T8
1.9.6. UjednjaCavanje akademskog naziva Da Da N+5 I/TB
1.9.7. Potvrda o akademskom nazivu Da Da N+5 I/TB
1.9.8. Potvrda o stecenim pedagoskim kompetencijama Da Da N+5 I/TB
1.9.9. Potvrde — studentska razmjena Da Da N+5 I/TB
1.10. Nagrade i priznanja, sponzorstva i donacije (pravnim i fizickim osobama izvan fakuiteta)
Predaja
1.10.1.  |odligja i pocasti ba Ca B HDA
Predaja
1.10.2. Nagrade i priznanja Da Da T HDA
- Predaja
1.10.3. Sponzorstva i donacije Ba DA i HDA
1.10.4. Dobrotvorne aktivnosti Da Da Z+5 I/TB
1.11. Upravljanje kvalitetom - Povjerenstvo za upravljanje kvalitetom
1.11.1. Opcenito Da Da N+5 1/TB
1.11.2. Pravilnici i prirugnici Da Da Z+5 I/TB
1.11.3. Godisnji plan aktivnosti Da Da N+5 1/TB
Predaja
1.11.4.  |Godiénja izvje¢a o djelovanju Da Da i HDA
1.11,5. Norme i specifikacije sustava kvalitete Da Da N+5 I/TB
Predaja
1.116.  |Certifikati Ba Ea 5 HDA
1.11.7. Dokumentacija nastala u postupku certificiranja Da Da Z+5 I/TB




2.1. Rad i radni odnosi
Predaja
2.1.1. Matiéne knjige djelatnika Da B T HDA
Predaja
2.1.2. Registar zaposlenih djelatnika - Da - HDA
Predaja
2.1.3. Evidencija radnih knjiZica djelatnika - KOPIE Ga Da i HDA
Predaja
2.14.  [Evidencije Sveutiliéta (ISVU, SAP) - Dd T HDA
2.:1:5: Evidencije radnog vremena zaposlenika Da Da 7+6 I/TB
Predaja
2.1.6. Planovi i evidencije o pracenju i ocjenjivanju Da Da T HDAJ
2.1.7. Ocjenjivanje zaposlenika Da Da 2+2 I/TB
Predaja
2.1.8. Rjesenja o postavljanju rukovoditelja g Ba Il HDAJ
Predmeti u svezi s provodenjem internih postupaka za poloZajna radna mjesta Da Da T Predaja
2.1.9. {Uprava Fakulteta - dekan, prodekani) HDA
Prijava podataka o utvrdenom staZu osiguranja i placi te ostali .
S M ; i ; @ Predaja
obrasci prijava i odjava za vodenje mati¢ne evidencije Da Da L HDA
2.1.10. osiguranika
Predaja
2.1.11. Izbori na znanstvena, znanstveno-nastavna i nastavna radna mjesta Da Da T HDA
Predaja
2.1.12. Nagrade i prijedlozi za odlikovanja za zaposlene b Da i HDA
2.1:13. Osobni dosjei nastavnika Da Da g P'::S:Ja
2.1.14. Osobni dosjei djelatnika (aktivni i pasivni) Da Da N+70 i/TB
Da Da os;rb(nuom Predaja
2.1.15. Skolovanje i struéno usavriavanje, driavni i struéni ispiti dosjeu) HPA
2.1.16. Evidencije o bolovanjima, potvrde lijeCnika, izvied¢a i sl. Da Da N+5 I/TB
2.1.17. Natjecaji za zasnivanje radnog odnosa Da Da N+2 I/TB
2.1.18. Zahtjevi za prekid radnog odnosa Da Da Z+5 I/TB
2.1.19. Prigovori i zalbe na rjeSenja o rasporedu na radno mjesto Da Da N+5 I/TB
2.1.20. Prigovori na rjeSenja o placi, opisu radnog mjesta i dr. Da Da N+5 1/TB
2.1.21. Rjesenja o skra¢enom radnom vremenu Da Da N+5 I/TB
2.1.22. RjeSenja o prekovremenom radu Da Da N+5 /T8
2.1.23, Plan koristenja godi$njih odmora Da Da N+5 I/TB
2.1.24. Rjesenja o koristenju rodiljnog, roditeljskog i ofinskog dopusta Da Da 245 1/TB
2.1.25. Molbe i rjeSenja o koristenju godisnjih odmora Da Da N+3 i/TB




2.1.26.

Molbe i rjeSenja o pla¢enom i neplaéenom odmoru

Da Da N+3 I/TB
2.1.27. Molbe i rjeSenja o koriStenju slobodne studijske godine Da Da N+3 1/TB
2.1.28. Evidencija izostajanja s rada Da Da N+6 1/TB
2.1.29. RjeSenja o zamjeni za vrijeme odsutnosti djelatnika Da Da N+3 1/TB
2.1.30. Ugovori o djelu, autorski ugovori i sl. Da Da N+5 I/TB
2.1.31. RjeSenja i odluke s novCanim nagradama i pismenim pohvalama Da Da N+5 I/TB
2.1.32. Sindikati Da Da N+5 DI
2:1.33. Sluzbenik za informiranje Da Da N+5 1/TB
2.1.34. Pravilnici i uputstva za rad Da Da Z+5 I/TB
2.1.35. Zaposlenicko vijeée Da Da N+5 I/TB
2.1.36. Sluzbenik za zastitu podataka Da Da N+5 I1/TB
2.1.37. Molbe, prijedlozi, prituzbe — opéenito Da Da N+5 /T8
2.1.38. Prava i obveze zaposlenika (opéenito) Da Da Z+5 I/TB
1T .
Da Da osob(n‘gm Bed
2.1.39. Ugovori o radu — odredeno / neodredeno vrijeme dosieu) HDA
1 .
Da Da osob(nuom Al
2.1.40. Sve izmjene i dopune ugovora o radu dosieu) HDA
2.1.41. Vanjski suradnici Da Da Z+5 1/TB
Da Da os:b(rluom Preadls
2.1.42. Prestanak radnog odnosa dosjeu) HOA
2.1.43, Potvrde i dopisi kadrovske Da Da N+5 1/TB
Zahtjevi radnika za zastitom prava iz radnog odnosa, s odlukama, aktima i Da Nk
2.1.44, pismenima poslodavca donesenim u postupku I/TB
2.1.45, Suglasnosti za radna mjesta Da Da N+5 1/TB
2.2, Zdravstveno, socijalno i invalidsko mirovinsko osiguranje
T {u osobnom Predaja
Da Da )
2:241. Prijava i odjava djelatnika {osiguranika) nadleZnom tijelu (HZZO, HZMO...) dosjeu) s
Evidencija popunjenih obrazaca za izdavanje zdravstvenih Predaja
. . Da Da T
2.2.2. iskaznica

HDA




2.3. Zaitita na radu, za3tita okolida i zadtita od poZara
2.3.1. Zastita na radu ' )
2.3.1.1. Procjena rizika, revizija radnih mjesta i mjera za smanjenje rizika Da Da N+10 i/TB
2.3.1.2, Dokumentacija u vezi sjednica Odbora zastite na radu {materijali, zapisnici) Da - N I/TB
2.3.1.3. |Program osposobljavanja djelatnika iz podrucja zastite na radu Da Da N+5 I/TB
Zapisnici o osposobljavanju novih djelatnika (osnove zastite na radu i zastite od Da Da T Predaja
2.3.1.4. poZara) HDA
Zapisnici o periodickom osposobljavanju ovlastenika, povjerenika i djelatnika - - NS
2.3.1.5.  |koji rade s kemikalijama I/TB
Dokumentacija o prijavi radnih mjesta s posebnim uvjetima rada nadleznom
. Da Da N+10
2.3.1.6. |ministarstvu I/TB
Rjedenja nadleznih tijela o priznavanju radnih mjesta s posebnim uvjetima rada - Da N+10
2.3.1.7. i ostvarivanju prava na dodatak I/TB
Da Da T(u os?bnom Predaja
2.3.1.8. |Uvjerenja o zdravstvenoj sposobnosti dasiedl HEA
o —— e Da Da T Predaja
23.1.9: Evidencije ozljeda na radu, profesionalnim bolestima i nezgodama na radu HDA
Da Da T Predaja
2.3.1.10. |Postupovnik vezano uz prijavu ozljede na radu i profesionalnu bolest HDA
2.3.1.11. |Zapisnici o nezgodama i ozljedama na radu Da Da N+10 I/TB
2.3.1.12. |Prijave ozljeda djelatnika na radu nadleinim tijelima Da Da N+10 I/TB
Da Da T{u os?bnom Predaja
2.3.1.13. [RjeSenja nadleinih tijela o ozljedama na radu dosjeu) HDA
2.3.1.14. |Ovlasteni i zaduZeni djelatnici - popis ovlastenika i povjerenika Da Da N+5 I/TB
Zapisnici o provodenju postupka provjere je li zaposlenik pod utjecajem Da Da e
2.3.1.15. [sredstava ovisnosti I/TB
2.3.1.16. |Unutarnji nadzor u svezi sa zastitom na radu i zastitom od poZara Da Da N+5 1/TB
2.3.1.17. |Godidnji i drugi izvjestaji iz podrucja zastite na radu Da Da N+10 /T8
2.3.1.18. |Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada Da Da N+10 I/TB
Dokumevntacua UVS'VEZI sa osposobljavanjem djelatnika za Da Da el
2.3.1.19. |protupozZarnu zastitu

1/T8




2.3.1.20;

Zapisnici o ispitivanju radne opreme i okolisa Da Da N+10 I/TB
2.3.1.21. |Ostalo dopisivanje s podrucja zastite na radu Da Da N+2 1/TB
2.3.2. Zaitita okoli$a
2.3.2.1. |Ocevidnici o tijeku i nastanku otpada i pratedi listovi za otpad Da Da N+3 I/TB

Predaja
2.3.2.2. |Godisnja izvje§c¢a o tijeku i nastanku otpada Ba = T HDA
2.3.2.3. Plan organizacije naCina i uvjeta privremenog skladistenja otpada Da Da N+5 I/TB
2.3.2.4. |Ostalo dopisivanje s podrucja zastite okolisa Da Da N+2 I/TB
2.3.3. Zastita od poiara
2.3.3.1.  |Planovi osiguranja i protupozarne zastite, planovi evakuacije i spasavanja ba ba Nei2o 1/TB

Zapisnici o pregledu i osiguranju od pozara {protupozarni aparati, sprinkler

. Da Da N+5
2.3.3.2. |sustaviisl) 1/TB
2.3.3.3. |Zapisnici s provedenih vjezbi evakuacije Da Da N+5 I/TB

Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i osiguravanjem strojeva,
2.3.3.4, uredaja i postrojenja (atesti, jamstveni listovi i sl.) b2 Da ki I/TB
2.3.3.5. |Ostalo dopisivanje s podrucja zastite od poZara Da Da N+2 1/TB




2.4.

Discipiinska i materijalna odgovornost

Predmeti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka kod

Da

24.1. nadleznog suda - L 1/TB
2.4.2. Predmeti u svezi s otkazom ugovora o radu Da Da N+5 1/TB
2.4.3. Predmeti u svezi s materijalnom odgovornos$éu djelatnika Da Da N+5 /T8
2.4.4, Ostala dokumentacija u svezi s radnim sporovima Da Da N+5 ]|
Predaja
2.4.5. Zapisnici i stru¢na misljenja Etickog povjerenstva Da Da T HDA
2.4.6. Popratna dokumentacija nastala radom Etickog povjerenstva ua s i 1/TB
Predaja
2.4.7. Zapisnici i stru¢na misljenja Povjerenika za zastitu dostojanstva Da Da i HDA
Popra_tna dokumentacija nastala radom Povjerenika za zastitu D Da e
2.4.8. dostojanstva I/TB
Zapisnici i stru¢na misljenja Povjerenstva za provedbu plana o Predaja
. Da Da T
2.4.9. ravnopravnosti spolova HDA
Popratna dokumentacija nastala radom Povjerenstva za - Da N45
2.4.10. provedbu plana o ravnopravnosti spolova I/TB
Zapisnici i stru¢na misljenja Povjerenstva za provodenje Da Da T Predaja
2.4.11. postupaka utvrdivanja povrede obveza iz radnog odnosa HDA
Popratna dokumentacija nastala radom Povjerenstva za
provodenje postupaka utvrdivanja povrede obveza iz radnog Da Da N+5
2.4.12. odnosa 1/TB
Zapisnici i stru¢na misljenja Povjerenstva za zaprimanje prijava za Predaja
; ; Da Da T
2.4.13. spolno uznemiravanje HDA
Popratna dokumentacija nastala radom Povjerenstva za Da Da N4
2.4.14. zaprimanje prijava za spolno uznemiravanje I/TB
Zapisnici i stru¢na misljenja Savjetodavnog odbora za zastitu od Da Da . Predaja
2.4.15. plagiranja HDA
Popratna dokumentacija nastala radom Savjetodavnog odbora za Da Da N45
2.4.16. zastitu od plagiranja 1/TB
Zapisnici i stru¢na misljenja Povjerljive osobe za zaprimanje .
.. . . . .. ) . Predaja
prijava i vodenje postupka u vezi s prijavom nepravilnosti na Da Da T HDA
2.4.17. Fakultetu
Popratna dokumentacija nastala radom Povjerljive osobe za
zaprimanje prijava i vodenje postupka u vezi s prijavom Da Da N+5
2.4.18. nepravilnosti na Fakultetu I/TB
2.5. Raspodjela place
2.5.1, Isplatne liste placa i nakanada plaéa Da Da N+6 1/TB




Predaja

2.5.2. Rjesenja o pladi = . oI HDAJ

Predaja
2.5.3. Dodaci na plaéu Ba BA U HDAJ

Predaja
2.5.4. Analiti¢ka evidencija plaéa, dnevnica, honorara Da Da T HDA
2.6. Ostala primanja po osnovi rada
2.6.1. Opcenito Da Da N+3 I/TB
2.6.2. Naknada za prijevoz na posao i s posla Da Da N+3 I/T8
2.6.3. Odluke o regresu za godis$nji odmor i o vrijednosti toplog obroka Da Da N+5 i/TB
2.6.4. Troskovi preseljenja Da Da N+5 /1B
2.6.5. Pomo¢ u slucaju smrti Da Da N+5 I/TB
2.6.6. Jubilarne nagrade Da Da N+5 I/T8
2.6.7. Otpremnina Da Da N+5 I/TB
2.6.8. Autorski honorari Da Da N+5 1/TB
2.6.9. Nagrade uéenicima i studentima Da Da N+5 I/TB
2.6.10. Pogodnosti i darovi (koriStenje sluZzbenog vozila, mobitela i sl.) Da Da N+2 I/TB
2.6.11. Ostalo (nov¢ane pomodi po KU) Da Da N+5 I/TB
2.7. Struéno obrazovanje, specijalizacije, prekvalifikacije, seminari, te€ajevi i sl.
2.7.1. Planovi obrazovanja i stru¢nog osposobljavanja djelatnika Da Da N+50 1/TB
2.7.2. Potvrde o struénom obrazovanje djelatnika Da Da N+50 I/TB
2.7.3. Evidencija djelatnika kojima je priznata osposobljenost Da Da N+50 I/TB
2.7.4. Evidencije o polozenim struénim ispitima Da Da N+50 /T8
2.7.5. Evidencije o stipendistima Da Da N+50 I/TB




3.1.

Imovina, investicije i izgradnja

Predaj
3.1.1. Evidencija imovine - nekretnina Da Da T r:DZJa
Predaja
3.1.2. Zapisnici o preuzimanju trajne imovine Da Da ) HDA
Predaja
3.13. Investicijski programi Da Da T HDA
Predaja
Pl Lista projekata Da Da T HDA
Projekti sa svom prate¢om dokumentacijom (Projektni zadaci; Suglasnosti; Predaja
3:1.5; e T X . Da Da T
Rjesenja; Dozvole; Gradevinske knjige i sl.) HDA
3.1.6. Dokumentacija o postupku izbora izvodaca radova Da Da N+5 I/TB
Predaja
3.17. Ugovori o projektiranju Da Da T HDA
Predaja
3.18. Ugovori o izvodenju radova Da Da T HDA
Predaja
3.1.8. Ugovori o investicijskom kreditu 7 Da Da T HDA
3.1.10. Ugovor’i o !(.upnji, zamjeni | drugim raspolaganjima i Da Da < Predaja
opterecenjima na nekretninama HDA
Predaja
3.1.11. Ugovori o najmu poslovnih prostorija i sredstava rada Da Da 245 HDA
Predaja
3.1.12. Imovinsko-pravni predmeti (za nekretnine u vlasnistvu) Da Da T HDA
3.1.13. Dopisivanje investitora s projektantom i izvodacem radova Da Da N+10 I/TB
Dokumentacija u svezi s odrZzavanjem i popravcima elektriénih
3.1.14. instalacija, vodovodnih instalacija, instalacija grijanja, telefonskih Da Da N+10
instalacija 1/TB
3.1.15 Da Da Do isteka
Ponude neangaziranih izvodada radova folbenoatoka I/T8
3.2. Izgradnja, kupnja i dodjela stanova
D D T Predaja
3.2.1. Ugovori i aneksi ugovora o kupnji stanova a a HDA
D D - Predaja
3.2.2. Odluke tijela upravljanja o gradenju ili kupovanju stanova A d HDA
D D T Predaja
3.2.3. RjeZenja i ugovori o dodjeli i koridtenju stanova 4 i

HDA




3.3. Zastita objekata

Predaj
3.3.1. Politika i postupci Do ba & :SZJG
3.3.2. Protupozarna zastita Da Da Z+5 1/TB
3.3.3. Protuprovalna zastita i osiguranje objekata Da Da Z+5 I/TB
3.3.4. Rizici i osiguranje Da Da 7Z+5 I/TB
3.3.5. Poplave, potresi i ratha zbivanja Da Da Z+5 I/TB
3.4. Oprema

Predaja
3.4.1. Strateski planovi za kapitalnu opremu (procjene, planiranje) Da Da T HDA
3.4.2. Kapitalna oprema (nabava, teh. specifikacije, servis) Da Da N+5 1/TB
3.4.3. Rashod i otpis opreme Da Da 7+2 1/TB
3.4.4. Telekomunikacijska oprema Da Da Z+5 I/TB
3.4.5. Namjestaj Da Da Z+5 1/TB
3.4.6. Racunalna oprema Da Da 2+5 I/TB
3.4.7. Oprema za grijanje i klimatizaciju Da Da Z+2 I/TB
3.4.8. Prijevozna sredstva Da Da Z+5 I/TB
3.4.9. Laboratorijska oprema i sustavi Da Da Z2+5 I/TB




Financijski planovi i izvjesSca e
Predaja
4.1.1. Zavrsni racuni s godisnjim izvjestajima o poslovanju Da Da L HDA
4.1.2. Glavna knjiga Da Da Z+11 I/TB
e N pa | Da T Predaja
4.1.3. Godisnji financijski plan, financijski planovi za ustrojbene jedinice HDA
4.1.4. Zapisnici nadleznih tijela u svezi s financijskim poslovanjem Da Da Z+4 1/TB
4.1.5. Periodi¢ni obraduni - kvartalni izvjestaji Da Da Z+1 /T8
4.1.6. Izvjestaj o stanju suglasnosti salda Da Da Z+1 I/TB
Predaja
4.1.7. Bilanca i dokumentacija nastala u postupku izrade bilance Da Ba T HDA
4.1.8. Izvjeséa o primicima i izdacima Da Da i P':SZJB
' Predaja
4,19, IzvjeS¢a o promjenama u vrijednosti i obujmu obveza i imovine Da Da T HDA
Predaja
4.1.10. 1zvjescéa o ostvarenim vlastitim prihodima i rashodima Da Da T HDA
4.1.11. Ostala financijska izvjesSca Da Da 4 P:?;ZJE
4,2, Knjigovodstvo i racunovodstvo
4.2.1. Financijsko knjigovodstvo
Predaja
42.1.1. Politika i postupci - Mapa poslovih procesa Ba Da g HDA
4.2.1.2.  |Glavna knjiga Da Da Z+11 I/TB
4.2.1.3. Dnevnik knjizenja glavne knjige Da Da Z+11 1/TB
4.2.1.4. |Analiticke knjigovodstvene evidencije Da Da Z+11 1/TB
4.2.1.5. Ulazni i izlazni raCuni Da Da Z+11 I/TB
4.2.1.6. |Evidencije dobavljaca i kupaca Da Da Z+11 I/TB
42.1.7. Ostale knjigovodstvene evidencije Da Da Z+11 I/TB
4.2.2. Materijalno knjigovodstvo
422.1. |politikai postupci i Da i Pﬁﬂ?a
4.2.2.2. Knjiga osnovnih sredstava - U glavnoj knjizi Da Da Z+11 1/TB
4.2.2.3. Knjiga sitnog inventara Da Da Z+11 I/TB
4.2.2.4. |Amortizacija osnovnih sredstava i otpis - uz predmet inventure Da Da Z+11 I/TB
4.2.2.5. Knjigovodstvene isprave (izvodi, rauni, temeljnice, blagajna i dr.) Da Da Z+11 I/TB
4.3. Platni promet i novéano poslovanje
4.3.1. Zahtjev i prijava za otvaranje Ziro-rauna Da Da Z+11 I/TB
4.3.2. Bankovne,kreditne i potroSacke kartice Da Da Z+11 I/TB
4.3.3, Krediti i posudbe Da Da Z+11 1/TB




4.3.4.

Blagajna (izvjestaji, dnevnik) Da Da Z+11 /T8
4.3.5. Porezi i pristojbe, porezne kartice - Aplikacija Eporezna Da Da Z+11 /T8
4.3.6. Incidenti i istrage, carina Da Da Z+11 I/TB
4.3.7. Obralun kamata Da Da Z+11 I/TB
4.4, Ostvarenje prihoda
4.4.1. Dokumentacija vezana uz financiranje iz drzavnog proracuna Da Da Z+11 I/7B
4.4.2, Prihodi od Skolarina i upisnina i financiranje od ostvarenih prihoda Da Da Z+11 1/TB
4.4.3. Vlastiti prihodi i financiranje od viastitih prihoda Da Da Z+11 1/TB
4.4.4. Donacije i sponzorstva Da Da Z+11 I/TB
4.4.5, Ostali nespomenuti izvori financiranja Da Da Z+11 I/TB
4.5, TroSenje sredstava
4.5.1. Planovi i kalkulacije rashoda Da Da Z+11 /7B
4,5.2. Nabava
4,5.2.1. Godisnji plan nabave Da Da ¥ Pr:g:ja
45.2.2, Pojedina¢ni postupci nabave Da Da Z+5 I/TB
4.5.2.3. |Pojedinaéni postupci javne nabave Da Da 745 I/TB
¢ b s o ) . Da Da T Predaja
45.2.4. Ugovori o izvr$enju javne nabave (registar ugovora i sl.) HDA
Predaja
4.5.2.5. |lzvjedca i statistika o postupcima javhe nabave Ba Ba T HDA
4.5.2.6. Nabava strateske opreme Da Da T Pr:gzja
4.5.3. Putni troskovi
4.5.3.1. Putni nalozi Da Da Z+11 1/TB
4,5.3.2. |Obraluniiizviesca Da Da Z+11 I/TB
4.5.3.3. Sporovi i istrage Da Da Z+11 I/TB
4.5.4. Fondovi, zaklade, donacije
454.1. Statistika i izvjeséa Da Da Z+5 I/TB
4.5.4.2. Dokumentacija o potpori fondovima, zakladama i donacijama Da Da Z+5 I/TB
4.6. Financijski nadzor
Da Da - Predaja
4.6.1. Fiskalna odgovornost (izjava, plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti) HDA
4.6.2. Vanjski nadzor
4.6.2.1. |Odgovornosti i zaduZenja Da Da Z+5 I/TB
4.6.2.2. lzvjesca i analize Da Da Z+11 1/TB
4.6.2.3. Istrage i prijave Da Da Z+11 1/TB




51, Uredsko i arhivsko poslovanje (spisovodstvo)
< . Predaja
5.1.1. Poslovni procesi Da Da T HDA
5.1.2. Norme, propisi, pravilnici i priru€nici Da Da il Pr:;j\ja
Predaja
. Popis cjelokupnog gradiva Da Da y HDA
5.1.4 Evidencije predmeta neupravnog postupka (obicni, povjerljivi i Da D T Predaja
o strogo povjerljivi) - eUred; Ur. zapisnici HDA
Predaja
3.1.5. Pravila za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom 2 Ea T HDA
Predaja
316, Popis dokumentarnog gradiva s rokovima €uvanja Da Da T HDA
Dokumenti o odabiranju arhivskoga gradiva i izluivanju Predaja
5.1.7. N . Da Da T
bezvrijednoga dokumentarnog gradiva HDA
5.1.8. Zapis‘nici o nadzornom pregledu dokumentarnog i arhivskog ba Ba T Predaja
gradiva HDA
Rjesenja nadleznoga arhiva o mjerama zastite gradiva (propisi, savjeti Predaja
5.1.9. . . - Da Da T
nadleZnog arhiva, stru¢ni nadzor) HDA
Predaja
5.1.10. Predaja gradiva nadleinom arhivu Da Da T HDA
Predaja
5.1.11. Popis Stambilja i pecata; nabava i unistenje Da Da T HDA
Predaja
5112, I&ifre organizacijskih jedinica Da Da T HDA
Popratna pisma u prilogu kojih se dostavljaju razni zahtjevi za
51,13, P . ; R g ! - .J,J s 1 Da Da N+1 1/TB
uplate, isplate, povradaj, suglasnosti, izvjestaji i sl.
Dopisivanje u svezi s uredskim poslovanjem, telefonska sluzba,
5.1.14. R P : Da Da N+1 /T8
kurirska sluzba, posta
Predaja
3.1.15. Pravilnici ili uputstva o organizaciji uredskog poslovanja B LA [ HDA
Kopije garantnih pisama, zahtjeva, narudzbi za nabavu sitno
5.1.16. PIIE EArantnii p ; & Da Da N+5 /T8
materijala i sl.
Predaja
5.1.17. Klasifikacijske oznake i urudzbeni brojevi Da D T HDA
5.2. Dostupnost i kori$tenje informacija
Da Da T Predaja
5.2.1. Propisi o dostupnosti informacija (sustav klasificiranja dokumenata) HDA
5.2.2. Zaprimljeni zahtjevi, predstavke i prituzbe Da Da Z+5 1/TB




5.2.1.

Pravo na pristup informacijama

5.2.1.1. |Katalog informacija Da Da T I/TB
5.2.1.2. Evidencija zahtjeva za pristup informacijama Da Da T i/T8B
5.2.2. Incidenti i istrage
5.2.2.1. |Opcenito Da Da N+1 I/TB
Pojedinacni slucajevi neoviastenog pristupa, koriStenja ili objavljivanja tajnih i
. - . Da Da Z+5
5.2.2.2. drugih podataka ograni¢ene dostupnosti I/TB
5.3 Informacijski sustavi
5.3.1. Opcenito ) Da Da N+5 I/TB
Informacijska i komunikacijska infrastruktura {dokumentacija o izgradnji i Predaja
. . Y M Da Da T
5.3.2. odrZavanju raunalne mreza) HDA
5.3.3. Nabava programske i strojne opreme (ugovori i sl.) Da Da N+5 I/TB
- Predaja
5.3.4. Radne procedure, postupci i ovladtenja pristupa La b T HDA
5.3.5. Podaci o instaliranoj strojnoj i programskoj opremi Da Da N+10 1/TB
Povjerenstvo za informacijski sustav {materijali, zapisnici, odluke
e e . L Da Da N+5
5.3.6. sa sjednica Povjerenstva, planovi i izvjestaji) I/TB
5.3.3. Aplikacije
Razvoj viastitih aplikacija (dizajn aplikacije, programska .
dokumentacija, programski kod, upute za rad i odrZavanje, Da Da T Pﬁgzja
5.3.3.1.  |zapisnici, dopisi i druga dokumentacija projektnog tima)
5.3.3.2. Nabava i uvodenje vanjskih aplikacija Da Da Z2+5 1/TB
5.3.3.3. |Odriavanje Da Da Z+5 I/TB
5.3.4. Mreine usluge
5.34.1. Politika i postupci Da Da T Pr:;:ja
5.3.4.2. Uvodenje i unaprjedenje sustava Da Da 2+5 I/TB
5.3.5. Upravljanje podacima
53.5.1. Politika i postupci Da Da T Pﬁgija
5.3.5.2. [Sigurnost i zaStita podataka Da Da Z+5 1/TB
5353 Dijeljenje i razmjena podataka Da Da 72+5 I/TB
5.3.5.4. |Specifikacije strukture podataka Da Da 745 DI
5.3.5.5. |Upravljanje bazama podataka i dokumenata Da Da Z+5 D!




5.4. Knjizni¢ne i dokumentacijske zbirke, fondovi
5.4.1. Opcenito Da Da N+1 I/T8
- b b T Predaja
5.4.2. Dokumentacija Biblioteéno-informacijskog centra 4 a HDA
N - Predaja
5.4.3. Evidencije i katalozi B BE i HDA
Predaja
5.4.4.  |Knjige 03 Ga & HDA
Predaja
5.4.5. Casopisi Da Da ! HDA
Predaja
5.4.6. Statisti¢ki izvjestaji knjiznice - godidnji Da Ba - HDA
o Predaja
5.4.7. Vrijedna knjizni¢na arhivska grada Da Da T HDA
Predaja
5.4.8. Prikupljanje, koriStenje i obrada Da Da T HDA
5.5. lzdavastvo
lzdavacka politika (zapisnici sjednica urednickog vijeca, interno i Da Da T Predaja
5.51. javno glasilo Institucije) HDA
5.5.2. PotraZivanje sredstava, financijska potpora Da Da 7+5 I/TB
Predaja
5.5.3. Evidencija izdanja Da Da T HDA
D D T Predaja
5.5.4, Poslovi uredivanja (recenzije, odobrenja nadleZnih tijela) a a HDA
5.5.5. Priprema i tisak (lekture, korespondencija s tiskarom i sl.} Da Da Z+5 /T8
Zapisnici | izviete K s 5, konarcsa,
apisnici i .|'zv1esc.a sa ‘s upova, savjetovanja, kongresa - - o5
5.5.6. konferencija za tisak i sl. i/TB
Magnetofonske vrpce i kazete, fotografije, filmovi, videokazete i
sl. o djelatnosti i poslovanju Institucije, objektima, dogadajima, Da Da T Predaja
osobama, raznim priredbama, jubilejima, govorimaidr. u HDA
5.5.7. vezi s Institucijom
Materijali (dokumenti) o posjetima predstavnika stranih B B N45
5.5.8. organizacija i stranih drZavljana I/T8
Predaja
5.5.9. Diplome, plakete i druga javna priznanja Da Da T HDA
Publikacije, ljetopisi, zbornici i knjige o povijesti i djelatnosti Ba Da T (23 Predaja
5.5.10. Institucije primjerka) HDA
Interna i javna glasila, sluzbeni listovi, ¢asopisi, stru¢ne publikacije internog D Da T(23 Predaja
5.5.11. karaktera Institucije i sl. primjerka) HDA




Plakati, leci, brosure, kalendari, izresci iz novina i drugi sitan tisak,

kronike, dnevnici, memoari i neobjavljeni rukopisi o povijesti i djelatnosti Da Da M Pr:gzja
5.5.12. Institucije
Izdavacka djelatnost - vainiji dokumenti (korespondencija s Predaja
autorima, recenzije, odobrenja ili odluke o /ne/odobravanju Da Da i} HDA
5.5.13. udzbenika, skripata i drugih publikacija i sl.)
Izdavacka djelatnost - manje vaini dokumenti (tehnicki poslovi Da Da N+3
5.5.14. urednistva, ugovori i korespondencija s tiskarom i sl.) 1/TB
5.6. Odnosi s javnoséu =
Da Da T Predaja
5.6.1. Informativni materijali o fakultetu (plakati, brodure, leci, kalendari i sl.) HDA
5.6.2. Konferencije, priopéenja za javnost Da Da T Pr:g'?a
S ; - : < g Da Da N+2
5.6.3. Marketing (izlozbe, predavanja, prezentacije, oglasi o Fakultetu i djelatnosti) i/TB
Predaja
5.6.4. Obljetnice, proslave {publikacije, ljetopisi, zbornici) Da Da T HDA
5.6.5. Sudjelovanje na seminarima i konferencijama Da Da N+2 I/TB
6.1. |Nastavni planovi i programi
6.1.1. lzvedbeni plan studija Da Da 2+5 I/TB
6.1.2. Odluke i rjeSenja Ba Ba L P':;,ija
6.2. Organizacija (provedba) nastave
6.2.1. Red predavanja/Satnica Da Ba i Pr:gifa
Nastavna sredstva i pomagala (rukopisi udzbenika, priruénika, skripta, audio- D3 Da 245
6.2.2. vizalni zapisi) 1/TB
6.2.3. Demonstratura (odluke i rjeSenja, radni zadaci); Razne potvrde Da Da 2+2 /T8
Strucna praksa (planovi, odluke, izvjestaji, stru¢ni radovi i dnevnici strucne
Da Da Z+5
6.2.4. prakse) I/TB
6.3. Polaganje ispita
6.3.1. Raspored ispitnih rokova Da Da Z+2 I/TB
6.3.2. Prijavnice za ispite (ISVU) L& “a g Pﬁgia
6.3.3. Popis studenata na ispitnom roku Da Da T Pr:gzja
6.3.4. Zalba na rezultat ispita - ispit pred povjerenstvom zbog zalbe Da Da Z+1 I/TB
6.4. Evaluacija izvodenja nastave
Izvjestaji o evaluaciji izvodenja nastave i vrednovanje studija od strane Da Da T Predaja
6.4.1. studenata

HDA




7.1,

Prijediplomski i diplomski studij
711, Natjecaj za upis studenata Da Da N+1 I/TB
Predaja
712, Odluke o upisnim kvotama Dl - T HDA
Predaja
7.1.3. Upute o razredbenom postupku Da Ba } I HDA
7.1.4. Prijave za razredbeni postupak - diplomski studij Da Da Z+1 I/TB
Predaja
7.1.5. Evidencija pristupnika DA Ba i HDA
7.2. Sveucilisni specijalisticki i doktorski studij
7.2 Natjecaj za upis Da Da Z+1 /T8
8.1. Prijediplomski i diplomski studij
811, Evidencije studenata (mati¢ne knjige, knjige diplomiranih, knjige promocija) Da Da T Predaja
HDA
Evidencije studenata: elektronitke baze (ISVU, ISSP, ISAK, 1SeVO) Predaja
8.1.2. = Da T HDA
Predaja
8.13. Dosjei studenata DO ak. god. 2019./2020. Da Da i HDA
Predaja
8.1.4. Dosjei studenata OD ak. god. 2019./2020. L b . HDA
) Predaja
8.1.5. Prijava diplomskog/zavr$nog rada Da Ba i eset) HDA
iz iori podataka orite ob - talnoi izradi -
8.16. qava o provjeri pv)o ataka prije obrane i 0 samostalnoj izradi Da Da - Predaja
diplomskog/zavrSnog rada; HDA
g1 7 Izjava o pohrani i javnoj objavi diplomskog /zavrSnog rada u digitalni arhiv Da Da T Predaja
o knjiznice (DABAR) HDA
8.1.8. Zavrsni radovi Da Da N+2 1/TB
8.1.9. Diplomski radovi Da Da N+5 I/TB
8.2, Sveucili$ni specijalisticki i doktorski studij
Evidencije studenata: mati¢ne knjige, knjige obranjenih doktoranada i Da Da T Predaja
8.2.1. specijalista HDA
Evidencije studenata: elektronicke baze: ISVU, ISSP, ISAK, OBAD, Doktorske Ba - Predaja
8.2.2. promocije HDA
D D . Predaja
8.2.3. Dosjei studenata (sv.spec. i doktorskog studija) a a HDA
Predaja
8.2.4. Magistarski radovi Da Da L HDA
Predaja
8.2.5. Doktorski radovi Ba £ i

HDA




8.3. Praéenje rada polaznika studijskih programa
Predaja
8.3.1. Statistika (diplomiranih, ispisanih) - ISVU B Da 7T Wl HDA
Predaja
8.3.2. Nagrade istaknutim studentima (dekana, rektora) - ISVU - Da T HDA
8.3.3. Stegovni postupak studenata {nakon zavrsSetka postupka) Da Da Z+5 I/TB
8.4. Studentska prava i statusi
8.4.1. Zdravstveno osiguranje studenata Da Da Zt5 I/TB
8.4.2. Stipendiranje i kreditiranje studenata
Predaja
8.4.2.1. |Odluke o kreditiranju i stipendiranju studenata Da Da T HDA
8.4.2.2. |Obavijesti i upute kandidatima Da Da 2+5 i/TB
8.4.2.3. Prijave i molbe za dodjelu stipendija Da Da Z2+5 I/TB
8.4.2.4. Natjecaji za stipendije?ezuhati postupka Da Da Z+5 /T8
8.4.2.5. Zalbe na rezultate natjetaja Da Da Z+5 I/TB
8.4.2.6. Ugovori o stipendiranju i kreditiranju Ba Da 7 Pf:g:Ja
8.4.3. Specifi¢ni statusi
N T Predaja
8.4.3.1. RjeSenja o odobrenju prijelaza sa drugog visokog ucilista Ba Da T HDA
Predaj
8.4.3.2. |Zahtjev za ispis, Ispisnica Ba Da U :SZJG
8.4.3.3, Rjedenje o postavljanju demonstratora Da Da N+2 I/TB
8.43.4. |Molba studenta i RjeSenje o mirovanju studentskih prava Da Da Z+10 i/TB
9.1. Suradnja sa ustanovama i pojedincima
9.1.1. Opéenito Da Da N+5 I/TB
9.1.2. Sporazumi i ugovori Da Ea il Pr:gzja
9.1.3. Odnosi s nadleinim Sveudilistem / Senatom
9.1.3.1. |Opcenito Da Da N+5 I/TB
L 5 o Da Da T Predaja
9.1.3.2. |Odluke i rjeSenja nadleZnog Sveudilista HDA
9.1.4. Odnosi s nadleznim Ministarstvom i drugim Ministarstvima
9.1.4.1. |Opcenito Da Da N+5 I/TB
Predaj
9.1.4.2.  |Odluke i rjeSenja nadleznog Ministarstva Ba Ba T :;ZJB
9.2. Strategije, planovi i programi
9.2.1. Opéenito Da Da N+5 I/TB
. - G @ Yo T : . Da Da T Predaja
9.2.2. Strategije (razvoja strucne, istraZivacke i znanstvene djelatnosti)

HDA




9.2.3.

Planovi i programi

Dugoroc¢ni programi i planovi rada strucne, istrazivacke i znanstvene

Predaja
Da Da T
9.2.3.1. djelatnosti HDA
Kl.'atkorocr.n programi i planovi rada strucne, istrazivacke i znanstvene B s >
9.2.3.2. djelatnosti 1/TB
o ) . o Da Da T Predaja
9.2.3.3. Realizacija ciljeva iz strategija, programa i planova (analize i izvjestaji) HDA
9.3. Propisi, norme, specifikacije, priruénici, upute za rad
9.3.1. Propisi (zavrsni i tiskani tekstovi propisa) Da Da Z+10 DI
9.3.2. Priru¢nici {(zavrsni i tiskani tekstovi priru¢nika) Da Da Z+10 DI
9.3.3. Specifikacije (zavrini i tiskani tekstovi specifikacija) Da Da Z+10 D!
9.3.4. Upute za rad (zavrsni i tiskani tekstovi uputa) Da Da Z+10 DI
9.4. Projekti
Predaja
9.4.1. Prijave na natjecaje za projekte Da Da i HDA
Predaja
9.4.2. Ugovori Da Da T HDA
D D T Predaja
9.4.3, Znanstveni ¢lanci i knjige temeljeni na istrazivanjima a a HDA
9.4.4, Periodiéni izvjestaji Da Da Z+5 I/TB
Predaja
9.4.5. Godi3nja i zavrina izvjeséa Da Da T HDA
Predaja
9.4.6. Dokumentacija zavrSenog projekta Da Da T HDA
Predaja
9.4.7. Evidencija realiziranih projekata Da Da T HDA
Predaja
9.4.8. Evidencija nerealiziranih projekata Da Da T HDA
9.5. Struéni znanstveni i istraZivacki skupovi
9.5.1. Skupovi u organizaciji / suorganizaciji fakulteta
Predaja
9.5.1.1. Lista (popis) skupova Da Da T HDA
9.5.1.2. [Statistika i izvie$¢a o ukupnim stru¢no-znanstvenim aktivnostima Da Da N+1 1/TB
Da Da T Predaja
9.5.1.3. Programi, tekstovi izlaganja, zakljucci, popisi predavada i sudionika, zbornici HDA
9.5.2. Skupovi u organizaciji drugih pravnih osoba
Predaja
9,5.2.1. Lista (popis) skupova Da Da i

HDA




10.1.

Projekti EU/EK vezani uz nastavu, razvoj i promidzbu visokog Skolstva; projekti (Tempus, Erasmus, CEEPUS i sl.) i ukljutene aktivnosti -
Dokumentacija vezana uz mobilnost studenata i profesora, stipendiranje Da B B _ T _ Predaja
10.1.1. studenata i profesora HDA
Predaja
10.1.2. Dokumentacija vezana uz reformu visokog obrazovanja Da o B B u B HDA
10.1.3. Promidzba europskog visokog obrazovanja (tiskani materijali) Da Da - - N+2 - /T8
10.1.4. Sudjelovanje studenata i profesora na skupovima vezanim za projekte I
10.1.4.1. |Pozivi Da Da - - N+2 - 1/TB
Predaja
10.1.4.2. |Programi, tekstovi izlaganja, zakljuéci, popisi predavaéa zbornici Da Da - - IF - HDA
10.2. Strategije, programi i planovi
- Predaja
10.2.1. Strategije razvoja medunarodne suradnje Ha Da - - T B HDA
Da Da _ _ v _ Predaja
10.2.2. Dugorocni programi i planovi rada u djelatnosti medunarodne suradnje HDA
10.2.3. KratkoroCni programi i planovi rada u djelatnosti medunarodne suradnje Da b2 - - Ee - I/TB
Predaja
e T .. . Da Da - - T -
10.2.4. Analize i izvjestaji o realizaciji ciljeva iz strategije, programa i planova HDA
10.3. Odnosi s tijelima EU i Europske komisije
10.3.1. Pozivi na sudjelovanje i popratni materijali Da Da - - N+5 - I/TB
Predaja
10.3.2. Dokumenti vezani uz procese kojih je Fakultet atuor ili koautor Da Da - - J B HDA
=
10.3.3.  |Opéi zakljuéci iz procesa Da Ba B B r B " :;i\Ja
10.4. Suradnja s pojedinim sveudilistima, fakultetima, istraZivackim centrima, institutima, raznovrsnim pojedinim upravnim, javnim tijelima drzava i organizacijama
10.4.1. Dopisivanje opceg karaktera Da Da - - Z+5 - I/TB
Predaja
10.4.2. Sporazumi i ugovori (sporazumi, ugovori, memorandumi) Da Da - - T - HDA
10.4.3. Nastavna suradnja (gosti-predavadi, nastava...) Da Da - - Z+5 - /T8
10.4.4. Ostalo (poZurnice, upiti i sl.) Da Da - - Zt5 - i/TB
10.5. Suradnja izmedu studentskih udruga
10.5.1. Dopisivanje opceg karaktera Da Da - - N+2 - i/TB
10.5.2.  |Projekti udruga G Da - B 4 B Pr:gija




Tumac koristenih oznaka

N = Rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.

odgovarajuc¢im dokumentom.

DI = Djelomi¢no odabrati i izluditi. Po isteku roka ¢uvanja odabire se dio dokumentacije za éuvanje, prema uputama HDA.
I = 1zIuditi. Po isteku roka dokumentacija se moze izluciti u cjelini, uz pribavljeno odobrenje HDA.

T = Trajno Cuvati. Dokumentacija se u cjelini odabire za éuvanje.

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



