
Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NrN 61/lS), ð1. 17. i 18.
Pravilnika o za5titi i õuvanju arhivskog i registraturnog gradiva iman arhiva (NN 63/04 i
106/07), ö1. 1 1 . Pravilnika o vrednovanju, te postupku odabiranj a i izluéivanja arhivskoga
gradiva (NiN 90/2002.), dekan Fakulteta organizacije i informatike dana I. oùujka
2019. godine, donio je

PRAVILNIK
O ZASTITI ARIIIVSKOGA I DOKUMENTARNOGA GRADIVA

I. OPCE ODREDBE

ðlanak 1.

(1) Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, naðin i uvjeti ðuvanja, obrada,
odabiranje i izluðivanj e, zaitita i kori5tenje arhivskoga i dokumentarnoga gradiva koje je
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Fakulteta organi zacije i informatike
Yaraädin, njegovih prednika (u daljnjem tekstu: Fakultet), kao i predaja gradiva
nadleZnom arhivu.

(2) Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u privitku Poseban popis arhivskoga i
dokumentarnoga gradiva Fakulteta, s rokovima ðuvanja, koji obuhvaóa cjelokupno
arhivsko i dokumentarno gradivo koje nastaje u poslovanju Fakulteta.

ðlanak 2.

Cjelokupno arhivsko gradivo Fakulteta je od interesa za Republiku Hrvatsku i ima
njezinu osobitu za5titu.

Za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo Fakulteta, odgovoran je dekan
Fakulteta, odnosno osoba koju dekan ovlasti.

Nadzor nad zaðtitom cjelokupnog arhivskoga i dokumentarnog gradiva Fakulteta obavlja
Drtavni arhiv u VaraZdinu (u daljnjem tekstu: DAVL), þ se u tom smislu obvezuju ña
suradnju sve osobe odgovome i zaduäene za gradivo.

ðtanak 3.

Definicije pojmova zapotebe ovoga Pravilnika:

Arhiva Fakulteta, temeljna je zadaóa ðuvati, obradivati i omoguóiti kori5tenje
dokumentamog i arhivskoga gradiva do predaje nadleznom drZavnom arhivu.

Arhivska jedinica gradiva jestnajmanja logiðko-sadräajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodiðki defîniran upisnik, zapisnik,. . . ).



Arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, llizazaÉtitu i ostvarivanje prava i interesa
osoba i zajednica, zbog óega se trajno ðuva.

Evidencija ulaska gradiva u pismohranu je evidencija ulaska gradiva u pismohranu,
prema vrstama i koliðinama.

Knjiga pismohrane je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i
koliðinama, ukoliko se elektroniðkim putem ne vidi koji su predmeti u pismohrani.

Izluõivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice ðiji je utvrdeni
rok ðuvanja istekao i nema znaöenjazatekuée poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo
arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra.

Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj ustrojstvene jedinice u öijem je sastaw
organizirana pismohrana, odnosno osoba na koju takove ovlasti prenese
min i star/ravnate lj /d irektor.

Pismohrana je sastavni dio pisarnice u kojoj se odlaZe i ðuva dokumentarno i arhivsko
gradivo do predaje nadleZnom arhivu

Poseban popis gradiva s rokovima õuvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
sadrZajnim cjelinama þoslovnim podruðjima) s oznaðenim rokovima ðuvanja za svaku
jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka ðuvanja.

Dokumentarno gradivo Fakultetâ, su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju,
koje su nastale, zapúmljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti ili u posjedu
Fakulteta, te mogu pruZiti uvid u akfivnosti i ðinjenice povezane s njihovom djelatno5óu.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno öitljivom nosaðu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo
ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku zatrajno ðuvanje je gradivo ðiji je sadräaj
zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno öitljivom nosaðu zapisapri öemu takav
digitalni oblik kao i nosaõ zapisa osigurava uðinkovitu trajnu pohranu i sukladnost
tehnolo5kom ramoju u skladu s Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (NrN 61/1S)

Tehniðka jedinica gradiva je jedinica frziëke organizacije gradiva (sveZanj, kutija,
kdiga, fascikl, mapa, mikrof,rlmska rola, magnetska traka, CD,...)

Zaduúena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove pismohrane.

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Fakulteta,
bez obzira na mjesto ðuvanja, organizfuan prema sadrtajnim (dokumentacijskim)
cjelinama.



Stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fiziëkaosoba, grupa osoba koja obavlja
odredenu djelatnost i ðijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko gradivo.

Vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi õuvanja dokumentarnoga gradiva te
odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

Informacijski sustavje skup mjera, postupaka, pravila, tehnologije i osoblja koje
omoguóavaju stvaranje, prihvaéanje, upravljanje i trajno oðuvanje pristupa gradivu.

Pretvorba gradiva je postupak prebacivanj a gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi,
uz oöuvanj e autentiðnosti, integritet a, pouzdanosti i iskoristivosti.

Tijela javne vlasti su tijela dräavne uprave, druga drtavna tijela, jedinice lokalne i
podruðne (regionalne) samouprave, pravne osobe i druga tijela koja imaju javne ovlasti,
pravne osobe öiji je osnivað Republika Hrvatska ili jedinica lokalne ili podruðne
(regionalne) samouprave, pravne osobe koje obavljaju javnu sluZbu, pravne osobe koje se
na temelju posebnog propisa financiraju preteZito ili u cijelosti iz dríavnog proraðuna ili
iz proraöuna jedinica lokalne i podruðne (regionalne) samouprave odnosno iz javnih
sredstava, kao i trgovaðka dru5tva u kojima Republika Hrvatska i jedinice lokalne i
podruðne (regionalne) samouprave imaju zasebno ili zajedno veóinsko vlasni5tvo

ðhnak 4.

Arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo tijekom ruda i poslovanja Fakulteta,
predstavlja jednu cjelinu i u pravilu se ne moZe dijeliti.

il. OBVEZE STVARATELJA I
DOKUMENTARNOG GRADIVA

IMATELJA JA\N\OGA ARIIIVSKOG I

ðtanak 5.

Fakultet kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskoga i dokumentamoga duZan je:

- osigurati da javno dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno
za5tiéeno, sredeno i opisano te dostupno ovla5tenim osobama u uredenom
dokumentacij skom sustavu,

- osigurati prostore zaodlaganje i ðuvanje javnog dokumentarnoga gradiva
- uwrditi pravila i postupke nastajanja izvornog javnog dokumentarnoga gradiva u

digitalnom obliku
- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva koje je u fiziðkom ili analognom obliku u

digitalni oblik
- obavje5tavati nadleäni arhiv o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i

omoguóiti mu uvid u stanje gradiva.



Fakultet je takoder duían izvijestiti DAVZ o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva
radi davanja mi5ljenja o postupanju s gradivom.

III. PRIKUPLJANJE, OBRADA I ðUVANJE GRADIVA

ðhnak 6.

Javno arhivsko i dokumentarno gradivo Fakulteta prikuplja se, zaprima, obraduje,
evidentira, odabire i izluðuje, te osigurava od o5teóenja, uni5tenja i zagubljenja u
pismohrani

Odredene cjeline gradiva mogu se ðuvati i obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici osim
pismohrane ako je to potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilnikom
ili posebnom odlukom. Izstan pismohrane ðuva se raðunovodstvena i knjigovodstvena
dokumentacija u raðunovodstvu Fakulteta, knjige inventara, dokumentacija vezana uz
revizije i otpise knjiZniöne grade u knjiZnici Fakulteta, dokumentacija o investicijama i
javnoj nabavi na lokaciji FOI2, dosjei studenata u referadama Fakulteta te personalna
dokumenta cija za vrij eme aktivnog statusa zaposlenika u dekanatu Fakulteta.

Ustrojstvena jedinica koja ðuva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duùna
je to gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva
koje posjeduje, radi upisa u Zbimu evidenciju iz élanka7. ovoga Pravilnika i provodenja
postupka odabiranja i izluðivanj a.

ðlanak 7.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se:

a) KNJIGA PISMOHRANE koju vodi pisarnica kao pomoónu evidenciju radi opóeg
pregleda cjelokupnog gradiva odloZenog u pismohranu, ukoliko se elektroniðkim putem
ne vidi koji su predmeti u pismohrani (Obrazacbr. 12 - Ifujiga pismohrane prema ë,1.72.
Uredbe o uredskom poslovanju - NN br. 7/2009). Knjiga pismohrane ima funkciju
evidentiranja i nadzora ulaska arhivskog gradiva u pismohranu. Upis se obavlja prilikom
ulaska gradiva u pismohranu. Redni brojevi upisa u knjigu teku kontinuirano, bez obzira
na godi5te i wstu gradiva, a pojedine rubrike popunjavaju se na naðin utvrden pozitivnim
propisima.

b) ZBIRNA EVIDENCIJA O GRADIVU, organizirana kao popis arhivskih jedinica
gtadiva unutar sadrZajnih cjelina, kao opéi inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i
dokumentarnog gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Fakulteø. Zbima
evidencija sadräava slijedeóe podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrùaj, vrijeme
nastanka, koliðina, nosað, napomena.



ðlanak 8.

Fakultet je du1an D{YZ-udost¿viti popise cjelokupnog javnog dokumentarnog i javnog
arhivskoga gradiva odnosno ispravke i dopune popisa za dokumentacijske cjeline a koje
je popis veó dostavljen, do kraja godine za prethodnu godinu, osim ako DAVZ nije na
zahtjev Fakulteta odobrio dulji rok za dostavu podataka.

U popisima se navode podaci koji identificiraju jedinice gradiva, podaci o vremenu
nastanka, koliðini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podaci o dostupnosti i moguóim
ograniöenj i ma prav a kori5tenj a.

ðlanak 9.
Gradivo nastalo djelovanjem i radom Fakultet¿ öini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se
ne moZe dijeliti.

Dokumentarno gradivo moZe se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
stvaratelja, preno5enja dijela ili svih njegovih poslova na drugog stvaratelja, zbog
preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno
mi5lj enj e nadleZno g drLav no g arhiva.

Dekan ili osoba koja donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnoga gradiva duäna
je utvrditi korisnika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnoga
gradiva koji preuzima obveze zaitite i oðuvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje
su za stvaratelja gradiva propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima OfN 6111S).

fiAl Konvencionalno gradivo
ðlanak 10.

Rije5eni predmeti i dovr5eni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote,
fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, vveze ili arhivske mape (fascikle s

preklopom),... i sl. tehniðke arhivske jedinice. U ustrojswenoj jedinici u kojoj je gradivo
nastalo (u tm. priruõnoj pismohrani), ono se ðuva najvi5e dvije godine od zavrðetka
predmeta. Nakon toga roka gradivo se obavezno predaje u pismohranu, osim u
sluöajevima iz élanka 6. stavka 2. ovoga Pravilnika, u sredenom stanju, tehniðki
opremljeno, te popisano.

Rukovoditelj svake ustrojstuene jedinice odgovoran je za arhivsko i dokumentarno
gradivo koje nastaje u njegovom poslovnom podruðju, od trenutka zaprimanja i obrade
do predaje na daljnje ðuvanje.

Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduäen u pogledu sadräaja
podataka, pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe.

Svaki zaposlenik koji je zaduäen za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je
tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovarunaraviposla, te ga svrstavati u
odgovarajuóe arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljedeói podatci:



naziv institucije, ustrojstvena jedinica, godina nastanka gtadiva, naziv i vrsta gradiva,
raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici, rok ðuvanja gradiva.

ðlanak 11.

Arhivsko i dokumentarno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehniðki
oblikovanim i oznaðenim arhivskim jedinicama, te vz popis jedinica gradiva
obuhvaóenog primopredajnim zapisnikom.

Primopredajni zapisnik supotpisuju ovla5teni zaposlenici koji predaju gradivo i
odgovorna osoba zarad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan ðuva ustrojstvena
jedinica koja predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani.

Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duían je
pregledati svo preuzeto gradivo i provjeriti toönost upisanih podataka.

ðhnak 12.

Po prijemu i obradi arhivskog i dokumentamog gradiva na naðin propisan u odredbama
ovoga Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovarajuóim
prostorij ama pi smohrane.

Arhivsko i dokumentarno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrZajnim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ðuvanja. Nakon smje5tanja
gradiva jednog godi5ta na police i u ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

III/2 Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku

ðhnak 13.

Dokumentarno gradivo moZe se radi za5tite, dostupnosti i u druge svrhe pretvoriti u

digitalni oblik sukladno ðlanka 8. Zakona i arhivskom gradivu i arhivima.

ðlanak 14.

Pretvorba gradiva u digitalni oblik mora biti obavljena u obliku koji pruZa jamstvo glede
pouzdanosti i uporabivosti gradiva:

- da su saðuvana sva bitna svojstva, sastavnice, uðinci i uporabivost izvornoga
gradiva (oðuvanje cjelovitosti gradiva)

- daje pretvorba gradiva izvr5ena na naðin koji pruZa razumno jamstvo da nije
obavljeno neovla5teno i nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje
svojstava gradiva odnosno pojedinih podataka



- da je postupak pretvorbe obavljen u skladu s utvrtfenim pravilima i da je
primjereno dokumentiran u swhu osiguranja i provjere ispravnosti i kakvoóe
pretvorbe

- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zaítite autorskog pÍava, inrÉena uz
po5tivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo

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

ðhnak 15.

Fakultet je duäan osigurati da javno dokumentarno gradivo koje nastaje njegovim radom
bude u obliku koji je prikladan za uporabu i pouzdanu pretvorbu u digitalni oblik radi
njegova ðuvanja, predaje arhivu i ponovne uporabe.

Osim tog duùan je osigurati cjelovitost javnog dokumentarnoga gradiva, a ispravci i
dodavanje podataka, na koje fiziðke i pravne osobe imaju pravo na temelju drugih
propisa, mogu se u javnom dokumentarnom gradivu obaviti samo na naðin koji
omoguóuje pouzdan naknadni uvid u to koji su podaci ispravljeni ili dodani.

Õhnak 16.

Fakultet je duùan prije pretvorbe javnog dokumentarnoga gradiva u digitalni oblik
prethodno ishoditi potvrdu Hrvatskog drZavnog arhiva o sukladnosti pravila, tehnologije i
postupaka pretvorbe i ðuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima OfN 61118) te osigurati redovitu provjeru sukladnosti.

Hrvatski dräavni arhiv duZan je obaviti provjeru sukladnosti najmanje jedanput u dvije
godine.

IV. KORISTENJE GRADIVA

Õlanak 17.

Arhivsko gradivo Fakulteta dostupno je od njegova nastanka, ako zakonom nije odredeno
drukðije.

Arhivsko gradivo zakojeje na temelju zakona utvrdeno ograniðenje dostupnosti mogu
koristiti samo ovla5tene osobe sukladno propisima kojima je ograniðena dostupnost
gradiva.

Arhivsko gradivo koje sadrZi klasiflrcirane i druge tajne podatke dostupno je po isteku
roka od 40 godina od nastanka ako drugim zakonom nije odredeno drukðije.



ðlanak 18.

Osobni podaci u arhivskom gradivu dostupni sù za kori5tenje 100 godina od rodenja
osobe na koju se osobni podatak odnosi ili nakon smrti osobe na koju se osobni podatak
odnosi. Ako datum roilenja i datum smrti osobe nisu poznati ili je njihovo utwdivanje
povezano s nerazmjernim te5koóama i tro5kovima, osobni podaci u javnom arhivskom
gradivu dostupni su za kori5tenje 70 godina od nastanka toga gradiva.

Osobni podaci u arhivskom gradivu dostupni su za kori5tenje prije isteka roka:
- ako kori5tenje arhivskoga gradiva zahtijeva osoba na koju se gradivo odnosi ili

osoba koju ona ovlasti
- ako je od nastanka namijenjeno javnosti
- ako je osobni podatak osobe na koju se osobni podatak odnosi veó postao

dostupan javnosti ili je opóepoznat
- ako na to pristane osoba na koju se osobni podatak odnosi
- ako je osoba na koju se osobni podatak odnosi sama ili putem druge osobe

objavila taj podatak.

ðhnak 19.

Arhivsko gradivo koje je nastalo do 30. svibnja 1990. dostupno je za kori5tenjebez
ograniðenja, osim gradiva iz ölanka 18. stavka 4. i ðlankom 19. Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima (NrN 61118).

Osobni podaci osobe koja je do 30. svibnja 1990. obnaSala javne duZnosti ili bila
pripadnik ili suradnik sluZbe sigurnosti dostupni su bez ograniöenja u dijelu koji se

odnosi na obavljanje tejavne duZnosti odnosno sluZbe.

ðlanak 20.

Krajem svake godine, odnosno prije godi5njega ulaganja novog gradiva u pismohranu,
vrSi se provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraóeno u pismohranu. Nadzor
obavlja odgovorna osoba zarad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraóeno, odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani,traàe povrat gradiva.

Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice,
ukoliko mu zaduäeno gradivo treba i u slijedeóoj godini.



V. POSTUPAK ODABIRANJA TIZLUCIVANJA GRADIVA

Õhnak 21.

Dokumentarno gradivo u f,rziðkom obliku kojemu su protekli rokovi ðuvanja i nema
znaöerya za tel<uóe poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili
kulturnog dobra moZe se izluðiti i uni5titi.

Dokumentarno gradivo koje je pretvoreno u digitalni oblik moZe se izluðiti i unistiti i
prije isteka rokova ðuvanja, osim ako Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (NN
61/18) ili drugim propisom nije drukðije odredeno.

Ölanak22.

Izluðivanje se vr5i redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka,
obavlja se odabiranje arhivskoga i izluðivanje onog dijela dokumentamog gradiva kojem
je prema utwdenim propisima pro5ao rok öuvanja, kako bi se u pismohrani
pravovremeno oslobodio prostor zaprfuast novog gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izluðivanje dokumentarnog gradiva Fakultet obavlja samo
ukoliko je gradivo sredeno i popisano sukladno ölanku 7. st.2. i ðlanku 11. ovoga
Pravilnika.

Odabiranje arhivskoga i izluðivanje dokumentarnog gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranj a i izluéivanja arhivskoga gradiva (NN
90/2002.) kao i Posebnoga popisa iz ö1. I. st. 2. ovoga Pravilnika, na kojega odobrenje
dajeDÃYZ

ðlanak 23.

Rokovi ðuvanja navedeni u popisu iz é1. I . st. 2. ovoga Pravilnika poðinju teói:
- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjega upisa,
- kod vodenjapostupaka - od kraja godine u kojoj je postupak dovr5en,
- kod rje5enja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ograniðenim trajanjem - od kraja

godine u kojoj su rje5enja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali
primjenjivati,
kod raðunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacüe - od dana prihvaóanja
zavr5nog raðuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,
kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,
kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

ëlanak24.

Postupak zaizluéivanje dokumentarnog gradivapokreóe odgovorna osoba Fakulteta.

Popis gradiva za izluéivanje treba sadrùavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu
jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, redni broj iz Posebnog popisa, jasan i toöan naziv



wste gradiva koje óe se izluðivati, starost gradiva (vrijeme nastanka) i koliðinu izraäenu
brojem sveärjeva, registratora, knjiga i sl. kao i redni broj iz Posebnog popisa te rok
ðuvanja prema Posebnom popisu.

Ukupna koliöina gradiva zaizluéivanje iskazuje se u duZnim metrima.
Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaie zaÉto se predlaZe za izhtéivanje i uni5tenje
(npr. istekao rok ðuvanja sukladno popisu izé1. I st. 2, nepotrebno za daljnje poslovanje,
statistiðki obradeno i sl.)

ðtanak 25.

Prema potrebi, u pripremi izluðivanja moZe sudjelovati i struðni djelatnik DAYZ-a.

ðlanak 26.

Popis gradiva predloZenog za izluöivanje, te potpisan
dostavlja se DAVZ-u.

DAVL izdaje rje5enje kojim moZe predloZeno gradivo za
ili djelomiðno ili u cijelosti odbiti.

od odgovorne osobe Fakultet

izluðivanje u cijelosti odobriti,

Clanak27.

Po primitku rje5enja o odobrenju izluðivanja iz prethodnoga ðlanka, odgovorna osoba
donosi odluku o izluðivanju kojom se utvrduje naðin uni5tavanja dotiðnoga gradiva.

O postupku uni5tavanja izluðenoga gradiva sastavlja se zapisnik, a jedan primjerak
dostavlja se DAVZ-u.

ðtanak 28.

Prilikom uni5tavanja dokumentarnoga gradiva duZnost je postupiti na naðin koji
osigurava zaÉtitu tajnosti podataka i onemoguóuje neovla5teni pristup osobnim podacima.

ðlanak29.

Izluðivanje dokumentarnog gradiva biljeZi se u Evidenciji ulaska gradiva u pismohranu,
odnosno u Zbirnoj evidenciji gradiva, s naznakom broja i datuma rje5enja DAYi,-u, o

odobrenju izluðivanj a.
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VI. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARIIIW

ðhnak30.

Arhivsko gradivo Fakultet predaje DAYi,-tt, temeljem Zakona o arhivskom gradiw i
arhivima (NrN 61/18) i Pravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima OIN 90/02 i
t06107).

Javno arhivsko gradivo predaje se DAVZ-u, u roku koji u pravilu nije dulji od 30 godina
od njegova nastanka. Gradivo se moZe predati i prije isteka toga roka, ako se o tome
sporazume imatelj iDAVi,, ili ako je to nuZno rudi zaÉtite gradiva.

Javno arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se drZavnom arhivu u pravilu 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
ðuvanj e klasifi ciranih podataka.

Arhivsko gradivo Fakultet predaje DAYi,-u, sredeno, popisano, u zaolicu1enim
cjelinama, tehniðki opremljeno i u digitalnom obliku koji je primjeren zatrajno ðuvanje.

O predaji arhivskog gradiva Fakulteta, DAYl,-u, sastavlja se Zapisnik ðiji je sastavni
dio popis predanoga gradiva.

VII. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE

ðtanak 31.

Fakultet je duäan imati odgovomu osobu za rad pismohrane, te zaduåenog zaposlenika s

punim ili djelomiõnim radnim vremenom u pismohrani.

ðhnak 32.

Zaposlenik u pismohrani mora imati najmanje srednju struðnu spremu, kao i poloZen
struðni ispit za djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o struðnom usavr5avanju i
provjeri struðne osposobljenosti djelatnika u pismohranama OiN 9312004.).

Ukoliko zaposlenik iz st. l. ovoga ðlanka nema poloZen struðni ispit, duZan ga je poloZiti
nakon 6 mjeseci od dana stupanja na ovaj posao.

ðlanak 33.

Zaposlenik u pismohrani obavlja slijedeóe poslove:
- sredivanje i popisivanje gradiva,
- osiguranje materijalno-frziöke zaítite gradiva,
- odabiranje arhivskoga gradiva,
- izluðivanje dokumentarnog gradivakojem su pro5li rokovi ðuvanja,
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priprema predaje arhivskoga gradiva DAVZ,
izdavanje gradiva na kori5tenje, te vodenje evidencija o tome.

Clanak 34.

Zaposlenik u pismohrani duianje u svome radu pridrZavati se etiðkog kodeksa arhivist4
a posebice:

- ðuvati integritet gradiva i na taj naöin pruäati jamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svj edoõanstvo pro5losti,

- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,
- po5tivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivo5óu

podataka i za5titom privatnosti, i postupati unutar granica zakonskih propisa koji
su na snazi,

- osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro sviju i ne sluZiti se
svojim poloZajem za vlastitu ili bilo öiju neopravdanu korist,

- nastojati postiói najbolju struðnu razinu sustavno i stalno obnavljajuói svoje
znanje s podruðja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istraäivanja i
iskustava.

ðlanak 35.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba za
rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duZni su izvr5iti primopredaju
arhivskoga i dokumentarnog gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

VIII PROSTOR PISMOHRANE

ðlanak 36.

Fakultet je duùan osigurati primjeren prostor i opremu za smje5taj i za5titu arhivskoga i
dokumentamog gradiva.

Materijalna (fiziðko-tehniðka) zaÉtita arhivskoga i dokumentarnog gradiva obuhvaóa
fiziðko-tehniðku za5titu od o5teóenja, uni5tenja ili nestanka.

Materijalna zaÉtiø osigurava se:

- obaveznim zakljuðavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i
iskljuðivanjem strujnoga toka kada se u spremi5tu ne radi

- redovitim ði5óenjem i otpra5ivanjem spremi5ø i odloZenoga gradiva, te
pr ozr aéiv anjem pro storij a

- odräavanjem odgovarajuóe temperature (16-20 "C) i vlaZnosti (45-55%)
- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do o5teóenj a gradiva
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Clanak 37.

Odgovarajuóim prostorom za pohranu arhivskoga i dokumentarnog gradiva Fakulteta,
smatraju se prostorije koje su suhe, prozraöne, osigurane od poúarc i krade, udaljene od
mjesta otvorenog plamena i od prostorija u kojima se ðuvaju lako zapaljive tvari, bez
vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektriðnih instalacija te ramodnih vodova i
uredaja centralnog grijanja bez odgovarajuóe za5tite, ukljuðujuói i za5titu od nadolaska
nadzemnih i podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom. U prostorijama pismohrane
strogo j e zabranjeno pu5enj e.

ðlanak38.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuói inventar kao Sto su police, ormari,
ljestve, stol, dobro osvjetljenje i dr..

Prostorije moraju biti osigurane valjanim uretlajima za sigurno zatvaranje vrata, te
opremljene odgovarajuóim brojem protupoZarnih aparuta na prah.

ðtanak 39.
Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi 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 nalazi pismohrana.

IX. ZAVRSNN OUNNUNN

Clanak 40.

Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo tijekom
poslovanja Fakulteta i njegovih prednika obvezne su postupati u skladu sa odredbama
Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NrN 61/18), te odredbama ovog Pravilnika.

Õtanak 41.

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na naðin i po postupku utvrdenim za
njegovo dono5enje.
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Õlanak42.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom
gradiw i arhivima G\fN 61118), njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi
kojima se pobliZe utvrduje rukovanje i rokovi ðuvanja arhivskoga i dokumentarnog
gradiva.

Clanak 43.

Poseban popis arhivskoga i dokumentarnog gradiva Fakulteta primjenjuje se po
dobivenom odobrenju D ÃY Z-u.

Ölanak44.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom ishodenja suglasnosti od DAVZ-u.

Clanak 45.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na sluZbenim stranicama Fakulteta

KLASA: 612-06119-01/l
URBROJ: 2186-62-1 4-19 -2
U VaraZdinu, I. oùujka 2019.

DrZavni arhiv u VaraZdinu dao je suglasnost na Pravilnik, te odobrio pö
ðuvanja: KLASA: APII-612-06119-03/4; URBROJ:2186-75-03-19-2; od 28. veljaöe
20t9.
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POSEBNI POPIS ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA S ROKOVIMA ëUVANJA DOKUMENATA

Red.

Broi
Grupa dokumenata

Rok
cuvanra

¡. OSNIVANJE ORGANIZACIJE
Trajno

t. RieËenia o osnivaniu Iraino
2. Priiava poðetka poslova nia nadlein im tiielima Traino
3. Zahtjev i prijava za otvaranje ãiro-raöun Traino
4. Predmeti u svezi s promjenom naziva, promjene i dopune

djelatnosti, upisa u registarTrgovaökog suda i nadleänih tijela,
promiene podataka u registru

ïrajno

5. Priiedlozi i rieSenia o imenovaniu poslovodnih tiiela Traino
6. Ostali predmeti koji se odnose na osnivanje i organizacije rada

(integracije, likvidacije, sanacijski postupak i sl.)
Trajno

II. NORMATIVNI AKTI

L. Statuti Trajno
2. Ostali normativni akti Trajno

III. TIJELA UPRAVUANJA
1. Zapisnici o izboru i konstituiranju tijela upravljanja Traino
2. Dokumentacija o provodenju izbora dekana Traino
3. Poslovnici o radu tiiela upravliania Traino
4. Programi rada i izvje5tajitijela upravljanja Traino
5. Zapisnici sa siednica tiiela upravliania Traino

IV. PRAVNI I OPéI POSLOVI

1. Ugovori i elaborati o suradnji s drugim fakultetima i srodnim
instituciiama

Trajno

2. Perspektivni, srednioroöni planovi i programi razvoia Traino

3. GodiËnii nlanovi i proeramirada Traino
4. Godi5nii izvieStaii o izvrSeniu planova i prosrama rada i razvoia Traino

5. Planovi osiqurania i protupoZarne zaStite ïraino
6. Diplome. plakete idruea iavna priznania Traino
7. Rieöenia i odluke s novðanim naeradama i pismenim pohvalama 5 eodina
8. Ugovori o najmu poslovnih prostorija i sredstava rada (nakon

prestanka naima)
L godina

9. Prekr5aine priiave 5 godina

10. Reeistar ooéih akata Traino
tL. Parniðni oredmeti loo okonðaniul 5 sodina
L2. Spisi o osisuraniu osoba i imovine - nakon isteka police 5 sodina
13. Ugovori o djelu, o autorskom honoraru i sl. 5 godina

!4. RjeSenja o uknjiienju i kori5tenju gradevinskog zemljiËta Trajno

15. Rjeðenja nadleZnih tijela o oslobadanju od poreza i doprinosa 1-0 godina

16. Ostala prepiska vezana uz pravne i opée poslove 2 godine

L7. JavnobiljeZniðki akti 5 godina

18. Zapisnici i rjeSenja inspekcijskih organa 10 godina

19. lzbori u znanstvena, znanstveno-nastavna, nastavna i suradniöka Trajno



V. ZASNIVANJE IPRESTANAK RADNOG ODNOSA

1. Matiðne knjige zaposlenika Trajno

2. Osobni dosjei zaposlenika (aktivni i pasivni) Trajno

3. Evidencije o povredama na radu Trajno

4. RjeSenja o postavlja nju rukovoditelja Trajno

5. Predmeti u svezi s provodenjem natjeðaja Trajno

6. Ostale evidencija o djelatnicima (izostanci, zaka5njenja, bolova nja) 5 godina

7. Ostalo dopisivanje vezano uz zapoSljavanje i za prestanak radnog
odnosa

5 godina

8. Prigovori i Zalbe na rjeienja o rasporedu na radno mjesto 5 godina

9. Prigovori na rje5enja o plaéi, opisu radnog mjesta i dr. 5 godina

10. Prijave na natjeðaje 3 godine

tr. Obavijesti kandidatima o rezultatu izbora 3 godine

vl. RADNO VR|JEME, ODMOR|, DOPUST|, BOLOVANJA

1. Molbe i rjeöenja o kori5tenju godi5njih odmora 3 godine

2. Molbe i rjeðenja o plaéenom i neplaéenom odmoru 3 godine

3. Plan koriötenja godiSnjih odmora 5 godina

4. Rje5enja o koriStenju porodiljskog dopusta 5 godina

5. Evidenc'rja izostajanja s rada 3 godine

6. RjeSenja o zamjeni za vrijeme odsutnosti zaposlenika 3 godine

7. Evidencije o radnom vremenu zaposlenika 3 godine

vll. ZDRAVSTVENO, SOCTJALNO I TNVALTDSKO MTROVTNSKO

OSIGURANJE

L. Prijave iodjave djelatnika kod HZMO iHZZO Trajno
2. Evidenc'rja popu njen ih obrazaca za izdava nje zdravstven ih iskaznica Trajno

3. Ostalo dopisivanje vezano uz ostvarivanje prava iz zdravstvenog,
invalidskoe i mirovinskog osigurania

5 godina

VIII. ZASTITA NA RADU IZAST|TA OD POZARA

t. Program mjera za5tite na radu Trajno

2. Program osposobljavanja djelatnika iz podruöja zaðtite na radu Trajno

3. Evidencija ozljeda na radu Trajno

4. Zapisnici o ozljedama na radu ïrajno
5. Prijave ozljeda djelatnika na radu nadleZnim tijelima Trajno

6. GodiSnji idrugi izvje5taji iz podruðja za5tite na radu Trajno

7.
Zapisnici o redovnim i izvanrednim pregledima o stanju zaStite na
radu

10 godina

8. Zapisnici i rjeðenja inspekcije rada Trajno

9. Zapisnici o pregledu i osiguranju od poäara Trajno

10.
Dokumentacija u svezi s osposobljavanjem djelatnika za
protupoåarnu za5titu

10 godina

tL. Dokumentacija u svezi s odrãavanjem i osigqravanjem strojeva, Trajno



uredaj i postrojenja(atesti, jamstveni listovi i sl.)

L2. Ostalo dopisivanje s podruðja zaStite na radu 2 godine

IX. DISCIPTINSKA I MATERUATNA ODGOVORNOST

1. Predmeti u svezi s otkazom ugovora o radu 5 godina

2.
Predmeti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka kod nadleãnog
suda

Trajno

3. Predmeti u svezi s materijalnom odgovornoSéu djelatnika 5 godina

4. Ostala dokumentacija u svezi s raznim sporovima 5 godina

X. RASPODJETA PIAéE

!. Rjeðenja o rasporedivanju djelatnika na poslove i radne zadatke Trajno

2. RjeSenja o naknadi zaíivot i putne troSkove 5 godina

3. Odluke o raspodjeli sredstava za plaóe 5 godina

4. Odluke o plaói 5 godina

5. Ostalo dopisivanje u svezi s raspodjelom plaóe 3 godine

6. Prijava podataka o utvrdenoj plaói Trajno

XI. I NVESTICIJ E, IZGRADNJA I ADAPTACUA OBJEKATA

1. I nvesticijski progra m i Trajno

2. Odluke o izgradnji investicijskih objekata Trajno

3. U rba n istiðko-tehn iöki uvjeti Trajno

4. Podaci o ispitivanju zemljiSta Trajno

5. Projekti sa svom prateóom dokumentacijom Trajno

6. Suglasnosti nadleinih tijela na projekt Trajno

7. Dokumenti o pravu kori5tenja zemlji5ta za izgradnju objekata Trajno

8. Rjeienje o odobrenju gradnje Trajno

9. Ponude izvodaöa radova 10 godina

10. Dokumentacija o postupku izbora izvodaöa radova L0 godina

Lt. Projektni zadaci ïrajno
t2. Ugovori o projektiranju Trajno

13. Ugovori o izvodenju radova Trajno

L4. Ugovori o investicijskom kreditu Trajno

15. Ugovori o kupnji, zamjeni i drugim raspolaganjima i optereóenjima
na nekretninama

Trajno

L6. Atesti o ispitivanju materijala Trajno

t7. Gradevinske knjige Trajno

18. Dnevnici rada L0 godina

19. Dopisivanje investitora s projektantom i izvodaðem radova 10 godina

20. Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehniökom pregldu objekta Trajno

21. Tehniöka dokumentacija koje se odnosi na investicijska sredstva Trajno

22. Dokumentacija u svezis popravkom, adaptacijom i odräavanjem
zgrada, objekata (ponude, situacije, ugovori o radu, zapisnici o
prijemu isl.)

L0 godina

23. Projekti adaptacija i dogradnja s cjelokupnom dokumentacijom Trajno



24. Zapisnici o preuzimanju trajne imovine Trajno

25. Dokumentacija u svezi s odråavanjem i popravcima elektriönih
insta lacija, vodovodnih instalacija, instalacija grijanja, telefonskih
instalacija

L0 godina

XII. IZGRADNJA. KUPNJA I DODJETA STANOVA

1. Ugovori i aneksi ugovora o kupnji stanova Trajno

2. Odluke t'rjela upravljanja o gradenju ili kupovanju stanova Trajno

3. Rjeöenja i ugovori o dodjeli i koriötenju stanova Trajno

XIII. MATERIJATNO I FINANCIJSKO POSLOVANJE

1. Zavr5ni raðuni s godi5njim izvjeötajima o poslovanju Trajno

2. lsplatne liste ili analitiðke evidencije plaéa Trajno

3. Kartoteka plaéa Trajno

4. Glavna knjiga i dnevnik ll godina

5. Knjiga inventara osnovnih sredstava ll godina

6. Analitika kupaca 7 godina

7. Analitika dobavljaða 7 godina

8. Analitika osnovnih sredstava 1-L godina

9. Dnevnik blagajne 7 godina

10. Ka roteka materijalnog knj igovodstva 7 godina

Lt. Porezni raöuni ll godina

L2. Dopisivanje s bankom u svezi s deviznim poslovanjem 7 godina

13. Obraöun s bankom u svezi s deviznim poslovanjem 7 godina

L4. Zapisnici nadleinih t'rjela u svezi s financijskim poslovanjem LL godina

15. Karoteka sitnog inventa ra 7 godina

16. Knjiga i kartoteka potroönog materijala 7 godina

t7. Nalozi za knjiäenje s prateóom dokumentacijom 7 godina

18. Akreditivi 7 godina

19. Profakture 7 godina

20. Ulazne i izlazne fakture LL godina

2L. Knjiga izlaznih i ulaznih faktura 7 godina

22. Obraöun kamata 7 godina

23. Obraðun amortizacije 7 godina

24. Õekovi, kreditne priznanice 7 godina

25. Blagaj n iðki izvjeStaji 7 godina

26. Dokumenti o regresu 7 godina

27. Dokumenti o isplaóenim potroSaðkim kreditima 7 godina

28. Mjeseöni izvjeðtaji o bolovanjima 7 godina

29. Nalozi za sve vrste isplata: raðuna, ugovora, honorara, pretplata i

sl.
7 godina

30. Nalozi i zahtjev za refundiranje plaéa, naknade plaéa i bolovanja 7 godina

31. Administrativne zabrane 7 godina

32. Nalozi skladi5tu za izdavanje materijala 7 godina



33. Knjiga naloga za koriðtenje automobila 7 godina

34. lzvjeStaji o potro5nji goriva 7 godina

35. Putni nalozi zavozila 7 godina

36. lsplaéene akontacije plaóa 7 godina

37. Kopije potvrda o pr'rjemu robe 7 godina

38. Kopije obraðunskih kalkulac'rja 7 godina

39. Opomene za isplatu potraiivanja 7 godina

40. Nalozi za nabavu potroSnog mater'rjala 7 godina

4t. Periodiðni obraðuni L godina

42. Blok priznanica i zahtjevnica 7 godina

43. Police osigu ranja imovine 7 godina

44. Kompleti izvjeötaja komisije za popis s popisnim listovima 7 godina

45. Evidencije radnog vremena L godina

46. Predmeti financijske inspekcije (zapisnici, prijave za pokretanje
postupka za financijske i privredne prekr5aje, prijestupe i sl.)

1"L godina

47. Putni nalozi i obraðuni tro5kova putovanja i izvjeötaja sa sluibenih
putovania 11 godina

XIV. JAVNA NABAVA

1. Godiönjiplan nabave 5 godina

2. Pojedinaðni postupci nabave 5 godina
od

zavrSetka
postupka

3. Postupci bagatelne nabave 5 godina
od

zavrSetka

nostuoka
4. Ugovori iz postupaka javne nabave 5 godina

od
izvrËenia

5. Ugovori iz postupaka javne nabave radova-nova gradnja i

rekonstrukciia
Trajno

6. Jamstva iz postupaka javne nabave 5 godina
ako je rok
valjanosti
duii do
isteka

valianosti
7. Evidencija postupaka javne nabave-registar ugovora o javnoj

nabavi i okvirnih sporazuma
Trajno

XV. UREDSKO IARHIVSKO POSLOVANJE

L. Urudäbeni zapisnici (obiðni, povjerljivi i strogo povjerljivi) Trajno

2. Arhivska knjiga Trajno

3. Liste kategorija registraturne grade s rokovima ðuvanja Trajno

4.
Dokumenti o odabiranju arhivske grade i izluöivanju bezvrijedne
registraturne grade Trajno



5. Zapisnici o pregledu arhivske i registraturne grade Trajno

6. Spisak Stambilja i peðata Trajno

7. Kontrolnik po5tarine 5 godina

8. lnterne dostavne knjige 5 godina

9. Dostavna knjiga za mjesto 5 godina

10. Knjiga ekspedirane poSte 5 godina

tt. Sifre organizacijskih jedinica Trajno

L2. Osta la pomoóna evidencija 3 godine

13.
Dopisivanje u svezi s uredskim poslovanjem, telefonska sluäba,
kurirska sluãba, po5ta 2 godine

t4. Punomoéi i ovlaStenja za podizanje poöte, izvoda i drugih
materiiala od banaka, za nabave i sl.

3 godine

15. Zapisnici o primopredaji duZnosti Trajno

16.
Popratna pisma u prilogu kojih se dostavljaju razni zahtjevi za

uplate, isplate, povraóaj, suglasnosti, izvie5taii i sl.
3 godine

t7. Kopije garantnih opisama, zahtjeva, narudZbi za nabavu sitnog
materiiala i sl.

2 godine

18. Razne kopije potvrda 2 godine

19.

lzdavaëka djelatnost - vainiji dokumenti (korespondencija s

autorima, recenzije, odobrenja ili odluke o (ne)odobravanju
udäbenika, skripata i drugih publikacija i sl.

Trajno

20.
lzdavaðka djelatnost -manje vaåni dokumenti (tehniðki poslovi
urednika - lekture i korekture, ugovori i korespondencija s

tiskarom isl.
5 godina

2L. Ostalo dopisivanje vezano uz uredsko i arhivsko poslovanje 2 godine

xvl. DoKUMENTACTJA O POLAZN|C|MA (STUDENT|,

POSTDIPLOMANTI I DOKTORANTII I NASTAVI

t. Matiðna knjiga polaznika Trajno

2. Registar upisanih studenata (abecedar) Trajno

3.

Dosje studenta
Sadräaj:

- prijava na natjeðajza upis
- svjedodåba srednje Skole
- zapisnik o klasifikacijskom postupku odnosno izvod iz SPU

- matiðnilist
- upisni list
- prijavnice poloäenih ispita
- kopije diplome
- ostali dokumenti koie orsanizaciia samostalno prooiSe

Trajno

4. Prijava na natjeöaj za upis kandidata koji se nisu upisali Do kraja
akademske

eodine
5. Evidencija o odräanim ispitima (ISVU sustav) Trajno

6. Magistarski radovi, zavr5ni specijalistiðki radovi i doktorske
disertaciie

Trajno

7. Zavr5ni i diplomski radovi 3 godine

8. Studijski programi Trajno



9. Rjeðenja o polaganju komisijskih ispita 1- godina

10. Zalbe na ocjene l godina

Lt. Prijavnice nepoloienih ispita l godina

XVII. ZNANSTVENI PROJEKTI

L. Prijava i ugovaranje Trajno

2. GodiSnja i zavr5na izvje5óa Trajno

3. Periodiöna i ad hoc izvjeöéa 7 godina

od
zavrSetka

4. Pomoóna projektna doku mentacija 7 godina
od
zavrðetka

XVIII. INFORMACIJSKI RESURSKI I DOKUMENTACIJA

1. Dostupnost informacija (propisi o dostupnosti, tajnost podataka,
osobni podaci)

Trajno

2. Pravo na pristup informacijama ïrajno
3. Katalog informacija Trajno

4. Evidencija (upisnik) zahtjeva za izdavanje informacija Trajno

5. Zahtjevi za izdavanje informacija Trajno

6. Knjige inventara Trajno

7. Dokumentacija o reviziji i otpisu knjiäniöne gratle Trajno

8. Plakati, leci, broöure i drugi sitni tisak o djelatnosti Fakulteta Trajno

9. Zapisnici i izvje5éa sa skupova, savjetovanja, kongresa, simpozija,
seminara, predavania, konferenciia za tisak

Trajno

10. Publikac'rje o povijesti i djelatnosti ustanove, ljetopisi, zbornici Trajno

11. Zahtjevi za odobravanjem izdavanja sveuöili5nih i fakultetskih
udäbenika, monografija

5 godina



REPUBLIKA HRVATSKA

DRZAVNT ARHrv u vARAZDTNU

Trstenjakov a 7 ; 42 000 VaraÈdin

KLASA: UP/l-61 2-06/1 9-03/4

UR.BROJ : 2186-T 5-03-19-2

VaraZdin, 28. veljaðe 2019.
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Temeljem ö1. 6. i ö1. 10, Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18). te ö1. 17. Pravilnika o zaðtiti i

öuvaju arhivskog idokumentarnog grad¡va izvan arhiva (NN 63/2004) iö1. 11. Pravilnika o vrednovanju

te postupku odabiranja i izluöivanja arhivskog gradiva (NN 90i2002), a na zahtjev FAKULTETA

oRGAN|ZAC|JE I TNFORMATTKE VARAZD|N, (KLASA: 612.06/19.01/1; UR.BROJ: 2186-62-14.19.

2), od 26. veljaðe 2019. godine, DÈavni arhiv u Varaidinu daje

RJES¡N¡E
o suglasnosti

na Pravilnik o ëuvanju iobradi arhivskoga i dokumentarnoga gradiva

io odobrenju
Posebnoga popisa gradiva s rokovíma ëuvanja

Daje se suglasnost FAKULTETU ORGANIZACIJE I INFORMATIKE VARAZDIN na primjenu

Pravilnika o oöuvanju iobradi arhivskoga i dokumentarnoga gradiva,

Odobrava se Poseban popis gradiva s rokovima öuvanja kao prilog Pravilniku.

Ovim Rjeöenjem odobrava se primjena Posebnoga popisa gradiva s rokovima öuvanja u svrhu

izrade prijedloga za odabiranje i izluöivanje iskljuöivo onog gradiva koje je navedeno u

odobrenom Popisu,

lzmjene i dopune Pravilnika toöke 1. ovog Rje5enja, sukladno odredbi ö1,. 17 . st.2. Pravilnika o

za5titi i obradi arhivskoga idokumentarnoga gradivaizvan arhiva, moraju se dostaviti DrZavnom

arhivu u VaraZdinu na suglasnost, u protivnom nisu pravno vaZeóe.

lzmjene i dopune Posebnoga popisa iz toöke 2. ovog Rjeöenja, sukladno odredbi ö1, 11. st. 4.

Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izluöivanja arhivskog gradiva, moraju se

dostaviti DrZavnom arhivu u VaraZdinu na odobrenje, u protivnom nisu pravno vaZeóe.

ObrazloËenje

Buduói da je FAKULTET ORGANIZACIJE I INFORMATIKE VARAZDIN, izradio Pravilnik o

öuvanju i obradi arhivskoga i dokumentarnoga gradiva sukladno Pravilniku o za5titi i öuvanju

arhivskoga i dokumentarnoga gradiva izvan arhiva (NN ô3/2004), odnosno Poseban popis gradiva s

rokovima öuvanja sukladno Pravilniku o vrednovanju te postupku odabiranja i izluöivanja arhivskoga

gradiva (NN 90/2002), Zakonu o raöunovodstvu (NN 10912007), te Pravilniku o proraöunskom

raöunovodstvu i raöunskom planu (NN 125114), trebalo je donijeti Rje5enje kao u dispozitivu.

2.

3,

1.

4.



Rokovi öuvanja gradiva u Posebnom popisu iz toöke 2. ovoga Rjeöenja primjenjuju se ukoliko

drugim propisom, odlukom ili rjeöenjem nadleZnoga tijela, nije utvrden dulji rok öuvanja.

Drhavni arhiv u Varahdinu, u svakom pojedinom sluöaju izluöivanja gradiva kod FAKULTETA

ORGANIZACIJE I INFORMATIKE VARAZDIN, ima pravo odrediti i dulje rokove öuvanja od onih

navedenih u Posebnome popisu iz toöke 2. ovoga Rjeðenja.

Pouka o pravnom lijeku

FAKULTET ORGANIZACIJE I INFORMATIKE VARAZDIN, ima pravo Zalbe na Rjeöenje

Drhavnog arhiva uVara\dinu Ministarstvu kulture RH u roku 15 dana po primitku istog. Zalba se

predaje putem Driavnog arhiva u Varahdinu.

Dostaviti:

Fakultet organizacije i informatike; Pavlinska ul,, 42000 VaraZdin

Matiöna evidencija, ovdje

Pismohrana, ovdje

1.

2.
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