Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18), &L 17. i 18.
Pravilnika o zastiti i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/04 i
106/07), &l. 11. Pravilnika o vrednovanju, te postupku odabiranja i izlugivanja arhivskoga
gradiva (NN 90/2002.), dekan Fakulteta organizacije i informatike dana 1. ozujka

2019. godine, donio je

. PRAVILNIK
O ZASTITI ARHIVSKOGA I DOKUMENTARNOGA GRADIVA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, nadin i uvjeti &uvanja, obrada,
odabiranje i izlu¢ivanje, zastita i koriStenje arhivskoga i dokumentarnoga gradiva koje je
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Fakulteta organizacije i informatike
Varazdin, 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 &uvanja, koji obuhvada cjelokupno
arhivsko i dokumentarno gradivo koje nastaje u poslovanju Fakulteta.

Clanak 2.

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

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

Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskoga i dokumentarnog gradiva Fakulteta obavlja
Drzavni arhiv u Varazdinu (u daljnjem tekstu: DAVZ), te se u tom smislu obvezuju na
suradnju sve osobe odgovorne i zaduZene za gradivo.

Clanak 3.

Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

Arhiva Fakulteta, temeljna je zadada G&uvati, obradivati i omoguéiti koriStenje
dokumentarnog i arhivskoga gradiva do predaje nadle¥nom drZavnom arhivu.

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logi¢ko—sadrZajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodi¢ki definiran upisnik, zapisnik,...).




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 i zajednica, zbog Cega se trajno ¢uva.

Evidencija ulaska gradiva u pismohranu je evidencija ulaska gradiva u pismohranu,
prema vrstama i koli¢inama.

Knjiga pismohrane je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i
koli¢inama, ukoliko se elektroni€kim putem ne vidi koji su predmeti u pismohrani.

Izlucivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice &iji je utvrdeni
rok Cuvanja istekao i nema znacenja za tekuce poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo
arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra.

Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj ustrojstvene jedinice u &ijem je sastavu
organizirana pismohrana, odnosno osoba na koju takove ovlasti prenese
ministar/ravnatelj/direktor.

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

Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
sadrzajnim cjelinama (poslovnim podrucjima) s oznalenim rokovima &uvanja za svaku
jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka ¢uvanja.

Dokumentarno gradivo Fakulteta, su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju,
koje su nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti ili u posjedu
Fakulteta, te mogu pruZiti uvid u aktivnosti i ¢injenice povezane s njihovom djelatno$éu.

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.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno ¢uvanje je gradivo &iji je sadrZaj
zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno ¢itljivom nosaCu zapisa pri emu takav
digitalni oblik kao i nosaC zapisa osigurava uinkovitu trajnu pohranu i sukladnost
tehnoloSkom razvoju u skladu s Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18)

Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fiziCke organizacije gradiva (sveZanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD,...)

ZaduZena 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 Cuvanja, organiziran prema sadrZajnim (dokumentacijskim)
cjelinama.




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

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

Informacijski sustavje skup mjera, postupaka, pravila, tehnologije i osoblja koje
omogucavaju stvaranje, prihvacanje, upravljanje i trajno ouvanje pristupa gradivu.

Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi,
uz oCuvanje autenticnosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti.

Tijela javne vlastisu tijela drZavne uprave, druga drZavna tijela, jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, pravne osobe i druga tijela koja imaju javne ovlasti,
pravne osobe Ciji je osniva¢ Republika Hrvatska ili jedinica lokaine ili podru¢ne
(regionalne) samouprave, pravne osobe koje obavljaju javnu sluzbu, pravne osobe koje se
na temelju posebnog propisa financiraju preteZito ili u cijelosti iz drZzavnog proracuna ili
iz proratuna jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave odnosno iz javnih
sredstava, kao i trgovacka drustva u kojima Republika Hrvatska i jedinice lokalne i

podrucne (regionalne) samouprave imaju zasebno ili zajedno veéinsko vlasnistvo
Clanak 4.

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

II. OBVEZE STVARATELJA I IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG 1
DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 5.
Fakultet kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskoga i dokumentarnoga duzZan je:

- osigurati da javno dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno
zadti¢eno, sredeno i opisano te dostupno ovlaStenim osobama u uredenom
dokumentacijskom sustavu,

- osigurati prostore za odlaganje i Cuvanje javnog dokumentarnoga gradiva

- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog javnog dokumentarnoga gradiva u
digitalnom obliku

- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva koje je u fizi€kom ili analognom obliku u
digitalni oblik

- obavjeStavati nadleZni arhiv o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i
omoguditi mu uvid u stanje gradiva.




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

III. PRIKUPLJANJE, OBRADA 1 CUVANJE GRADIVA
Clanak 6.

Javno arhivsko i dokumentarno gradivo Fakulteta prikuplja se, zaprima, obraduje,
evidentira, odabire i izluCuje, te osigurava od oSteéenja, uniStenja i zagubljenja u
pismohrani.

Odredene cjeline gradiva mogu se Suvati i obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici osim
pismohrane ako je to potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilnikom
ili posebnom odlukom. Izvan pismohrane ¢uva se radunovodstvena i knjigovodstvena
dokumentacija u racunovodstvu Fakulteta, knjige inventara, dokumentacija vezana uz
javnoj nabavi na lokaciji FOI2, dosjei studenata u referadama Fakulteta te personalna
dokumentacija za vrijeme aktivnog statusa zaposlenika u dekanatu Fakulteta.

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 Zbirnu evidenciju iz ¢lanka 7. ovoga Pravilnika i provodenja
postupka odabiranja i izlu¢ivanja.

Clanak 7.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se:

a) KNJIGA PISMOHRANE koju vodi pisarnica kao pomoénu evidenciju radi opéeg
pregleda cjelokupnog gradiva odloZenog u pismohranu, ukoliko se elektroni¢kim putem
ne vidi koji su predmeti u pismohrani (Obrazac br. 12 — Knjiga pismohrane prema &l. 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 godiste i vrstu gradiva, a pojedine rubrike popunjavaju se na nadin utvrden pozitivnim
propisima.

b) ZBIRNA EVIDENCIJA O GRADIVU, organizirana kao popis arhivskih jedinica
gradiva unutar sadrZajnih cjelina, kao opéi inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i
dokumentarnog gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Fakulteta. Zbirna
evidencija sadrZava slijedee podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrZaj, vrijeme
nastanka, koli¢ina, nosa¢, napomena.




Clanak 8.

Fakultet je duzan DAVZ-u dostaviti popise cjelokupnog javnog dokumentarnog i javnog
arhivskoga gradiva odnosno ispravke i dopune popisa za dokumentacijske cjeline a koje
je popis veé 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, koli¢ini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podaci o dostupnosti i moguéim
ograniCenjima prava koristenja.

Clanak 9.
Gradivo nastalo djelovanjem i radom Fakulteta &ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se
ne mozZe dijeliti.

Dokumentarno gradivo moZe se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
stvaratelja, prenoSenja dijela ili svih njegovih poslova na drugog stvaratelja, zbog
preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno
miSljenje nadleznog drZavnog arhiva.

Dekan ili osoba koja donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnoga gradiva duzna
je utvrditi korisnika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnoga
gradiva koji preuzima obveze zastite i oGuvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje
su za stvaratelja gradiva propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18).

III/1 Konvencionalno gradivo .
Clanak 10.

RijeSeni predmeti i dovrSeni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote,
fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s
preklopom),... i sl. tehniCke arhivske jedinice. U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo
nastalo (u tzv. priru¢noj pismohrani), ono se &uva najviSe dvije godine od zavrsetka
predmeta. Nakon toga roka gradivo se obavezno predaje u pismohranu, osim u
sluCajevima iz Clanka 6. stavka 2. ovoga Pravilnika, u sredenom stanju, tehnicki
opremljeno, te popisano.

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

Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadriaja
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 svrstavati u
odgovarajuce arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljedeéi podatci:




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

Clanak 11.

Arhivsko i dokumentarno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnicki
oblikovanim i oznaCenim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica gradiva
obuhvadenog primopredajnim zapisnikom.

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

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan ¢uva 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, duZan je
pregledati svo preuzeto gradivo i provjeriti to¢nost upisanih podataka.

Clanak 12.

Po prijemu i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva na nacin propisan u odredbama
ovoga Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovarajuc¢im
prostorijama pismohrane.

Arhivsko i dokumentarno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrZajnim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja. Nakon smjestanja
gradiva jednog godiSta na police i u ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

II1/2 Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku
Clanak 13.

Dokumentarno gradivo moZe se radi zastite, dostupnosti i u druge svrhe pretvoriti u
digitalni oblik sukladno ¢lanka 8. Zakona i arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 14.

Pretvorba gradiva u digitalni oblik mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede
pouzdanosti i uporabivosti gradiva:
- da su saCuvana sva bitna svojstva, sastavnice, ucinci i uporabivost izvornoga
gradiva (o€uvanje cjelovitosti gradiva)
- da je pretvorba gradiva izvrSena na nacin koji pruZza razumno jamstvo da nije
obavljeno neovlasteno i nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje
svojstava gradiva odnosno pojedinih podataka




- da je postupak pretvorbe obavljen u skladu s utvrdenim pravilima i da je
primjereno dokumentiran u svrhu osiguranja i provjere ispravnosti i kakvoée
pretvorbe

- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zastite autorskog prava, izvr§ena uz
postivanje 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.

Clanak 15.

Fakultet je duZan 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 Cuvanja, predaje arhivu i ponovne uporabe.

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

Clanak 16.

Fakultet je duZan prije pretvorbe javnog dokumentarnoga gradiva u digitalni oblik
prethodno ishoditi potvrdu Hrvatskog drZzavnog arhiva o sukladnosti pravila, tehnologije i
postupaka pretvorbe i Cuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima (NN 61/18) te osigurati redovitu provjeru sukladnosti.

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

IV. KORISTENJE GRADIVA
Clanak 17.

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

Arhivsko gradivo za koje je na temelju zakona utvrdeno ograniCenje dostupnosti mogu
koristiti samo ovlaStene osobe sukladno propisima kojima je ograniena dostupnost
gradiva.

Arhivsko gradivo koje sadrzi klasificirane i druge tajne podatke dostupno je po isteku
roka od 40 godina od nastanka ako drugim zakonom nije odredeno drukdije.




Clanak 18.

Osobni podaci u arhivskom gradivu dostupni su za koristenje 100 godina od rodenja
osobe na koju se osobni podatak odnosi ili nakon smrti osobe na koju se osobni podatak
odnosi. Ako datum rodenja i datum smrti osobe nisu poznati ili je njihovo utvrdivanje
povezano s nerazmjernim teSkocama i tro§kovima, osobni podaci u javnom arhivskom
gradivu dostupni su za koriStenje 70 godina od nastanka toga gradiva.

Osobni podaci u arhivskom gradivu dostupni su za kori$tenje prije isteka roka:

- ako koristenje 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 veé¢ postao
dostupan javnosti ili je opéepoznat

- 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.

Clanak 19.

Arhivsko gradivo koje je nastalo do 30. svibnja 1990. dostupno je za koriStenje bez
ograniCenja, osim gradiva iz ¢lanka 18. stavka 4. i ¢lankom 19. Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima (NN 61/18).

Osobni podaci osobe koja je do 30. svibnja 1990. obnasala javne duZnosti ili bila
pripadnik ili suradnik sluZbe sigurnosti dostupni su bez ograni¢enja u dijelu koji se
odnosi na obavljanje te javne duznosti odnosno sluzbe.

Clanak 20.
Krajem svake godine, odnosno prije godiSnjega ulaganja novog gradiva u pismohranu,
vr$i se provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraceno u pismohranu. Nadzor

obavlja odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

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

Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice,
ukoliko mu zaduZeno gradivo treba i u slijede¢oj godini.




V. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA
Clanak 21.

Dokumentarno gradivo u fizickom obliku kojemu su protekli rokovi &uvanja i nema
znaCenja za tekuce poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili
kulturnog dobra moZe se izluditi i unistiti.

Dokumentarno gradivo koje je pretvoreno u digitalni oblik moZe se izluditi 1 unistiti i
prije isteka rokova ¢uvanja, osim ako Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (NN
61/18) ili drugim propisom nije druk<ije odredeno.

Clanak 22.

IzluCivanje se vrsi redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka,
obavlja se odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje onog dijela dokumentarnog gradiva kojem
je prema utvrdenim propisima proSao rok C&uvanja, kako bi se u pismohrani
pravovremeno oslobodio prostor za prirast novog gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva Fakultet obavlja samo
ukoliko je gradivo sredeno i popisano sukladno &lanku 7. st. 2. i €lanku 11. ovoga
Pravilnika.

Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu€ivanja arhivskoga gradiva (NN
90/2002.) kao i Posebnoga popisa iz ¢l. 1. st. 2. ovoga Pravilnika, na kojega odobrenje
daje DAVZ.

Clanak 23.

Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz €l. 1. st. 2. ovoga Pravilnika po&inju teéi:

- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjega upisa,

- kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak dovrien,

- kod rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ogranienim trajanjem - od kraja
godine u kojoj su rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali
_primjenjivati,

- kod raCunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije - od dana prihvacanja
zavrSnog racuna 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.

Clanak 24.
Postupak za izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva pokre¢e odgovorna osoba Fakulteta.

Popis gradiva za izlu€ivanje treba sadrZavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu
Jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, redni broj iz Posebnog popisa, jasan i toan naziv




vrste gradiva koje ¢e se izluCivati, starost gradiva (vrijeme nastanka) i koli€inu izraZenu
brojem sveZnjeva, registratora, knjiga i sl. kao i redni broj iz Posebnog popisa te rok
cuvanja prema Posebnom popisu.

Ukupna koli¢ina gradiva za izlu€ivanje iskazuje se u duZnim metrima.
Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze zaSto se predlaze za izlu€ivanje i uniStenje
(npr. istekao rok ¢uvanja sukladno popisu iz €l. 1 st. 2, nepotrebno za daljnje poslovanje,
statisticki obradeno i sl.)

Clanak 25.
Prema potrebi, u pripremi izlu¢ivanja moZe sudjelovati i struéni djelatnik DAVZ-a.

Clanak 26.

Popis gradiva predloZenog za izluCivanje, te potpisan od odgovorne osobe Fakultet
dostavlja se DAVZ-u.

DAVZ izdaje rjefenje kojim moZe predloZeno gradivo za izlu&ivanje u cijelosti odobriti,
ili djelomicno ili u cijelosti odbiti.

Clanak 27.

Po primitku rjeSenja o odobrenju izlucivanja iz prethodnoga ¢lanka, odgovorna osoba
donosi odluku o izlu¢ivanju kojom se utvrduje nacin unistavanja doti€noga gradiva.

O postupku uniStavanja izlu¢enoga gradiva sastavlja se zapisnik, a jedan primjerak
dostavlja se DAVZ-u.

Clanak 28.

Prilikom uni$tavanja dokumentarnoga gradiva duZnost je postupiti na nacin koji
osigurava zastitu tajnosti podataka i onemogucuje neovlasteni pristup osobnim podacima.

Clanak 29.
Izlu€ivanje dokumentarnog gradiva biljeZi se u Evidenciji ulaska gradiva u pismohranu,

odnosno u Zbirnoj evidenciji gradiva, s naznakom broja i datuma rjeSenja DAVZ-u, o
odobrenju izlu€ivanja.
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VI. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 30.

Arhivsko gradivo Fakultet predaje DAVZ-u, temeljem Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima (NN 61/18) i Pravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima (NN 90/02 i
106/07).

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 i DAVZ, ili ako je to nuzno radi zastite 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
¢uvanje klasificiranih podataka.

Arhivsko gradivo Fakultet predaje DAVZ-u, sredeno, popisano, u zaokruZenim
cjelinama, tehnicki opremljeno i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno Suvanje.

O predaji arhivskog gradiva Fakulteta, DAVZ-u, sastavlja se Zapisnik &iji je sastavni
dio popis predanoga gradiva.

VIL ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE
Clanak 31.

Fakultet je duZan imati odgovornu osobu za rad pismohrane, te zaduZenog zaposlenika s
punim ili djelomi¢nim radnim vremenom u pismohrani.

Clanak 32.

Zaposlenik u pismohrani mora imati najmanje srednju struénu spremu, kao i poloZen
strucni ispit za djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o stru¢nom usavrSavanju i
provjeri struéne osposobljenosti djelatnika u pismohranama (NN 93/2004.).

Ukoliko zaposlenik iz st. 1. ovoga &lanka nema poloZen strucni ispit, duZan ga je poloZiti
nakon 6 mjeseci od dana stupanja na ovaj posao.

Clanak 33.

Zaposlenik u pismohrani obavlja slijede¢e poslove:
- sredivanje i popisivanje gradiva,
- osiguranje materijalno-fizi¢ke zastite gradiva,
- odabiranje arhivskoga gradiva,
- izlu€ivanje dokumentarnog gradiva kojem su pro$li rokovi ¢uvanja,
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priprema predaje arhivskoga gradiva DAVZ,
izdavanje gradiva na koristenje, te vodenje evidencija o tome.

Clanak 34.

Zaposlenik u pismohrani duZan je u svome radu pridrZavati se etickog kodeksa arhivista,
a posebice:

Cuvati integritet gradiva i na taj na¢in pruZati jamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svjedocanstvo proslosti,

dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,

postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivoséu
podataka i zaStitom 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 ¢iju neopravdanu korist,

nastojati posti¢i najbolju stru¢nu razinu sustavno i stalno obnavljajuéi svoje
znanje s podrucja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istraZivanja i
iskustava.

Clanak 35.

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

VIII PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 36.

Fakultet je duZan osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zaStitu arhivskoga i
dokumentarnog gradiva.

Materijalna (fizicko-tehnicka) zastita arhivskoga i dokumentarnog gradiva obuhvada
fiziCko-tehniCku zastitu od ostecenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:

obaveznim zakljuavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i
isklju¢ivanjem strujnoga toka kada se u spremistu ne radi

redovitim CiSéenjem i otpraSivanjem spremiSta i odloZenoga gradiva, te
prozraivanjem prostorija

odrZavanjem odgovarajuce temperature (16-20 °C) i vlaznosti (45-55%)
redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do o3teéenja gradiva
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Clanak 37.

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

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom. U prostorijama pismohrane
strogo je zabranjeno puSenje.

Clanak 38.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuéi inventar kao §to su police, ormari,
ljestve, stol, dobro osvjetljenje i dr..

Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata, te

opremljene odgovaraju¢im brojem protupoZarnih aparata na prah.

Clanak 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. ZAVRSNE ODREDBE

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 (NN 61/18), te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 41.

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nafin i po postupku utvrdenim za
njegovo dono3enje.
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Clanak 42.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima (NN 61/18), njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi

kojima se poblize utvrduje rukovanje i rokovi Cuvanja arhivskoga i dokumentarnog
gradiva.

Clanak 43.

Poseban popis arhivskoga i dokumentarnog gradiva Fakulteta primjenjuje se po
dobivenom odobrenju DAVZ-u.

Clanak 44.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom ishodenja suglasnosti od DAVZ-u.
Clanak 45.
Ovaj Pravilnik objavljuje se na sluzbenim stranicama Fakulteta
KLASA: 612-06/19-01/1

URBROJ: 2186-62-14-19-2
U Varazdinu, 1. oZzujka 2019.

7 NG
DrZzavni arhiv u Varazdinu dao je suglasnost na Pravilnik, te odobrio po\1§§~§§w@d itha
Cuvanja: KLASA: UP/1-612-06/19-03/4; URBROJ:2186-75-03-19-2; od 28. veljace
2019.
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POSEBNI POPIS ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA DOKUMENATA

Red_. Grupa dokumenata ",‘Ok .
Broj Cuvanja
I. OSNIVANJE ORGANIZACIJE Trajno
1. RjeSenja o osnivanju Trajno
2, Prijava pocetka poslovanja nadleznim tijelima Trajno
3. Zahtjev i prijava za otvaranje Ziro-racun Trajno
4. Predmeti u svezi s promjenom naziva, promjene i dopune
djelatnosti, upisa u registar Trgovackog suda i nadleznih tijela, Trajno
promjene podataka u registru
5. Prijedlozi i rjeSenja o imenovanju poslovodnih tijela Trajno
6. Ostali predmeti koji se odnose na osnivanje i organizacije rada .
. R - . Trajno
(integracije, likvidacije, sanacijski postupak i sl.)
il. NORMATIVNI AKTI
1. Statuti Trajno
2. Ostali normativni akti Trajno
ill. TUELA UPRAVLIANJA
1. Zapisnici o izboru i konstituiranju tijela upravljanja Trajno
2. Dokumentacija o provodenju izbora dekana Trajno
3. Poslovnici o radu tijela upravijanja Trajno
4. Programi rada i izvjestaji tijela upravljanja Trajno
5. Zapisnici sa sjednica tijela upravljanja Trajno
IV. PRAVNI | OPCI POSLOVI
1. Ugovori i elaborati o suradnji s drugim fakultetima i srodnim Trajno
institucijama
2. Perspektivni, srednjoroéni planovi i programi razvoja Trajno
3. Godi$nji planovi i programi rada Trajno
4. Godisnji izvjestaji o izvrienju planova i programa rada i razvoja Trajno
5. Planovi osiguranja i protupoZarne zastite Trajno
6. Diplome, plakete i druga javna priznanja Trajno
7. Rjedenja i odluke s nov€anim nagradama i pismenim pohvalama 5 godina
8. Ugovori o najmu poslovnih prostorija i sredstava rada (nakon 1 godina
prestanka najma)
9. Prekr3ajne prijave 5 godina
10. Registar opéih akata Trajno
11. Parni¢ni predmeti (po okoncanju) 5 godina
12. Spisi o osiguranju osoba i imovine — nakon isteka police 5 godina
13. Ugovori o djelu, o autorskom honoraru i sl. 5 godina
14. Rjesenja o uknjizenju i koriStenju gradevinskog zemljista Trajno
15. Rjesenja nadleznih tijela o oslobadanju od poreza i doprinosa 10 godina
16. Ostala prepiska vezana uz pravne i opée poslove 2 godine
17. Javnobiljeznicki akti 5 godina
18. Zapisnici i rjeSenja inspekcijskih organa 10 godina
19. Izbori u znanstvena, znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka Trajno




V. ZASNIVANIE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA

1. Matic¢ne knjige zaposlenika Trajno
2. Osobni dosjei zaposlenika (aktivni i pasivni) Trajno
3. Evidencije o povredama na radu Trajno
4. RjeSenja o postavijanju rukovoditelja Trajno
5. Predmeti u svezi s provodenjem natjecaja Trajno
6. Ostale evidencija o djelatnicima (izostanci, zakasnjenja, bolovanja) 5 godina
7. c());:;lgadopisivanje vezano uz zaposljavanje i za prestanak radnog 5 godina
8. Prigovori i zalbe na rjeSenja o rasporedu na radno mjesto 5 godina
9. Prigovori na rjeSenja o placi, opisu radnog mjesta i dr. 5 godina
10. Prijave na natjecaje 3 godine
11. Obavijesti kandidatima o rezultatu izbora 3 godine
VL. RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANJA
1. Molbe i rjeSenja o koristenju godi$njih odmora 3 godine
2. Molbe i rjeSenja o plaéenom i nepla¢enom odmoru 3 godine
3. Plan koristenja godisnjih odmora 5 godina
4. RjeSenja o koristenju porodiljskog dopusta 5 godina
5. Evidencija izostajanja s rada 3 godine
6. RjeSenja o zamjeni za vrijeme odsutnosti zaposlenika 3 godine
7. Evidencije o radnom vremenu zaposlenika 3 godine
VIl. ZDRAVSTVENO, SOCIJALNO | INVALIDSKO MIROVINSKO
OSIGURANIJE
1. Prijave i odjave djelatnika kod HZMO i HZZO Trajno
2. Evidencija popunjenih obrazaca za izdavanje zdravstvenih iskaznica Trajno
3. Ostalo dopisivanje vezano uz ostvarivanje prava iz zdravstvenog, .
invalidskog i mirovinskog osiguranja > godina
VIIl. ZASTITA NA RADU | ZASTITA OD POZARA
1. Program mjera zastite na radu Trajno
2, Program osposobljavanja djelatnika iz podrucja zastite na radu Trajno
3. Evidencija ozljeda na radu Trajno
4. Zapisnici o ozljedama na radu Trajno
5. Prijave ozljeda djelatnika na radu nadleznim tijelima Trajno
6. Godisnji i drugi izvjeStaji iz podrucja zastite na radu Trajno
7. f:glijsnici o redovnim i izvanrednim pregledima o stanju zastite na 10 godina
8. Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada Trajno
9. Zapisnici o pregledu i osiguranju od poZara Trajno
10. E:Jolizr;\s;::::‘jaz :g:i\;zzi s osposobljavanjem djelatnika za 10 godina
11. Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i osiguravanjem strojeva, Trajno




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

12, Ostalo dopisivanje s podrudja zastite na radu 2 godine
IX. DISCIPLINSKA | MATERIJALNA ODGOVORNOST
1. Predmeti u svezi s otkazom ugovora o radu 5 godina
2. :;Z:meti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka kod nadleinog Trajno
3. Predmeti u svezi s materijalnom odgovorno$éu djelatnika 5 godina
4 Ostala dokumentacija u svezi s raznim sporovima 5 godina
X. RASPODIJELA PLACE
1. Rjedenja o rasporedivanju djelatnika na poslove i radne zadatke Trajno
2. RjeSenja o naknadi za Zivot i putne troskove 5 godina
3. Odluke o raspodjeli sredstava za place 5 godina
4. Odluke o plaéi 5 godina
5. Ostalo dopisivanje u svezi s raspodjelom place 3 godine
6. Prijava podataka o utvrdenoj placi Trajno
XI. INVESTICIJE, IZGRADNJA | ADAPTACIIA OBJEKATA
1. Investicijski programi Trajno
2. Odluke o izgradniji investicijskih objekata Trajno
3. Urbanisticko-tehnicki uvjeti Trajno
4. Podaci o ispitivanju zemljista Trajno
5. Projekti sa svom pratecom dokumentacijom Trajno
6. Suglasnosti nadleZnih tijela na projekt Trajno
7. Dokumenti o pravu koridtenja zemljiSta za izgradnju objekata Trajno
8. RjeSenje o odobrenju gradnje Trajno
9. Ponude izvodaca radova 10 godina
10. Dokumentacija o postupku izbora izvodaca radova 10 godina
11. Projektni zadaci Trajno
12. Ugovori o projektiranju Trajno
13. Ugovori o izvodenju radova Trajno
14. Ugovori o investicijskom kreditu Trajno
15. Ugovorio k.upnji, zamjeni i drugim raspolaganjima i opterecenjima Trajno
na nekretninama
16. Atesti o ispitivanju materijala Trajno
17. Gradevinske knjige Trajno
18. Dnevnici rada 10 godina
19. Dopisivanje investitora s projektantom i izvoda¢em radova 10 godina
20. Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehnickom pregldu objekta Trajno
21. Tehnicka dokumentacija koje se odnosi na investicijska sredstva Trajno
22. Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i odrZavanjem
zgrada, objekata (ponude, situacije, ugovori o radu, zapisnici o 10 godina
prijemu isl.)
23. Projekti adaptacija i dogradnja s cjelokupnom dokumentacijom Trajno




24, Zapisnici o preuzimanju trajne imovine Trajno
25. Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i popravcima elektri¢nih
instalacija, vodovodnih instalacija, instalacija grijanja, telefonskih 10 godina
instalacija
Xil. IZGRADNJA, KUPNJA | DODJELA STANOVA
1. Ugovori i aneksi ugovora o kupniji stanova Trajno
2. Odluke tijela upravljanja o gradenju ili kupovanju stanova Trajno
3. Rjesenja i ugovori o dodjeli i koriStenju stanova Trajno
XHI. MATERIJALNO | FINANCIISKO POSLOVANIJE
1. Zavrsni racuni s godiSnjim izvjestajima o poslovanju Trajno
2. Isplatne liste ili analiticke evidencije pla¢a Trajno
3. Kartoteka placa Trajno
4, Glavna knjiga i dnevnik 11 godina
5. Knjiga inventara osnovnih sredstava 11 godina
6. Analitika kupaca 7 godina
7. Analitika dobavljaca 7 godina
8. Analitika osnovnih sredstava 11 godina
9. Dnevnik blagajne 7 godina
10. Karoteka materijalnog knjigovodstva 7 godina
11. Porezni racuni 11 godina
12. Dopisivanje s bankom u svezi s deviznim poslovanjem 7 godina
13. Obracun s bankom u svezi s deviznim poslovanjem 7 godina
14. Zapisnici nadleZnih tijela u svezi s financijskim poslovanjem 11 godina
15. Karoteka sitnog inventara 7 godina
16. Knjiga i kartoteka potroSnog materijala 7 godina
17. Nalozi za knjiZenje s pratecom dokumentacijom 7 godina
18. Akreditivi 7 godina
19. Profakture 7 godina
20. Ulazne i izlazne fakture 11 godina
21. Knjiga izlaznih i ulaznih faktura 7 godina
22. Obradun kamata 7 godina
23. Obracun amortizacije 7 godina
24, Cekovi, kreditne priznanice 7 godina
25. Blagajnicki izvjestaji 7 godina
26. Dokumenti o regresu 7 godina
27. Dokumenti o ispla¢enim potrosackim kreditima 7 godina
28. Mjeselni izvjestaji o bolovanjima 7 godina
29. ;\:j&llozi za sve vrste isplata: raCuna, ugovora, honorara, pretplata i 7 godina
30. Nalozi i zahtjev za refundiranje placa, naknade placa i bolovanja 7 godina
31. Administrativne zabrane 7 godina
32. Nalozi skladiStu za izdavanje materijala 7 godina




33. Knjiga naloga za koristenje automobila 7 godina
34. lzvjestaji o potrosniji goriva 7 godina
35. Putni nalozi za vozila 7 godina
36. Isplacene akontacije placa 7 godina
37. Kopije potvrda o prijemu robe 7 godina
38. Kopije obracunskih kalkulacija 7 godina
39. Opomene za isplatu potraZivanja 7 godina
40. Nalozi za nabavu potrosnog materijala 7 godina
41. Periodicni obracuni 1 godina
42. Blok priznanica i zahtjevnica 7 godina
43, Police osiguranja imovine 7 godina
44, Kompleti izvjestaja komisije za popis s popisnim listovima 7 godina
45. Evidencije radnog vremena 1 godina
46. Predmeti financijske inspekcije (zapisnici, prijave za pokretanje .
. A v . " . 11 godina
postupka za financijske i privredne prekriaje, prijestupe isl.)
47. Putni nalozi i obracuni troSkova putovanja i izvjestaja sa sluZzbenih .
. 11 godina
putovanja
XIV. JAVNA NABAVA
1. Godisnji plan nabave 5 godina
2 Pojedinacni postupci nabave 5 godina
od
zavrietka
postupka
3. Postupci bagatelne nabave 5 godina
od
zavrietka
postupka
4. Ugovori iz postupaka javne nabave 5 godina
od
izvrienja
5. Ugovori iz postupaka javne nabave radova-nova gradnja i .
. Trajno
rekonstrukcija
6. Jamstva iz postupaka javne nabave 5 godina
ako je rok
valjanosti
duZi do
isteka
valjanosti
7. Evidencija postupaka javne nabave-registar ugovora o javnoj .
.. o Trajno
nabavi i okvirnih sporazuma
XV. UREDSKO | ARHIVSKO POSLOVANIE
1. Urudzbeni zapisnici (obicni, povijerljivi i strogo povijerljivi) Trajno
2. Arhivska knjiga - Trajno
3. Liste kategorija registraturne grade s rokovima ¢uvanja Trajno
Dokumenti o odabiranju arhivske grade i izlu¢ivanju bezvrijedne s
4. Trajno

registraturne grade




5. Zapisnici o pregledu arhivske i registraturne grade Trajno
6. Spisak Stambilja i peata Trajno
7. Kontrolnik postarine 5 godina
8. Interne dostavne knjige 5 godina
9. Dostavna knjiga za mjesto 5 godina
10. Knjiga ekspedirane poste 5 godina
11. Sifre organizacijskih jedinica Trajno
12. Ostala pomocna evidencija 3 godine
13. Do;_)aswanjevu sveZ|vs uredskim poslovanjem, telefonska sluzba, 2 godine
kurirska sluzba, posta
14. PunOl’T.l'OCI i ovlastenja za podlzan.je poste, izvoda i drugih 3 godine
materijala od banaka, za nabave isl.
15. Zapisnici o primopredaji duznosti Trajno
Popratna pisma u prilogu kojih se dostavljaju razni zahtjevi za .
16. . o g 3 godine
uplate, isplate, povracaj, suglasnosti, izvjestaiji i sl.
17. Kopue"gara.ntmh opisama, zahtjeva, narudzbi za nabavu sithog 2 godine
materijala i sl.
18. Razne kopije potvrda 2 godine
lzdavatka djelatnost — vaZniji dokumenti (korespondencija s
19. autorima, recenzije, odobrenja ili odluke o (ne)odobravanju Trajno
udzbenika, skripata i drugih publikacija i sl.
lzdavacka djelatnost —manje vazni dokumenti (tehnicki poslovi
20. urednika — lekture i korekture, ugovori i korespondencija s 5 godina
tiskarom i sl.
21. Ostalo dopisivanje vezano uz uredsko i arhivsko poslovanje 2 godine
XVI. DOKUMENTACHA O POLAZNICIMA (STUDENTI,
POSTDIPLOMANT! | DOKTORANTI) | NASTAVI
Mati¢na knjiga polaznika Trajno
Registar upisanih studenata (abecedar) Trajno
Dosje studenta
Sadrzaj:
- prijava na natjecaj za upis
- svjedodZba srednje skole
3, - zapl'svm!< 9 klasifikacijskom postupku odnosno izvod iz SPU Trajno
- maticni list
- upisni list
- prijavnice poloZenih ispita
- kopije diplome
- ostali dokumenti koje organizacija samostalno propise
4. Prijava na natjecaj za upis kandidata koji se nisu upisali Do  kraja
akademske
godine
5. Evidencija o odrZanim ispitima (ISVU sustav) Trajno
6 Magistarski radovi, zavrini specijalisti¢ki radovi i doktorske Trajno
disertacije
7. Zavrsni i diplomski radovi 3 godine
8. Studijski programi Trajno




9. Rjeenja o polaganju komisijskih ispita 1 godina
10. Zalbe na ocjene 1 godina
11. Prijavnice nepoloZenih ispita 1 godina
XVII. ZNANSTVENI PROJEKTI
1. Prijava i ugovaranje Trajno
2. GodiSnja i zavrina izvjesca Trajno
3. Perioditna i ad hoc izvie$éa 7 godina
od
zavrietka
4, Pomoc¢na projektna dokumentacija 7 godina
od
zavrietka
XVIIl. INFORMACHISKI RESURSKI | DOKUMENTACIIA
1. Dostupnost informacija (propisi o dostupnosti, tajnost podataka, Trajno
osobni podaci)
2. Pravo na pristup informacijama Trajno
3. Katalog informacija Trajno
4. Evidencija (upisnik) zahtjeva za izdavanje informacija Trajno
5. Zahtjevi za izdavanje informacija Trajno
6. Knjige inventara Trajno
7. Dokumentacija o reviziji i otpisu knjiznicne grade Trajno
8. Plakati, leci, broure i drugi sitni tisak o djelatnosti Fakulteta Trajno
9. Zapisnici i izvjeS¢a sa skupova, savjetovanja, kongresa, simpozija, Trajno
seminara, predavanja, konferencija za tisak
10. Publikacije o povijesti i djelatnosti ustanove, ljetopisi, zbornici Trajno
11. Zahtjevi za odobravanjem izdavanja sveudili$nih i fakultetskih 5 godina

udzbenika, monografija
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Varazdin, 28. veljace 2019.

Temeliem ¢l. 6. i €I. 10. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18). te €l. 17. Pravilnika o zastiti i
¢uvaju arhivskog i dokumentarnog gradiva izvan arhiva (NN 63/2004) i ¢l. 11. Pravilnika o vrednovanju
te postupku odabiranja i izluCivanja arhivskog gradiva (NN 90/2002), a na zahtiev FAKULTETA
ORGANIZACIJE | INFORMATIKE VARAZDIN, (KLASA: 612-06/19-01/1; UR.BROJ: 2186-62-14-19-
2), od 26. veljace 2019. godine, Drzavni arhiv u Varazdinu daje

RJESENJE

o suglasnosti
na Pravilnik o ¢uvanju i obradi arhivskoga i dokumentarnoga gradiva
i 0 odobrenju
Posebnoga popisa gradiva s rokovima ¢uvanja

1. Daje se suglasnost FAKULTETU ORGANIZACIJE | INFORMATIKE VARAZDIN na primjenu
Pravilnika o o€uvanju i obradi arhivskoga i dokumentarnoga gradiva.

2. Odobrava se Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja kao prilog Pravilniku.

3. Ovim RjeSenjem odobrava se primjena Posebnoga popisa gradiva s rokovima ¢uvanja u svrhu
izrade prijedioga za odabiranje i izluCivanje iskljuCivo onog gradiva koje je navedeno u
odobrenom Popisu.

4. Izmjene i dopune Pravilnika tocke 1. ovog RjeSenja, sukladno odredbi ¢l. 17. st.2. Pravilnika o
zastiti i obradi arhivskoga i dokumentarnoga gradiva izvan arhiva, moraju se dostaviti Drzavnom
arhivu u Varazdinu na suglasnost, u protivnom nisu pravno vazece.

5. lzmjene i dopune Posebnoga popisa iz tocke 2. ovog RjeSenja, sukladno odredbi &l. 11. st. 4.
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlugivanja arhivskog gradiva, moraju se

" dostaviti Drzavnom arhivu u Varazdinu na odobrenje, u protivnom nisu pravno vazece.

ObrazloZzenje

Buduéi da je FAKULTET ORGANIZACIJE | INFORMATIKE VARAZDIN, izradio Pravinik o
¢uvanju i obradi arhivskoga i dokumentarnoga gradiva sukladno Pravilniku o zastiti i cuvanju
‘arhivskoga i dokumentarnoga gradiva izvan arhiva (NN 63/2004), odnosno Poseban popis gradiva s
rokovima ¢uvanja sukladno Pravilniku o vrednovanju te postupku odabiranja i izluCivanja arhivskoga
gradiva (NN 90/2002), Zakonu o raéunovodstvu (NN 109/2007), te Pravilniku o proraCunskom
raGunovodstvu i raunskom planu (NN 125/14), trebalo je donijeti RjeSenje kao u dispozitivu.




Rokovi ¢uvanja gradiva u Posebnom popisu iz totke 2. ovoga RjeSenja primjenjuju se ukoliko
~ drugim propisom, odlukom ili rjieSenjem nadleZnoga tijela, nije utvrden dulji rok Cuvanja.

DrZzavni arhiv u Varazdinu, u svakom Pojedinom slu¢aju izlu€ivanja gradiva kod FAKULTETA
ORGANIZACIJE | INFORMATIKE VARAZDIN, ima pravo odrediti i dulie rokove ¢uvanja od onih
navedenih u Posebnome popisu iz tocke 2. ovoga RjeSenja.

Pouka o pravhom lijeku

FAKULTET ORGANIZACIJE | INFORMATIKE VARAZDIN, ima pravo Zalbe na Iv?jeéenje
Drzavnog arhiva u VaraZdinu Ministarstvu kulture RH u roku 15 dana po primitku istog. Zalba se
predaje putem DrZavnog arhiva u Varazdinu.

Dostavii:

1. Fakultet organizacije i informatike; Pavlinska ul., 42000 Varazdin
2. Mati¢na evidencija, ovdje
3. Pismohrana, ovdje




