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Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine«, broj 61/18, 98/19),
¢lanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (»Narodne novine«, broj
105/2020) te ovlasti koje proizlaze iz ¢lanka 31. Statuta Tehnic¢kog fakulteta u Rijeci dekan dana 24. 03.
2021. godine donosi sljededi

PRAVILA
za upravljanje dokumentarnim gradivom
Tehnickog fakulteta u Rijeci

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Tehnickog fakulteta u Rijeci (u daljnjem tekstu:
“Pravila”) ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i ¢uvanja, izluCivanja i
odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se
koristi u poslovanju Tehnickog fakulteta u Rijeci (u daljnjem tekstu: “Stvaratelj” te o infrastrukturi
informacijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama.

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Stvaratelja s rokovima cuvanja koji
obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Stvaratelja, odnosno sve vrste gradiva
kojih je Stvaratelj u posjedu.

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

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

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

(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Stvaratelja obavlja nadlezni
Drzavni arhiv u Rijeci te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zaduZene za zastitu
dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 4.
(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Stvaratelja Cini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moze
dijeliti.
(2) Dokumentarno gradivo moZe se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva Stvaratelja,
prenos$enja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih poslova drugog
stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno misljenje nadleznog drzavnog arhiva/HDA.
(3) Nadlezno tijelo koje donosi odluku o podijeli ili spajanju dokumentarnog gradiva duzno je utvrditi
posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva koji preuzima obveze
zastite i o€uvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja propisane Zakonom o
arhivskom gradivu i arhivima.
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Clanak 5.
(1) 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 zasStitu i ostvarivanje prava i interesa osoba i
zajednica, zbog Cega se trajno Cuva,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

m) pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaze i ¢uva
dokumentarno i arhivsko gradivo,

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

o) 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 slucajno je doslo u posjed i sl.),

p) pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz
ocCuvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti,

g) popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Stvaratelja, bez
obzira na mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadrzajnim cjelinama

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

s) tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga, fascikl,
mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka),

t) upravljanje spisima odnosno dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije
poslovanja koji skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i zastitu
dokumentacije. Spisi sadrZe informacije koje su vrijedan resurs i vazna poslovna imovina. Spisi
omogucuju da se dokumentiraju i zaStite prava i interesi organizacije, zaposlenika i stranaka,
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podupiru obavljanje aktivnosti unutar organizacije, osiguravaju zaposlenicima pristup
informacijama koje su im potrebne u obavljanju posla, osiguravaju kontinuitet poslovanja i stite
organizaciju od rizika kojima bi mogla biti izloZena,

u) 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 sljedec¢im nacelima:

a) autenticnost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,
cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost,

b) cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da njihov sadrzaj nije
mijenjan i da jedinica sadrzZi sve sastavnice koje treba sadrzavati,

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

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

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

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

Il. OBVEZE STVARATELJA KAO STVARATELJA DOKUMENTARNOG | ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.
(1) Stvaratelj kao stvaratelj dokumentarnog i arhivskog gradiva duzan je:

- uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da dokumentarno
gradivo koje posjeduje bude primjereno zasti¢éeno, 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 cuvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav Popis
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti nadleznom arhivu/HDA na odobrenje,

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

- izlugiti i unistiti dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i digitalnom obliku kojemu su
protekli rokovi ¢uvanja i nema znacenja za tekuce poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo
arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra,

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

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

- dostaviti popis cjelokupnog gradiva nadleznom arhivu/HDA,

- obavjestavati nadlezni arhiv/HDA o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i omoguditi uvid
u stanje gradiva,

- izvijestiti nadlezni arhiv/HDA o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o
postupanju s gradivom.
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lll. UPRAVLIANJE GRADIVOM
1. INFORMACISKI SUSTAVI

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

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

- sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno
strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrzi sve jedinice dokumentacije koje mogu nastati
tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, Sto se utvrduje analizom poslovnih aktivnosti, odnosno
klasifikacijskog ili razredbenog plana dokumentacije, a istim je obuhvaéeno cjelokupno
poslovanje organizacije i sva dokumentaciju koja pri tome moZze 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
oCuvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne dokumentacije,
odnosno odrediti rokove ¢uvanja spisa,

- dokumentaciju kojoj produ rokovi ¢uvanja potrebno je izluciti,

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

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

Clanak 9.
(1) Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama
Stvaratelja te su principe i postupanja duzni poznavati svi zaposlenici.

Clanak 10.
(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Stvaratelja 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 Stvaratelj koristi mora biti odredeno koje
se gradivo u njemu Cuva, te osoba/osobe odgovorne za sustav kao i osigurana cjelovitost gradiva u
sustavu.

(3) Ako Stvaratelj posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu upravljanja
gradivom, odnosno onaj Cije jedinice gradiva nisu jednoznacno identificirane, primjereno zasti¢ene i
dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi, duZzan je o tome obavijestiti
nadleZni arhiv/HDA.

2. ZAPRIMANUJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACISKI SUSTAV

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

(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom potrebno je
primjereno zastititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.
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(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose na odgovarajudi
nacin i metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se prenose te e smije dodi
do gubitka mogucnosti identifikacije jedinice gradiva za koju je odredeno da se cuva trajno niti do
gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva.

Clanak 12.
(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovaraju¢em 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 Stvaratelja 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 ogranic¢enjima dostupnosti sadrZze pravnu osnovu za svako pojedino ogranicenje.

(4) Stvaratelj je duzan/na 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 Stvaratelja mora sadrzavati
Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

(2) Popis cjelokupnog gradiva Stvaratelja (zbirni popis) vodi se i dostavlja u strukturiranom
elektronickom obliku koji je prikladan za ponovnu uporabu i dijeljenje podataka.

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

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

3. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 14.
(1) Dokumentarno gradivo moze se pretvoriti u digitalni oblik na nacin da su ocuvani autenticnost,
cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, Citljivost i povjerljivost gradiva tijekom pretvorbe i nakon
pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.

(2) Pretvorba gradiva Stvaratelja mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti i
uporabivosti gradiva na nacin:
- da su sacuvana sva bitha svojstva, sastavnice, ucinci i uporabivost izvornoga gradiva (ocuvanje
cjelovitosti gradiva),
- da je izvrSena na nacin koji pruza razumno jamstvo da nije obavljeno neovlasteno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva,
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- daje obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana,

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

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

Clanak 15.
(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik kod
Stvaratelja mora sadrzavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste, informacijskim objektima koji
nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni plan i detaljnu specifikaciju postupka
pretvorbe.

(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog clanka, dokumentacija treba sadrzavati:
- upute za administraciju i odrzavanje sustava,
- upute za korisnike sustava,
- procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno provoditi,
- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe,
- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje,
postupak snimanja, zastita podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon pretvorbe).

(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno utvrdenoj
razini rizika, tako da je mogude provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem tehnickom i
organizacijskom okruzenju.

Clanak 16.
(1) Stvaratelj 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) Nacin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama ¢lanaka 26. i 27. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 17.
(1) Tijek 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 nacin na koji ih treba obauviti.

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

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

(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Stvaratelja obavlja se
sukladno ¢lancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

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

Clanak 18.
(1) HDA na zahtjev Stvaratelja provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i
¢uvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnika o upravljanju
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dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru sukladnosti te izdaje odgovarajucu
potvrdu o sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva.

(2) Stvaratelj 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 i postupaka pretvorbe i cuvanja gradiva.

4. POHRANA | ZASTITA

Clanak 19.
(1) Sve organizacijske jedinice Stvaratelja duzne su cjelovito i primjereno dokumentirati poslove koje
obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji ureduju djelatnost i nacin rada
Stvaratelja.

(2) Rijesene predmete u fizickom ili analognom obliku potrebno je tehnicki opremiti u svrhu zastite, stoga
se stavljaju u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske
mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehnicke jedinice.

(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ¢uva se onoliko koliko zahtijevaju poslovni procesi, a
nakon toga gradivo se obvezno predaje u pisarnicu.

(4) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo koje nastaje u
njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje Cuvanje. Svaki
zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrzaja, podataka, pravodobne obrade
te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze. Svaki zaposlenik koji je zaduZen za gradivo do
predaje u 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 slijededi
podaci:

- naziv stvaratelja,

- ustrojstvena jedinica,

- godina (raspon) nastanka gradiva,

- nazivivrsta gradiva,

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici,

- rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 20.
(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Stvaratelja, u fizickom ili analognom obliku prikuplja se, zaprima,
obraduje, evidentira, odabire i izluCuje te osigurava od ostecenja i gubitka u odgovarajucoj ustrojstvenoj
jedinici i/ili pismohrani Stvaratelja.

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

Clanak 21.
(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u
sredenom stanju, u tehnicki oblikovanim i oznacenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica gradiva
obuhvacenog primopredajnim zapisnikom.

(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna osoba za
rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.
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(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
cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti to¢nost upisanih podataka.

Clanak 22.
(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 odgovarajuéim prostorijama
pismohrane.

(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim cjelinama,
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 23.
(1) 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 i izdavanje kopija gradiva u
digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

Clanak 24.
(1) Stvaratelj jednom godisnje, te uvijek po zahtjevu nadleinog arhiva/HDA, dostavlja Popis svoga
cjelokupnog gradiva, neovisno o mjestu pohrane, odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na
zadnji dan prethodne godine.

5. OBVEZA OSIGURANIJA PRIMJERENIH UVJETA POHRANE | ZASTITE GRADIVA

Clanak 25.
(1) Stvaratelj je duzan osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i struc¢no osoblje za pohranu i zastitu
dokumentarnog i arhivskog gradiva.
(2) U slucaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u racunalni oblak, gradivo se mora ¢uvati u
zasebnom racunalnom oblaku, zastiéeno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je fizicko mjesto
pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog i arhivskog gradiva te isto ne smije biti

izvan granica Republike Hrvatske.

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

(4) Nadlezni drzavni arhiv/HDA nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.

6. POHRANA | ZASTITA GRADIVA U FIZICKOM ILI ANALOGNOM OBLIKU

Clanak 26.
(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista:
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- koja su ¢ista, uredna, suha, zracna i zasti¢ena od prodora nadzemnih i podzemnih voda,

- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive tvari, od
izvora prasenja i oneciS¢enja zraka,

- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,
vodovodnih, kanalizacijskih),

- opremljena odgovarajuéim elektri¢nim instalacijama, sa sredisnjim iskljucivanjem,

- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zracenja,

- osigurana od provale,

- kojima je zaprijecen pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena,

- u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 — 20 °C, a relativna vlaznost 45 — 55 %,

- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gasenje pozara.

(2) Gradivo se oprema na nacin koji omogucuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i osigurava
zastitu primjerenu roku cuvanja gradiva (omoti, kutije i slicne tehnicke jedinice).

(3) Tehnicke jedinice gradiva oznacavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u Popisu
cjelokupnog gradiva.

Clanak 27.
(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zastitnom opremom koja omogucuje sigurno rukovanje i
Stiti ga od ostedenja.

(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 njihovoj blizini, kao i prilikom
¢is¢enja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti Stetni za gradivo (upotreba
otvorenog plamena, koristenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano vlazenje),
pogotovo ako gradivo nije prethodno izmjesteno na mjesto sigurno od posljedica primjene tih sredstava i
postupaka.

7. POHRANA | ZASTITE GRADIVA U DIGITALNOM OBLIKU

Clanak 28.
(1) Stvaratelj je duzan sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u informacijskom sustavu koji
osigurava primjerenu razinu zasStite gradiva i oCuvanje autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti
podrijetla, Citljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji omogucava upravljanje rizicima od gubitka

gradiva ili navedenih svojstava gradiva.

(2) Gradivo treba biti zasti¢eno 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 Cuva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguditi izvoz
jedinica arhivskog gradiva i pripadajuc¢ih metapodataka.
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8. VREDNOVANIJE GRADIVA

Clanak 29.
(1) Stvaratelj odreduje rokove ¢uvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji ureduju obvezu
¢uvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zastite vlastitih i tudih prava i interesa,
interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema oglednim popisima gradiva s
rokovima Cuvanja i uputama nadleznog drZavnog arhiva/HDA.

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

(3) Ako u radu Stvaratelja nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu dokumentarnog gradiva
Tehnickog fakulteta u Rijeci s rokovima ¢uvanja, Stvaratelj je duZan dopuniti taj Popis na propisani nacin.

Clanak 30.
(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva Stvaratelja s rokovima Cuvanja iz ¢lanka 1. ovih Pravila
dostavljaju se nadleznom drzavnom arhivu/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 31.
(1) Ukoliko Stvaratelj vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u fizickom ili analognom obliku,
podaci o djelomic¢nom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u digitalnom i u fizickom ili analognom
obliku moraju biti naznaceni u Popisu cjelokupnog gradiva.

9. POSTUPAK IZLUCIVANJA | UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 32.
(1) 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 Stvaratelja s rokovima
cuvanja.

Clanak 33.
(1) Izlu¢ivanje i unistavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi cuvanja prema Popisu
dokumentarnoga gradiva Stvaratelja s rokovima cuvanja, vrsi se redovito po isteku rokova ¢uvanja
temeljem:
- odobrenja nadleznog arhiva/HDA kojim se odobrava izlucivanje i uniStenje gradiva po
provedenom pojedinacnom postupku za odredeno gradivo,
- odobrenja nadleznog arhiva/HDA kojim se odobrava izlucivanje i unistenje odredenih kategorija
gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima cuvanja bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedinacni postupak.

(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog ¢lanka daju se na prijedlog Stvaratelja i na temelju odobrenog Popisa
dokumentarnog gradiva Stvaratelja s rokovima cuvanja.
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9.1. Postupak izlu€ivanja i unistenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinacnom postupku
za odredeno gradivo

Clanak 34.
(1) Postupak izlu€ivanja i unistenja dokumentarnog gradiva pokrece odgovorna osoba Stvaratelja.

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

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

Clanak 35.
(1) Popis gradiva predlozenog za izludivanje dostavlja se nadleznom arhivu/HDA.

(2) Nadlezni drzavni arhiv/HDA donosi rjeSenje o odobrenju izlu¢ivanja i unistavanja gradiva u roku od
trideset dana od zaprimanja prijedloga.

Clanak 36.
(1) lIzluéeno gradivo uniStava se na nacin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i onemogucuje
neovlasteni pristup osobnim podacima.

(2) Postupak izlucivanja gradiva i unistenje izlucenog gradiva dokumentira se biljeZenjem odgovarajucih
metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovaraju¢im dokumentom.

(3) Podatke o izlucenom i unistenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.

9.2. Postupak izlu¢ivanja i unistenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog postupka za
svaki pojedinacni postupak

Clanak 37.
(1) Stvaratelj gradiva moze izluciti i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedinacni postupak, sto mora biti posebno definirano u Popisu dokumentarnog
gradiva Stvaratelja s rokovima c¢uvanja.

(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest nadleznom arhivu/HDA.

10. DOSTUPNOST | KORISTENJE GRADIVA

Clanak 38.
(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Stvaratelja dostupno je od njegova nastanka, ako zakonima i
podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugacije.

Clanak 39.
(1) Koristenje gradiva utvrduje se kroz informacijske sustave.
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11. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU/HDA
11.1. Priprema gradiva za predaju

Clanak 40.
(1) Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznom drzavnom arhivu/HDA sredeno, popisano, u
zaokruZenim cjelinama, tehnicki opremljeno i oznaceno, i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno
cuvanje.

(2) Prije predaje gradiva Stvaratelj je duzan izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je potrebno
izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektroni¢ckom formatu i dostaviti nadleznom drZzavnom
arhivu/HDA.

(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju nadleznom drzavnhom arhivu/HDA tako da se
oblikuje u informacijske pakete za predaju koji sadrze jednoznacno identificirane datoteke i s njima
povezane metapodatke.

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

Clanak 41.
(1) Troskove predaje, sredivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za trajno
cuvanje, podmiruje Stvaratelj.

11.2. Predaja gradiva u digitalnom obliku

Clanak 42.
(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom drzavnom arhivu/HDA u roku koji nije
dulji od deset godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno podzakonskim aktom
donesenim na temelju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za ¢uvanje klasificiranih podataka.

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i Citljivost gradiva
koje se predaje kao i predani sadrZaj koji mora biti siguran i neSkodljiv za unos u informacijski sustav
nadleznog drzavnog arhiva/HDA.

(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moze se preuzimati u arhiv automatiziranim povremenim
pobiranjem s mrezno dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne razmjene podataka, ako je
to primjereno s obzirom na vrstu i tehnicka obiljeZja gradiva.

(4) Stvaratelj je duZan dostaviti popis gradiva koje se predaje u nadlezni arhiv/HDA prema odredbi stavka
2. ovog ¢lanka, osim ako nadlezni drzavni arhiv/HDA ne odredi drugaciji nacin.

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom driavnom arhivu/HDA tako da se preda
odgovarajuéi popis gradiva koji sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se tijekom predaje
mogu provjeriti autenticnost, cjelovitost, vierodostojnost podrijetla i Citljivost jedinica gradiva i ako se
gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan za ¢uvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.
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11.3. Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 43.
(1) Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se nadleznom drZzavnom arhivu/HDA u roku
koji u pravilu ne moze biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.

(2) Predaje se nadleznom drzavnom arhivu/HDA opremljeno opremom za trajno cuvanje i oznaceno
oznakama tehnickih jedinica iz popisa gradiva za predaju.

(3) Uz gradivo u fizickom ili analognom obliku Stvaratelj predaje nadleznom arhivu/HDA isto gradivo
pretvoreno u digitalni oblik na propisani nacin.

(4) Ako je gradivo u fizickom ili analognom obliku potrebno Stvaratelju za obavljanje djelatnosti ili je

uslijed stanja neprikladno za dugotrajno ¢uvanje, nadleini drzavni arhiv/HDA mozZe preuzeti takvo
gradivo samo u digitalnom obliku.

11.4. Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva nadleznom drzavnom arhivu/HDA

Clanak 44.
(1) O predaji javnog arhivskog gradiva Stvaratelja nadleznom drzavnom arhivu/HDA sastavlja se zapisnik,
sluzbena biljeska ili drugi odgovaraju¢i dokument sukladno ¢lanku 43. Pravilnika o upravljanju

dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

IV. STRUCNO OSOBLIJE NA POSLOVIMA UPRAVLIANJA DOKUMENTARNIM | ARHIVSKIM GRADIVOM

Clanak 45.
(1) Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

- uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodjelu zaduZenja,

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

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

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

- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe,

- vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova €uvanja izradom Popisa dokumentarnog
gradiva s rokovima ¢uvanja,

- utvrdivanje dostupnosti i nacina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije,

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

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

- redovno godisnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva nadleznom arhivu/HDA,

- obavjestavanje nadleznog arhiva/HDA o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i
omogucavanje uvida u stanje gradiva, radi davanja misljenja o postupanju s gradivom,

- priprema za predaju gradiva nadleznom drzavnom arhivu/HDA.

Clanak 46.

(1) Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su stru¢no
osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.
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Clanak 47.
(1) Stvaratelj je duZan odrediti osobu koja obavlja stru¢ne arhivske poslove u odnosu na dokumentarno i
arhivsko gradivo i o tome obavijestiti nadlezni drZavni arhiv/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 48.
(1) Zaposlenici na poslovima navedenim u ¢lanku 46. moraju imati najmanje srednju stru¢nu spremu, kao
i poloZen ispit za provjeru strucne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i
arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o stru¢nim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u
arhivskoj struci te uvjetima i nacinu njihova stjecanja (»Narodne novine«, broj 104/19).

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga Clanka nema poloZen strucni 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 i pravo na stjecanje stru¢nog arhivskog zvanja
sukladno odredbama Pravilnika o stru¢nim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te
uvjetima i nacinu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 49.
(1) Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja
Stvaratelja obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima,
pravilnicima te odredbama ovih Pravila.

Clanak 50.
(1) Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo donosenje.

Clanak 51.
(1) Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i arhivima,
njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se poblize utvrduje rukovanje i rokovi
Cuvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 52.
(1) Popis dokumentarnog gradiva Tehnickog fakulteta u Rijeci s rokovima cuvanja primjenjuje se po
dobivenom odobrenju nadleznog arhiva/HDA i ¢ini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 53.
(1) Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaziti Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i
dokumentarnog gradiva Tehnic¢kog fakulteta u Rijeci KLASA: 003-05/20-01/06, URBROJ: 2170-57-01-20-1
od 09. 07. 2020. godine.

Clanak 54.
(1) Ova Pravila stupaju na snagu danom objave na mreznim stranicama Stvaratelja, a nakon prethodnog
odobrenja nadleznog arhiva/HDA.

(2) Suglasnost nadleznog drzavnog arhiva nalazi se u prilogu ovih Pravila.
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Clanak 55.
(1) Pravila se izraduju u 3 izvorna primjerka koji se ¢uvaju kod Glavnog tajnika, u Sluzbi opéih i kadrovskih
poslova i na Pisarnici stvaratelja gradiva.

Dusko Pavletié¢

KLASA: 003-05/21-01/02
URBROJ: 2170-57-01-21-1
U Rijeci, 24. 03. 2021.

Ova Pravila su objavljena na mreinim stranicama Tehnickog fakulteta u Rijeci dana 08. 04. 2021. godine
te su tada i stupila na snagu, a po dobivenoj suglasnosti nadleinog DrZavnog arhiva u Rijeci (Prilog 3).

) I%'i_?jgik:

Tomo Vergig/di




Prilog 1.

-- Posebni popis arhivskog i dokumentarnog gradiva
Tehnickog fakulteta u Rijeci s rokovima ¢uvanja --
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Posebni popis arhivskog i dokumentarnog gradiva

Tehnickog fakulteta u Rijeci s rokovima cuvanja

Rijeka, oZujak 2021.
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Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

1.0RGANIZACUA | UPRAVLUIANIJE

1.1.0SNIVANIJE, PRIJAVA | PROMIJENA POSLOVANJA

1.1.1.0snivanje

--popis--

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) Postupalf po isteku
roka cuvanja
Oznaka Podgrupa Rok se Pretv
Fizicki ili . ... | Fizickiili L . Pretvorbeni | racunaod . orbe
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik ni
oblik
1-1 Isteka
Opca prepiska, godine u
upiti .I. . da - - 2 - kojoj je Izlu€ivanje -
obavijesti o dokument
osnivanju. acija
nastala
1-2 Rjesenjai
odluke o da - - T - Trajno cuvanje -
oshivanju
1-3 Prijava i
registracija
k.(.)d nadle'zr?|h da - - T - Trajno ¢uvanje -
tijela — upisi u
sluZbene
registre
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1.1.2.Statusne promjene

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf Po |s.teku roka
Oznaka Poderupa Rok se racuna cuvanja
grup Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-4 Op¢a Isteka godine
prepiska, u kojoj je
upiti '|' ' da i i ) ) i dokumentacija Izlugivanje i
obavijesti o nastala
promjeni
djelatnosti.
15 Promjene
pravnog da ) ) ) T ) Trajno i
statusa cuvanje
1-6 Promjene
n'a2|§/va i da ) ) ) T ) vTrajn? i
sjedista cuvanje
1-7 Promjena
djelatnosti da i i ) T i vTrajn? i
cuvanje
1-8 Udruzivanja
i izdvajanja da ) ) ) T i vTrajn? i
cuvanje
1-9 Prestanak s
radom da ) ) ) T i vTrajn? i
cuvanje




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

1.1.3.Znakovi, Zigovi i potpisi

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . . .
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa T PP . -
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-10 Opca prepiska, Isteka godine
upiti i obavijesti da ) i ) ) ) u kojoj je | 1zlutivanje i
dokumentacija
nastala
1-11 Politika | da ) i ) T ) vTrajnf) i
postupci cuvanje
1-12 Grb i zastava Trajno
da - - - T - Y . -
Fakulteta cuvanje
1-13 Dokumentacija
nastala u
pOS.tupkL.l- Trajno
registracije da - - - T - . . -
. cuvanje
grba i zastave
pri nadleznome
tijelu.
1-14 Dokumentacija Od isteka
usvezis godine u kojoj
izradom grba i je spis
zastave. zakljucen,
odnosno u
kojoj je
da - - - 2 - dokument IzluCivanje -
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
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drugim
odgovarajucim
dokumentom.

1-15

Evidencija
Zigova i pecata

da

Trajno
cuvanje

1-16

Odluke i drugi
dokumenti
nastali u vezi s
izradom Zigova
i pecata

da

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

IzluCivanje

1-17

Odluke o
koriStenju
Zigova i pecata

da

10

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

Izlu€ivanje




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

drugim
odgovarajucim
dokumentom.
1-18 Odluke o Od isteka
deponiranju i godine u kojoj
otpisu starih i je spis
neupotrebljivin zakljucen,
Zigova i pecata odnosno u
kojoj je
dokument
da 10 g)ujzz:,r’ I1zluéivanje
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
1-19 Potpisni listovi Od isteka
osoba godine u kojoj
ovlastenih za je spis
potpisivanje zakljucen,
financijske odnosno u
dokumentacije, kojoj je
!avnobllje%nlcke da 10 dokument Izlugivanje
i druge ovjere (ugovor,
potpisa odluka,
ovlastenih pravilnik i sl)
osoba. prestao vaziti

ili je
zamijenjen
drugim




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

odgovarajucim
dokumentom.
1-20 Dokumentacija Od isteka
u svezis godine u kojoj
potpisima i je spis
potpisivanjem zakljucen,
sluzbene i odnosno u
poslovne kojoj je
dokumentacije. dokument
da - - - 5 - f)ujﬁl:'r’ Izluéivanje -
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
1.2.UPRAVLIANIJE
1.2.1.Unutarnji ustroj
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf po |s.teku LCLE
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AT AFTIPTT . :
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lIzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-21 Opca prepiska, o
unutarnjem Isteka godine
USF.rOJ.u' prl!edlo.m da - - - 2 - u kojoj je " Izlu¢ivanje -
koji nisu utjecali dokumentacija
na promjene u nastala
ustroju i sl.
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1-22 Pravilnici, odluke,

upute koje se Trajno
da T . .
odnose na cuvanje
unutarnji ustroj
1-23 Odluke o
osnivanju i Trajno
ukidanju da T . .
ustrojstvenih cuvanje
jedinica
1-24 Prikazi i pregledi Od isteka
unutarnjeg ustroja godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
da 10 g:jglzlzr' Izlu¢ivanje
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
1-25 Analize i ocjene Djelomicno
Isteka godine odabrati
da ’ u kojoj je ) po
dokumentacija | uputama
nastala nadleZnog

arhiva
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1.2.2.Analiza rada

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf po |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa PP PP - -
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-26 Opca prepiska, Isteka godine
lizi i koioi i
© an,a I?I ! da - - - 2 - u xojol J& .. | lzlu€ivanje -
pracenju dokumentacija
poslovanja nastala
1-27 Strategije da i ) i T i vTrajn? i
Fakulteta cuvanje
1-28 Godisnji .
. Trajno
planovi rada da - - - T - Euvanie -
Fakulteta !
1-29 Godisnja Traino
izvje$éa o radu da - - - T - . ) . -
cuvanje
Fakulteta
1-30 Godisnja
.Sta.tlit'ldfa da i ) i T i vTrajn? i
izvjesca i cuvanje
pregledi
1-31 Godisnja Traino
izvjeséa o radu da - - - T - . ) . -
N cuvanje
tijela Fakulteta
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1.2.3.Tijela upravljanja

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf po |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa T PP - -
Fizicki ili . ... | Fizicki ili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-32 Opca prepiska, o Isteka godine
felu i ni koioi i
tijelu i njegovu radu da ) i ) ) i u kojoj je ) Izlugivanje i
dokumentacija
nastala
1-33 Politika i postupci da ) i ) T i vTrajn? i
cuvanje
1-34 Poslovnici i Trajno
oo da - - - T - . . -
pravilnici o radu cuvanje
1-35 Dokumentacija Djelomicno
vezana uz Isteka godine odabrati
konstituirajucu da 5 u kojoj je po
sjednicu dokumentacija | uputama
nastala nadleznog
arhiva
1-36 Dokumentacija o
provodenju izbora
organa upravljanja da T Trajno
(imenovanjai cuvanje
razrjeSenja ¢lanova
organa upravljanja)
1-37 Dokumentacija u Traino
svezi izbora radnih da - - - T - . ) . -
. cuvanje
tijela
1-38 Zapisnici, pozivi,
materijali sa sjednica da T Trajno
tijela i organa cuvanje
upravljanja
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1-39 Prijedlozi, zahtjevi i Od isteka
predstavke upucene godine u kojoj
tijelu upravljanja je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
da f)ujzlg'r’ Izlu¢ivanje
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
1-40 Odluke tijela da Trajno
upravljanja cuvanje
1-41 IzvjeSca o izvrSenju Trajno
da . .
odluka cuvanje
1-42 Multiplikati spisa Isteka godine
da u kojoj je . Izlu¢ivanje
dokumentacija

nastala




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

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

1.3.1.Rad tijela

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . Postupalv< po |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa T — PRI - .
Fizicki ili . . . | Fizicki ili . . . ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-43 Opca prepiska, o Isteka godine u
eluini koioi i
tijeluinjegovu da - - - 2 - olorje . Izlu¢ivanje -
radu dokumentacija
nastala
1-44 Politika, postupci Trajno
. S da - - - T - . . -
i pravni akti cuvanje
1-45 Odluke i Od isteka
prijedlozi tijela godine u kojoj
je spis
zakljucen,
anosno u kojoj Djelomi¢no | Djelomicno
je dokument . .
odabrati po | odabrati po
(ugovor,
da - - da 10 10 uputama uputama
odluka, . N
I nadleznog | nadleinog
pravilnik i sl) . .
- arhiva arhiva
prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
1-46 Zapisnici ivi Od istek
apisnicl, pozivi, steka Djelomiéno | Djelomiéno
materijali sa godine u kojoj . .
o o odabrati po | odabrati po
sjednica tijela je spis
da - - da 10 10 o uputama uputama
zakljucen, . s
. . | nadleznog | nadleznog
odnosno u kojoj . .
. arhiva arhiva
je dokument
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(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

1.4.PROPISI | NORMATIVNI AKTI

1.4.1.Interni normativni akti

. . . Postupak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . o8 upav - IS. exuroka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa P AP - -
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik lzvornik .
analogni analogni oblik
1-47 ' isk
Opca prepiska Isteka godine
vezana uz u kojoj je
donosenje i da - - - 2 . Izlu¢ivanje -
. dokumentacija
provedbu propisa i
L nastala
normativnih akata
1-48 Politika, postupci i da T Trajno
pravni akti cuvanje
1-49 Staut Fakulteta da ) i i T vTrajno:') i
Cuvanje
1-50 Ostali interni Od isteka
normativni akti godine u kojoj | Djelomi¢no
je spis odabrati
da _ i i 5 zakljucen, po i
odnosno u uputama
kojoj je nadleZnog
dokument arhiva
(ugovor,
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odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

1-51

Dokumentacija u
svezi s pripremom i
donosenjem statuta
i njegovih izmjena
(prijedlozi, nacrti,
misljenja i sl)

da

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

Izlu€ivanje

1-52

Dokumentacija u
svezi s pripremom i
donoSenjem
normativnih akata iz
podgrupe ,,Ostali
interni normativni
akti”

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)

Izlu¢ivanje
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prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

1.4.2.Interne odluke i rjeSenja

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . » .
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa e PP rP— - .
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-53 Opca prepiska vezana Isteka godine
uz donosenje i u kojoj je v .
d - - 2 - .. 1zl -
provedbu odluka a dokumentacija zluclvanje
nastala
1-54 Politika i postupci da i ) T i vTra]n? i
cuvanje
1-55 Usvojene odluke i Od isteka
rjeSenja godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u Djelomicno
kojoj je odabrati
da i ) 5 i dokument po i
(ugovor, uputama
odluka, nadleznog
pravilnik i sl) arhiva
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
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odgovarajucim
dokumentom.
1-56 Dokumentacija u svezi Od isteka
s pripremom i godine u kojoj
donosenjem odluka i je spis
rieSenja izmjena zakljucen,
(prijedlozi, nacrti, odnosno u
misljenja i sl). kojoj je
dokument
da - - 2 - f)ujﬁl:'r’ Izlu¢ivanje -
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
1.5.POSLOVNA SURADNJA
1.5.1.0pcenito
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf . |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AT TP - "
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-57 Opca prepiska, Isteka godine
upitii Ob?V”eStl Ct. da - - 2 - u kojoj je . Izlu€ivanje -
poslovnoj suradnji dokumentacija
nastala
1-58 Politika i postupci da ) i T ) vTrajnf) i
cuvanje
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1-59

Evidencija
poslovnih partnera

da

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

Djelomicno
odabrati
po
uputama
nadleZnog
arhiva

1-60

Planovi i projekti

da

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

Djelomicno
odabrati
po
uputama
nadleznog
arhiva
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1.5.2.Strane organizacije i pojedinci

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf po |s_teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa PP PP - -
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-61 Opca prepiska, upiti i Isteka godine
obavueftl o poslovnoj da ) i ) i u kojoj je ) Izlugivanje i
suradnji dokumentacija
nastala
1-62 Politika i postupci da ) i T i vTrajn? i
cuvanje
1-63 Clanstvo u Traino
medunarodnim da - - T - . ) . -
cuvanje
udrugama
1-64 Nerealizirani Od isteka
prijedlozi i ponude za godine u kojoj
suradnju je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor, .
da 5 odluka, Izlucivanje
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
1-65 Sporazumi i ugovori o Od isteka Djelomicno
suradnji da - - 5 - godine u kojoj odabrati -
je spis po
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zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaZziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

uputama
nadleznog
arhiva

1-66

Projekti i programi
suradnje

da

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

Djelomicno
odabrati
po
uputama
nadleznog
arhiva
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1.5.3.Domace organizacije i pojedinci, nadleZna tijela i sluzbe

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . Postupalf po |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa PP PP . -
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-67 Opc¢a prepiska, upiti i Isteka godine
obaV|J§§t| o poslovnoj da i ) i ) ) u kojoj je ) Izlugivanje i
suradnji dokumentacija
nastala
1-68 Politika i postupci da i ) i T ) vTrajn? i
cuvanje
1-69 Clanstvo u Traino
medunarodnim da - - - T - . ! . -
cuvanje
udrugama
1-70 Nerealizirani prijedlozi Od isteka
i ponude za suradnju godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor, .
da 5 odluka, Izludivanje
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
1-71 Sporazumi i ugovori o Od isteka Djelomicno
suradnji da - - - 5 - godine u kojoj odabrati -
je spis po
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zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaZziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

uputama
nadleZnog
arhiva

1-72

Projekti i programi
suradnje

da

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

Djelomicno
odabrati
po
uputama
nadleznog
arhiva
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1.6.SEMINARI, RADIONICE | KONFERENCIJE

1.6.1.Sudjelovanje

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . Postupalf po |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa T oo . -
Fizicki ili . . . | Fizicki ili . . . ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-73 Opcenito Isteka godine
u kojoj je v .
da 2 dokumentacija Izlu€ivanje
nastala
1-74 Politika i postupci da i ) T ) vTrajnf) i
cuvanje
1-75 Pozivi i materijali sa Isteka godine
pOJe.dInacnlh i da - - 2 - u kojoj je .. | 1zlu€ivanje -
seminara, radionica, dokumentacija
konferencija nastala

1.6.2.0rganizacija radionica, seminara i konferencija

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) Y Postupalv( . |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AT PP . .
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-76 Opcenito Isteka godine
da - - 2 - u kojoj je .. | lzlu€ivanje -
dokumentacija
nastala
1 — - -
77 Politika i postupci da ) i T i vTrajn? i
Cuvanje
1-78 Dokumentacija o Isteka godine .
- da - - 2 - o Izlu€ivanje -
organizaciji u kojoj je
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pojedinacnih
radionica, seminara i
konferencija
(programi, pozivi,
predavaci, materijali,
popisi sudionika i dr).

dokumentacija
nastala

1.7.0DNOSI S JAVNOSCU | PROMOCIJA USTANOVE

1.7.1.Svecanosti i proslave

. . . Postupak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . o8 upav - |s‘ exuroxa
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP PP rP— - .
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-79 Opca prepiska nastala
pri organizaciji Isteka godine
vlastitih svecanosti, te u kojoj je v .
. N . da - - - 1 - . Izlu€ivanje -
pozivi na svec¢anosti i dokumentacija
proslave koje nastala
prireduju druge osobe
1-80 Politika i postupci da ) i ) T i vTrajn? i
cuvanje
1-81 Dokumentacija o Isteka godine Djelomicno
obiljezavanju u kojoj je odabrati
obljetnica drugih da ) dokumentacija po
ustanova/tijela u nastala uputama
kojima sudjeluje nadleZnog
arhiva
1-82 Dokumentacija
nastala u Trajno
ey . - da - - - T - . . -
obiljezavanju vlastitih c¢uvanje
obljetnica
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1.7.2.Nagrade, priznanja i darovi

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . Postupalf po |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa T PP . -
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-83 Opc¢a dokumentacija Isteka godine
da - - - 2 - u kojoj je . Izlu¢ivanje -
dokumentacija
nastala
1-84 Politika i postupci da ) ) i T ) vTrajn? i
cuvanje
1-85 Primljena odli¢ja,
plakete i pocasti
(Dokumentacija
o odli¢jima i slicnim i
L Trajno
pocastima da - - - T - . . -
o cuvanje
dodijeljenima
organizaciji, njezinim
¢lanovima il
zaposlenicima)
1-86 Dodjeljena odli¢ja, da ) ) i T ) Trajno i
plakete i pocasti cuvanje
1-87 Primljene nagrade i Od isteka
priznanja godine u kojoj
)€ SF.)ISV Djelomicno
zakljucen, .
odabrati
odnosno u o
da - - - 5 - kojoj je P -
uputama
dokument s
nadleznog
(ugovor, arhiva
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
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ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
1-88 Dodjeljene nagrade i da ) i T ) Trajno i
priznanja cuvanje
1.7.3.Sponzorstva i donacije
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . Postupalf - |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa PrT— PrT— - :
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-89 Opca dokumentacija Isteka godine
da - - 2 - u kojoj je . Izlu¢ivanje -
dokumentacija
nastala
1-90 Politika i postupci da ) i T ) vTrajno:') i
Cuvanje
191 Ugovori o Od isteka
sponzorstvima i godine u kojoj
donacijama je spis
zakljucen,
odnosno u Djelomicno
kojoj je odabrati
da ) i ’ ) dokument po i
(ugovor, uputama
odluka, nadleZnog
pravilnik i sl) arhiva
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
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odgovarajucim
dokumentom.

1.8.UPRAVLJANIJE KVALITETOM

1.8.1.Sustav kvalitete

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . . .
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP AT - 5
Fizicki ili . ... | Fizickiili s ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-92 Opc¢a prepiska, upiti i Isteka godine
obavijesti da - - - 1 - u kojoj je .. | lzlu€ivanje -
dokumentacija
nastala
1-93 Politika i postupci i da da ) T T vTrajn? '!'rajno.
c¢uvanje | Cuvanje
1-94 Norme koje se
primjenjuju u sustavu
kvali el s
valltet(?, speaﬁka;ue Trajno Trajno
poslovnih procesa i - da da - T T cuvanie | &uvanie
drugih zahtjeva J J
kojima se utvrduje
sustav kvalitete.
1-95 Certifikati Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
da - - - 2 - od.n<.)s.no ! Izlu¢ivanje -
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
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prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

1.8.2.Vanjski nadzor sustava kvalitete

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . Postupalv( - |s-teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa e PP rP— " .
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-96 Opca prepiska, upiti Isteka godine
i obgvuestl u vezi da ) i ) 1 i u kojoj je .| Izlugivanje -
vanjskog nadzora dokumentacija
sustava kvalitete nastala
1-97 Politika i postupci i da da ) T T vTrajnf) '!'rajno.
cuvanje | Cuvanje
1-98 |ZVJ?SC.a i oqgne ) da da ) T T vTrajnf) '!'rajno.
vanjskih auditora c¢uvanje cuvanje
1.8.3.Unutarnji nadzor sustava kvalitete
Postupak po isteku rok
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . o8 upav - IS. exuroxa
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AT PP . .
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-99 Opca prepiska, upiti i Isteka godine
obavuesjcl u vezi da i ) i 1 i u kojoj je ) Izlugivanje i
unutarnjeg nadzora dokumentacija
sustava kvalitete nastala
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1-100 Pravila o specifikaciji
postupka unutarnjeg
nadzora (Pravilnik o da T Trajno
sustavu osiguranja i cuvanje
unapredivanja
kvalitete)
1-101 Unutarnje procedure Od isteka
sustava upravljanja godine u kojoj
kvalitetom je spis
zakljucen,
odnosno u
koioi i Dielomig
olo} J& Je OmICI"IO Djelomicno
dokument odabrati .
(ugovor o odabrati po
- da da 5 & ’ P uputama
odluka, uputama .
oL « nadleZnog
pravilnik i sl) nadleznog .
virs . arhiva
prestao vaziti arhiva
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
1-102 IzvjeSca i ocjene,
samoproq.ena . ) da da T vTrajn? '!'rajno-
sustava osiguranja cuvanje cuvanje
kvalitete
1-103 Dokumentacija Od isteka
nastala u pripremi godine u kojoj
izvjeSca i ocjena je spis
(Nacrt.l., p-omocnl . da i ) 10 zakljucen, Izlugivanje i
materijali, podatci odnosno u
prikupljeni za kojoj je
izviescaisl.) dokument

(ugovor,
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odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaZziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
1-104 Planovi i aktivnosti
Odbora za osiguranje i da da Trajno Trajno
i unapredivanje cuvanje cuvanje
kvalitete
1-105 Materijali Odbora za
osiguranjei
unapredivanje da i ) Trajno )
kvalitete (pozivi na cuvanje
sjednice, materijali,
zapisnici)
1-106 Dokumenti provedbe Od isteka
unutarnjeg godine u kojoj
nadzora/audita je spis
(zapisnici, izvjesca) zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor, Trajno .
- da da odluka, brisanje Izlu€ivanje
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim

odgovarajuc¢im
dokumentom.
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1.9.NADZOR NAD OBAVLIANJEM DJELATNOSTI

1.9.1.Unutarnji nadzor

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . Postupalf 55 |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP AP . "
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-107 Opc¢a prepiska, upiti i Isteka godine
iesti Koii ni koioi |
obavu.estl oji nisu da i i i ) i u kojoj je | 1zlugivanje i
nastali u postupku dokumentacija
nadzora nastala
1-108 Pravilnici o radu
unutarnjeg nadzornog
tijela, odluke kojima da T Trajno
se ureduju postupci i cuvanje
pravila unutarnjeg
nadzora
1-109 Dokumentacija o
konstituiranju i radu .
. Trajno
unutarnjeg nadzornog da - - - T - . . -
. . ) Cuvanje
tijela (imenovanja,
zapisnici sjednica i dr.)
1-110 | Zalbei prijave za Od isteka
pokretanje postupka godine u kojoj
nadzora je spis
zakljucen,
d
da - - - 2 - © .n(.)s.no ! Izlu€ivanje -
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
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prestao vaZziti

ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
Prijave nadzornoga Isteka godine
tijela drugom tijelu da i ) i 5 i u kojoj je | 1zlugivanje i
dokumentacija
nastala
1.9.2.Vanjski nadzor
. . . Postupak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . 08 upav - |s. ek roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AT AFTIPTT - 5
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-111 Opca prepiska, upiti i Isteka godine
obavijesti koji nisu u kojoj je .
- - - 2 - Izl -
nastali u postupku da dokumentacija Zluclvanje
nadzora nastala
1-112 Pravni i drugi zahtjevi
i odluke kojima se .
. L. Trajno
ureduju postupci i da - - - T - . . -
. . cuvanje
pravila vanjskoga
nadzora
1-113 | Zalbe i prijave za Od isteka
pokretanje postupka godine u kojoj
nadzora je spis
da - - - 2 - zakljucen, Izluéivanje -
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
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odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaZziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

1-114

Zapisnici o nadzoru,
rjeSenja i odluke
nadzornog tijela i
druga dokumentacija
nastala u postupku
nadzornog pregleda

da

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

Izlu€ivanje
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1.10.SIGURNOST | ZASTITA

1.10.1.Nesrece i nepogode

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalv< po |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa P e— PRI A .
Fizicki ili . . . | Fizicki ili . . . . Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-115 Opcéa dokumentacija o
postupanju u slucaju Isteka godine u
nestec'a ili nepogoda da i ) i ) ) kojoj je ) Izlugivanje i
(pozari, poplave, dokumentacija
elemantarne nepogode nastala
isl)
1-116 Planovi i upute za Od isteka
evakuaciju, nadleznosti godine u kojoj
i zaduZenja za je spis
postupanje u slucaju zakljucen,
nepogode ili nesrece, odnosno u kojoj
planovi mjera za je dokument
smanjenje posljedica i da - - - 5 - (ugovor, odluka, | Izlu€ivanje -
sl. pravilnik i sl)
prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
1-117 Dokumentacija o Od isteka
pojedinim nesre¢ama i godine u kojoj Djelomicno
nepogodama je spis odabrati po
da - - - 5 - zakljucen, uputama -
odnosno u kojoj nadleznog
je dokument arhiva
(ugovor, odluka,
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pravilnik i sl)
prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

1.10.2.Rizici i osiguranje

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . " .
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa T AT " .
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-118 Opca dokumentacija o .
. . . - Isteka godine
osiguranju od rizika u slucaju s
e u kojoj je ve .
nesrece ili nepogode te da - - 2 - .. | lzlu€ivanje -
. . . dokumentacija
dokumentacija o osiguranju
.. . nastala
od rizika u poslovanju
1-119 Politika i postupci da i ) T i vTrajnf) i
cuvanje
1-120 Sadrzi police i druge Od isteka
instrumente osiguranja od godine u kojoj
rizika je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
da - - 5 - dokument Izlu€ivanje -
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
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odgovarajucim

dokumentom.
1-121 Dokumentacija nastala u Od isteka
postupku procjene rizika i godine u kojoj
ugovaranja osiguranja je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor, v
da 2 odluka, Izlu€ivanje
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
2.PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA USTANOVE
2.1.STUDUSKI PROGRAMI
2.1.1.Ustrojavanje studijskih programa
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalv( - |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa PT—— AT A A
Fizicki ili . ... . | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
21 Opca. dokum.e.n.tacua.ll . Isteka godine
prepiska, upiti i obavijesti u L
. . . ; u kojoj je v .
vezi s ustrojavanjemii da - - - 2 - . Izlu€ivanje -
. . dokumentacija
vrednovanjem studijskih
nastala
programa
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2-2 Politika i postupci da ) i i T ) vTrajnf) i
cuvanje
2-3 Ustrojavanje i akreditacija
studijskih programa,
postupci izmjena i dopuna .
studijskih programa da - R . T R vTrajm') i
cuvanje
2.1.2.Vrednovanje studijskih programa
. . . Postupak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . o8 upav - IS. exuroka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP PP rP— - .
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-4 Opc¢a dokumentacija Isteka godine
da - - - 2 - u kojoj je .. | 1zlu€ivanje -
dokumentacija
nastala
2-5 Politika i postupci da ) i ) T ) vTrajnf) i
cuvanje
2-6 Vrednovanje novih Traino
studijskih programai da - - - T - . ) . -
. . . Cuvanje
izdavanje dopusnice
2-7 Vrednovanje manjih .
. . e Trajno
izmjena i dopuna studijskih da - - - T - . . -
. cuvanje
programa s dopusnicom
2-8 Vrednovanje veéih izmjena .
I Trajno
studijskih programa s da - - - T - . . -
. cuvanje
dopusnicom
2-9 Periodi¢no unutarnje Traino
vrednovanje studijskih da - - - T - . ) . -
cuvanje
programa




2.2.UPISI NA POJEDINE PREDDIPLOMSKE | DIPLOMSKE STUDIJE

Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

2.2.1.Upisne kvote i studijski kapaciteti

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf Po |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa P REPTrPa = :
Fizicki ili . . . | Fizicki ili . . . ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-10 Opc¢a dokumentacija Isteka godine
u kojoj je v .
da 2 dokumentacija Izlu€ivanje
nastala
2-11 Politika i postupci da ) i ) T ) vTrajnf) i
cuvanje
2-12 Prijedlozi prema Isteka godine
ilig ek koioi i
Sveucilistu o studijskim da i i i ) i u kojoj je | 1zlugivanje i
kvotama dokumentacija
nastala
2-13 Odluke Senata o upisnim
kvotama za akademsku Traino
godinu (broj upisnih da - - - T - . ) . -
. . S Cuvanje
mjesta i iznos participacija
u troskovima studija)
2.2.2.Natjecaj za upis studenata
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf i |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AT T . -
Fizicki ili . ... | Fizickiili L ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-14 Opca dokumentacija da ) i ) ) ) Istek.a .g.odlne Izluivanje i
u kojoj je
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dokumentacija
nastala
2-15 Politika i postupci da Trajno
cuvanje
2-16 Odluke o raspisivanju da Trajno
natjecaja za upis studenata cuvanje
2-17 Natjecaj za upis studenata da Trajno
u prvu godinu studija cuvanje
2-18 Podaci o broju upisanih .
studenata na prvu godinu da vTrajn?
. cuvanje
studija
2-19 Zalbe, prigovori i prituzbe Od isteka
u vezi s upisnim godine u kojoj
postupkom je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
da f)udglﬁlgrl Izlu¢ivanje
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
2-20 Rjesenja o Zalbama, Od isteka
prigovorima i prituzbama u godine u kojoj
vezi s upisnim postupkom je spis
da zakljucen, Izlu€ivanje
odnosno u
kojoj je

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

2.3.0RGANIZACIJA NASTAVE

. . . Postupak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . 08 upav - |s. ek roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP AFTIPTT - 5
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-21 Opca dokumentacija Isteka godine
u kojoj je o
da 2 dokumentacija Izlucivanje
nastala
2-22 Politika i postupci da i ) i T ) vTrajnf) i
cuvanje
2-23 Planovi dogadanja po Trajno
. . - da - - T - . . -
akademskim godinama cuvanje
2-24 Raspored predavanja po Trajno
. . - da - - T - . . -
akademskim godinama cuvanje
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2.4.VREDNOVANIJE NASTAVE

2.4.1.SveudilisSna studentska anketa

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . Postupalv< po |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa T oo . =
Fizicki ili . . . | Fizicki ili . . . ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-25 Opc¢a dokumentacija Isteka godine u
kojoj je v .
da - - - 2 - dokumentacija Izlu€ivanje -
nastala
2-26 Politika i postupci da ) i ) T ) vTrajnf) i
cuvanje
2-27 Odluke o provodenju da ) i ) T ) Trajno i
ankete cuvanje
2-28 Rezultati i izvjeS¢a .
. Trajno
povodom godis$nje da - - - T - . . -
cuvanje
ankete

2.4.2.Samovrednovanje nastave (nastavnicka anketa)

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . Postupalv( - |s-teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa ARPTPTIP PP rP— . .
Fizicki ili . ... | Fizickiili T .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-29 Opca dokumentacija Isteka godine u
da - - - 2 - kojoj je " Izlu¢ivanje -
dokumentacija
nastala
2 — - -
30 Politika i postupci da i i ) T i vTrajn? i
Cuvanje
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2-31 Odluke o provodenju da T Trajno
samovrednovanja cuvanje
2-32 Rezultati i izvjeséa .
oy Trajno
povodom godisnje da - - - T - . . -
cuvanje
ankete
2-33 Anketni listici Isteka godine u
. koioi i
samovrednovanja da i i ) 5 i 0joj je ) Izlugivanje i
dokumentacija
nastala

2.4.3.Anketa za vrednovanje preddiplomskih i diplomskih studija

. . . Postupak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . o8 upav - |s‘ exu roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP PP - .
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-34 Opc¢a dokumentacija Isteka godine
da - - - 2 - u kojoj je .. | l1zlucivanje -
dokumentacija
nastala
2-35 Politika i postupci da ) ) i T ) vTrajnf) i
cuvanje
2-36 Plan provodenja ankete da ) ) i T ) Trajno i
cuvanje
2-36 Rezultati i izvjesca Trajno
. da - - - T - . . -
povodom godisnje ankete cuvanje
2-37 Anketni listici Isteka godine
samovrednovanja da ) ) i 5 ) u kojoj je ) Izlugivanje i
dokumentacija
nastala
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2.5.USTROJAVANIJE | PRACENJE PROVEDBE POSLIJEDIPLOMSKOG STUDIJSKOG PROGRAMA

2.5.1.Rad tijela za provedbu poslijediplomskog programa

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf po |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa T oo . -
Fizicki ili . . . | Fizicki ili . . . ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-38 Opca dokumentacija Isteka godine
u kojoj je v
da 2 dokumentacija IzluCivanje
nastala
2-39 Politika i postupci da i ) T ) vTrajnf) i
cuvanje
2-40 Sastav, imenovanje i .
sy Trajno
razrjeSenje ¢lanova da - - T - . . -
. cuvanje
tijela
2-a1 T -
Sjedane tijela (F)OZ.I\./, Trajno
dnevni red, zapisnici, da - - T - . . -
sy cuvanje
zakljucci)
2.5.2.Vrednovanje studijskih programa
Postupak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . o8 upav - IS. exu roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa P PP RP— " .
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili T ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-42 Opca dokumentacija Isteka godine
da - - 2 - u kojoj je .. | l1zlucivanje -
dokumentacija
nastala
2 — - -
43 Politika i postupci da i ) T ) vTrajn? i
cuvanje
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2-44 Vrednovanje novih Trajno
o da - - - T - . . -
studijskih programa cuvanje
2-45 Periodi¢no unutarnje Traino
vrednovanje studijskih da - - - T - . ! . -
cuvanje
programa
2-46 Periodi¢no vanjsko Traino
vrednovanje studijskih da - - - T - Y J . -
cuvanje
programa
2.5.3.Pracenje doktoradana
. . . Postupak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . o8 upav - |s‘ exuroxa
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP PP rP— - .
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili s ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-47 Opca dokumentacija Isteka godine
da - - - 2 - u kojoj je .. | l1zlu¢ivanje -
dokumentacija
nastala
2-48 Politika i postupci da ) i ) T ) vTrajno:') i
cuvanje
2-49 Dosjei doktoradana da ) i ) T ) Trajno i
cuvanje
2-50 Potvrde o statusu Isteka godine
doktoranada da ) i ) ) ) u kojoj je ) Izlugivanje i
dokumentacija
nastala
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2.6.CJELOZIVOTNO OBRAZOVANJE

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . Postupalf Po |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa PP PP - -
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-51 Op¢a dokumentacija Isteka godine
da - - - 2 - u kojoj je .. | lzlu€ivanje -
dokumentacija
nastala
2-52 Politika i postupci da i ) i T i vTrajnf) i
cuvanje
2-53 Vrednovanje
p.rogta.uma da i ) i T i vTrajn? i
cjeloZivotnog Cuvanje
obrazovanja
2-54 Dokumentacija o da i ) i T i Trajno i
polaznicima cuvanje
2.7.D0KUMENTACIJA O POLAZNICIMA
2.7.1.Pracdenje polaznika
Postupak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . o8 upav - IS. exuroka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa P PP RP— . .
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili c . Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni Izvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-55 Opca Isteka godine
dokumentacija da ) i ) ) i u kojoj je | 1zlugivanje i
dokumentacija
nastala
2 — - -
56 Politika i postupci da ) i ) T i vTrajn? i
cuvanje
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2-57 Maticna knjiga i da i ) T i Trajno
cuvanje
2-58 Registar upisanih ) da i ) T i Trajno
studenata cuvanje
2-59 Dosje studenta s Trajno
pripadajuc¢im da - - - T - . .
prilozima cuvanje
2-60 Karton studenta i da i ) T i Trajno
cuvanje
2-61 Upisni list i da i ) T i Trajno
cuvanje
2-62 Knjiga izdanih .
svjedodzbi i da - - - T - vTra]m.)
diploma cuvanje
2-63 Rjesenja o
odobrenom Trajno
prijelazu s jednog da - - - T - Euvanje
na drugi fakultet i
priznatim ispitima
2-64 Rjesenje o Od isteka
postavljanju godine u kojoj
demonstratora je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
da - - - 2 - ?5;;]\2?“ Izlu€ivanje
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
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odgovarajuc¢im
dokumentom.

2-65

Rjesenja
polaganju
komisijskih ispita

da

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

Izlu€ivanje

2-66

Zalbe na ocjene

da

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

Izlu€ivanje
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2-67 Studentski radovi do .
da - - - . . - Izlu€ivanje -
diplomiranja
2-68 Fakultetske ili
sveuciliSne da ) i ) T i vTrajn? i
nagrade cuvanje
studentima
2.7.2.Stegovna odgovornost studenata
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf - |s‘teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP PP - .
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-69 Opca dokumentacija Isteka godine
u kojoj je v .
da 2 dokumentacija Izlu€ivanje
nastala
2-70 Politika i postupci da i ) i T ) vTrajan i
cuvanje
2-71 Odluka o imenovanju
Stegovnog . Trajno
povjerenstva i da - - - T - . . -
< cuvanje
Zalbenog stegovnog
povjerenstva
2-72 Sjednice i sastanci
povjerenstva (poziv, Trajno
. L da - - - T - . . -
dnevni red, zapisnici, cuvanje
odluke)




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

3.LJUDSKI RESURSI, RAD | RADNI ODNOSI

3.1.LJUDSKI RESURSI

3.1.1.Planiranje i razvoj

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Y .
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP AFTIPTT - 5
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
3-1 Op¢a prepiska i sl. Isteka godine
u kojoj je .
- - - 1 - Izl -
da dokumentacija zluclvanje
nastala
3-2 Politika i postupci da ) ) i T ) vTrajn? i
cuvanje
3-3 Procjene potreba u
svezi s ljudskim
resursima, planovi Traino
razvoja,pregledi da - - - T - . ! . -
T cuvanje
planiranih
aktivnosti,planovi
racionalizacije i sl.
3-4 Analize i ocjene stanja Od isteka
ljudskih resursa, godine u kojoj
oqe?e. postOJeuh ‘ e SF_"SV Djelomiéno
struénih, poslovnih i zakljucen, .
L o odabrati
administrativnih odnosno u o
kapaciteta te pitanja da - - - 5 - kojoj je P -
. " uputama
vezanih uz njihov dokument .
. . nadleZnog
razvoj, analize (ugovor, .
. . arhiva
mogucénosti i zapreka odluka,
za razvoj ljudskih pravilnik i sl)
resursa i sl. prestao vaziti
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ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

3-5

Zahtjevi za
osiguranjem ljudskih
resursa (pojedinacni
prijedlozi i zahtjevi,
obrazlozZenja
potreba, odluke o
zahtjevima)

da

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

Izlu€ivanje

3-6

Suglasnosti
Sveucilista i
Ministarstva za
osiguravanjem
ljudskih resursa

da

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

Izlu€ivanje
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drugim
odgovarajucim
dokumentom.

3.1.2.8kolovanje i struéno usavriavanje

P k po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . ostupav po |s.te u roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP AT - .
Fizicki ili . ... | Fizickiili L ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
3-7 Opca prepiska (npr. Isteka godine
upiti i ob'avuestl o da i ) 1 i u kojoj je | tzlugivanje i
programima) dokumentacija
nastala
3-8 Politika i postupci da i ) T i vTrajn? i
Cuvanje
39 Dokumentacija o Od isteka
upucivanju zaposlenika godine u kojoj
na Skolovanje/stru¢no je spis
usavrsavanje (upis, zakljucen,
prepiska o pohadanju odnosno u
programa, zavrsetak kojoj je
Skolovanja/stru¢nog dokument
usavrsavanja) da . R 5 - (ugovor, Izluéivanje -
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
3-10 Strucni ispiti da i ) T i vTrajn? )
cuvanje
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3-11

Sudjelovanje
zaposlenika na
tecajevima koje
organizira ili
suorganizira
organizacija

da

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

Izlu€ivanje

3-12

Upucivanje zaposlenika
na tecajeve u Cijoj
organizaciji
organizacija ne
sudjeluje (npr. tecajevi
stranih jezika)

da

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

Izlu€ivanje
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3.1.3.I1zbori u nastavna i znanstvena zvanja

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf po |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa T PP . -
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
3-13 Opca prepiska Isteka godine
da - - - 2 - u kojoj je .. | 1zlu¢ivanje -
dokumentacija
nastala
3-14 Politika i postupci da ) i ) T ) vTrajnf) i
cuvanje
3-15 Kriteriji za izbor u Traino
nastavna i znanstvena da - - - T - . ! . -
. cuvanje
zvanja
3-16 Potvrde izbora u .
. Trajno
nastavna i znanstvena da - - - T - . ) -
. cuvanje
zvanja
3-17 Rad povjerenstva za
utvrdivanje kriterija i Trajno
. da - - - T - Y . -
potvrdu izbora u cuvanje
zvanja
3.2.RAD | RADNI ODNOSI
3.2.1.0pcenito
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . Postupalf i |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa ATIPTT PP - -
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
3-18 Opca prepiska da i ) i 1 i Istek.a .g.odlne Izluivanje i
u kojoj je
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dokumentacija
nastala
3-19 Politika i postupci da i ) i T i vTrajan i
cuvanje
3-20 Pravilnik o radu da i ) i T i vTra]n? i
cuvanje
3.2.2.Radna mjesta
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf . |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP AFTIPTT - .
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
3-21 Op¢ isk .
pca. prepls ? © . Isteka godine
radnim mjestima, upiti .
. : . u kojoj je v .
i odgovori u svezis da - - - 1 - . Izlu¢ivanje -
. . dokumentacija
pojedinim radnim
. . nastala
mjestom i sl.
3-22 Politika i postupci
(Metodoloske upute i
odluke u svezi s
planiranjem i opisom
radnih mjesta, tarifni Trajno
) da - - - T - . . -
prilog, posebne odluke cuvanje
0 pravima, primanjima
i pogodnostima koje su
vezane za pojedina
radna mjesta i sl.)
3-23 Sistematizacija radnih da T Trajno
mjesta cuvanje
3-24 Prijedlozi, nacrti nastali Od isteka
p.rl |zrad|' " . da - - - 2 - godlhe u kojoj Izlu¢ivanje -
sistematizacije radnih je spis
mjesta zakljucen,
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Tehnicki fakultet

odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuc¢im
dokumentom.

3.2.3.Zaposlenici

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalv( i |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP AT - 5
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
3-25 Op¢ i
pca. preplsk§ ° . Isteka godine
radnim mjestima, upiti .
. : . u kojoj je v. .
i odgovori u svezis da - - - 1 - . Izlu€ivanje -
S . dokumentacija
pojedinim radnim
. . nastala
mjestom i sl.
3-26 Trajno
Politika i postupci da - - - T - v ) . -
cuvanje
3-27 Osnovna evedencija — .
oy . Trajno
matic¢na knjiga - da - - T - v ) -
) cuvanje
zaposlenika
3-28 Osobrlﬂ d.isjeiS i Oddi.stekak | Djelomiéno
zaposlenika (“a rie go |r.1e u kojoj odabrati
dokumentaciju o da - - - 70 - je spis -
Skolskoj/struc¢noj zakljucen, po
spremi, steCenim odnosno u uputama
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zvanjima, struénim i kojoj je nadleznog
drugim ispitima, dokument arhiva
ugovore o radu, (ugovor,
imenovanja i odluke o odluka,
rasporedu na radna pravilnik i sl)
mjesta, rjeSenja o prestao vaziti
visini plade, ocjene, ili je
odluke u disciplinskom zamijenjen
postupku, odluke o drugim
darovima, nagradama odgovarajucim
i priznanjimaidr. dokumentom.
Dosjei se organiziraju
abecedno prema
prezimenu i imenu
zaposlenika.
3-29 Dosjei rukovodeceg
osoblja na visim
razinama, zaposlenih
na poslovima da Trajno
istraZivanja i razvoja, cuvanje
zaposlenika koji su
postigli posebna
ostvarenja i sl.
3-30 Pomocéne evedencija Od isteka
zaposlenika godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
da kojoj je Izlucivanje
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)

prestao vaziti
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ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

3.2.4.Radni odnosi

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . . .
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP PSP . .
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
3-31 Opca Isteka godine
preplsI.<a da - - 1 - u kojoj je . Izlu€ivanje -
o radnim dokumentacija
odnosima nastala
3-32 Politika | da i ) T i vTra]n? i
postupci cuvanje
3-33 Zasnivanje i Od isteka
prestanak radnog godine u kojoj
odnosa je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor, .
da 5 odluka, Izlucivanje
pravilnik i sl)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuc¢im
dokumentom.
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Tehnicki fakultet

3-34 Zasnivanje

radnog odnosa na
neodredeno/
odredeno vrijeme
(ugovor o radu, raskid
ugovora o radu,
prijave HZZO

i HZMO)

da

70

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

Djelomicno
odabrati
po
uputama
nadleznog
arhiva

3-35 Dokumentacija
rada temeljem
ugovora o djelu

da

10

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

Djelomicno
odabrati
po
uputama
nadleznog
arhiva

3-36 Dokumentacija

da

Od isteka
godine u kojoj

Izlu€ivanje
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vezana uz
pripravnicki staz,
planovi prijema
pripravnika, planovi
rada pripravnika te
pracenje njihova rada

je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaZziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuc¢im
dokumentom.

3-37

Dokumentacija
nastala prilikom
nadzora inspekcije
rada

da

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

Izlu€ivanje

3-38

Radni sporovi
(Zalbe, tuzbe,
predstavke,

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,

Izlu€ivanje
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sporazumi, mirenje,
sudski postupci)

odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuc¢im
dokumentom.

3-39

Zahtjevi i
izdane potvrde o
zaposlenju

da

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

IzluCivanje
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3.2.5.Radno vrijeme, odmori i dopusti

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

e Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

3-40

Opéa dokumentacija

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje -

3-41

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

3-42

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

da

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

Izlu€ivanje -

3-43

Prekovremeni rad (odluke,
izvjeSca i pregledi o
prekovremenome radu)

da

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

Izlu€ivanje -
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dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

3-44

Evidencije, pregledi i
izvjeS¢a o prisutnosti na
radu

da

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

Trajno
brisanje

3-45

Plan koristenja godisnjih
odmora

da

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

Izlu€ivanje
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odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

3-46

Rjesenja o godisnjem
odmoru, plaéenom i
neplac¢enom dopustu

da

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

Izlu€ivanje

3-47

Odluke i druga
dokumentacija o zamjeni
zaposlenika za vrijeme
odsutnosti

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)

Izlu¢ivanje
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prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

3.2.6.Povrede obveza iz radnog odnosa

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . « .
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP PP rP— - .
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
3-48 Opca dokumentacija Isteka godine
da - - 1 - u kojoj je . Izlu€ivanje -
dokumentacija
nastala
3-49 Politika i postupci da i ) T i vTra]n? i
cuvanje
3-50 Odluke i rjeSenja Od isteka
nadleZnih tijela godine u kojoj
organizacije u svezi s je spis
povredama obveza zakljucen,
zaposlenika iz radnog odnosno u
odnosa kojoj je
da - - 2 - dokument Izlucivanje -
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
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odgovarajuc¢im
dokumentom.

3-51

Povreda sluzbene
duZnosti

da

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

Djelomicno
odabrati
po
uputama
nadleznog
arhiva

3-52

Prijave nadleznome tijelu
u slu¢ajevima kada
povreda obveza
zaposlenika sadrzi i
svojstvo djela za koje se
podnosi prijava

da

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

Izlu€ivanje
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3-53

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

da

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

Izlu€ivanje

3-54

Materijalna odgovornost
zaposlenika

da

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

Izlu€ivanje
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3.2.7.Place i naknade place

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili

e Digitalni

Fizicki ili

B Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

3-55

Opéa dokumentacija

da -

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

3-56

Politika i postupci

da -

Trajno
cuvanje

3-57

Isplatne liste, analiticka
evidencija o placama za
koje se placaju obvezni
doprinosi

70

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Trajno
brisanje

3-58

Stimulacija

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

Trajno
brisanje
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3-59 Isteka godine
Obracun i prijava u kojoj je .
podataka o placi da ) i > ) dokumentacija Izlucivanje i
nastala
3.2.8.0stala primanja iz radnog odnosa
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf . |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa PP o - -
Fizicki ili . ... | Fizickiili L ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
3-60 Opca dokumentacija Isteka godine
u kojoj je .
da - - 1 - dokumentacija Izlu€ivanje -
nastala
3-61 Politika i postupci da i ) T i vTrajn? i
Cuvanje
3-62 Naknada za prijevoz na Od isteka
radno mjesto (Zahtjevi, godine u kojoj
utvrdivanje prava na je spis
naknadu, popisi osoba zakljucen,
koje imaju pravo na odnosno u
naknadu, pregledi i kojoj je
izvjeséa, sporovi) dokument
da - - 2 - gﬁz\g' Izluéivanje -
pravilnik i sl)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuc¢im
dokumentom.
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3-63 Djecji doplatak (Zahtjevi,
utvrdivanje prava na
doplatak, popisi osoba
koje imaju pravo na
doplatak, pregledi i
izvjesca, sporovi)

da

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

Izlu€ivanje

3-64 Darovi djeci zaposlenika
(Utvrdivanje prava na
darove, popisi osoba koje
imaju to pravo, pregledi i
izvjesca, sporovi)

da

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

Izlu¢ivanje

3-65 Jubilarne nagrade
(Odluke o nagradama,

da

Od isteka
godine u kojoj

Izlu€ivanje
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utvrdivanje prava, popisi,
pregledi, izvjesca i
sporovi)

je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuc¢im
dokumentom.

3-66

Dnevnice

da

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

Izlu¢ivanje

3-67

Ostala primanja (regres,
boZiénica, naknada u
slucaju smrti ¢lana
obitelji)

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,

Izlu€ivanje
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odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuc¢im

dokumentom.

3.2.9.Pogodnosti i darovi

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . N .
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa REPTr REPTTIPR - 5
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
3-68 Opca dokumentacija Isteka godine
u kojoj je ve .
- - 1 - -
da dokumentacija Izlu€ivanje
nastala
3-69 Politika i postupci Trajno
P P da - - T - v ) . -
cuvanje
3-70 KoriStenje i dodjela Od isteka
stanova (Dodjela i godine u kojoj
prodaja stanova je spis
zaposlenicima pod zakljucen,
povlastenim uvjetima) da - - 5 - odnosno u IzluCivanje -
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
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pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

3-71

Novcane potpore
zaposlenicima,
osiguranje kredita
zaposlenicima pod
posebnim uvjetimai sl.

da

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

I1zlu€ivanje

3-72

Odluke i druga
dokumentacija o pravu
zaposlenika na
koristenje poslovnih
kreditnih kartica, popisi
korisnika, preuzimanje i
povrat kartica.

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti

I1zlucivanje
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ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

3-73

Odluke i druga
dokumentacija o pravu
zaposlenika na
koristenje poslovnog
prostora i opreme

(prijenosna racunala i
dr).

da

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

Izlucivanje

3-74

Ostale pogodnosti i
darovi

da

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

Izlucivanje
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drugim
odgovarajucim
dokumentom.

3.2.10.Nagrade i priznanja zaposlenicima

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja (godine) . . .
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa REPTr AT - .
Fizicki ili . ... | Fizickiili s ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
3-75 Op¢a dokumentacija Isteka godine
u kojoj je v .
- - - 1 - Izl -
da dokumentacija zluclvanje
nastala
3-76 Politika i postupci
(Dokumentacija o .
L . Trajno
ustanovljenju nagradai da - - - T - . . -
. ) - cuvanje
priznanja, kriterije za
dodjeluisl.)
3-77 Evidencije nagrada i da ) i ) T i Trajno i
priznanja cuvanje
3-78 Dokumentacija o Od isteka
dodjeli internih nagrada godine u kojoj
i priznanja je spis
zaposlenicima zakljucen,
odnosno u
kojoj je
da - - - 5 - dokument Izlu€ivanje -
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
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drugim
odgovarajucim
dokumentom.

3.2.11.Bolovanja

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

el Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

3-79

Opca dokumentacija

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje -

3-80

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

3-81

Evidencija o
bolovanjima

da

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

Trajno
brisanje

3-82

Potvrde i izvjesc¢a o
bolovanjima

da

Od isteka
godine u kojoj

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

3.2.12.Zastita na radu

Postupak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . o8 upav - |s‘ exuroxa
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa P PP RP— - .
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili s ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
3-83 Isteka godine
koioi i
Opca dokumentacija da - - 1 - wxojoj je .. | l1zlucivanje -
dokumentacija
nastala
3-84 Politika i postupci da i ) T ) vTrajno:') i
cuvanje
3-85 Izvjestaji Isteka godine
da - - 5 - u kojoj je .. | lzlu€ivanje -
dokumentacija
nastala
3-86 Program mjera zastite na Od isteka
radu da - - 5 - godine u kojoj | lzluCivanje -
je spis
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zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

3-87

Osposobljavanje za
zastitu na radu

da

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

IzluCivanje

3-88

Uvjerenja o polozenom
tecaju iz zastite na radu

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u

IzluCivanje
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kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

3-89

Zdravstvena skrb i
pregledi

da

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

IzluCivanje

3-90

Nadzor u svezi sa
zastitom na radu

da

10

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

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

3-91

Prijave ozljeda i drugih
incidenata u svezi sa
zastitom na radu
nadleznome tijelu

da

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

Izlu€ivanje

3-92

Evidencija o ozljedama
na radu

da

Trajno
cuvanje
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3.2.13.Zdravstveno osiguranje zaposlenika

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

o Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

3-93

Opéa dokumentacija

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

3-94

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

3-95

Prijava i odjava
zaposlenika nadleznom
tijelu

da

70

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

Izlu€ivanje

3-96

Plac¢anje doprinosa

da

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

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

3-97

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

da

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

Izlu€ivanje




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

3.2.14.Mirovinsko i invalidsko osiguranje

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

B Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

3-98

Op¢a dokumentacija

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje

3-99

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

3-100

Prijava i odjava
zaposlenika
nadleznom tijelu

da

70

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

Izlu€ivanje

3-101

Plac¢anje doprinosa

da

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

Izlu€ivanje
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dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

3-102

Dokumentacija u svezi
s ostvarivanjem prava
osiguranika

da

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

Izlu€ivanje
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3.2.15.Radnicka pitanja

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

B Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

3-103

Op¢a dokumentacija

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

3-104

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

3-105

Kolektivni ugovori i
pregovaranje

da

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

Izlu€ivanje

3-106

Dokumentacija o radu
sindikalne podruznice

da

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

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

3-107

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

da

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

Djelomicno
odabrati
po
uputama
nadleznog
arhiva

3-108

Radnicko vijece -
konstituiranje

da

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

Izlu€ivanje

88
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odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaZziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

3-109 Radnicko vijeée — Trajno
S da - - - T - . . -
sjednice i odluke cuvanje
3.2.16.Radni sporovi
. . . Postupak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . 08 upav - |s. ek roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AT AFTIPTT - 5
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
3-110 Opéa dokumentacija Isteka godine
u kojoj je .
da 1 dokumentacija Izlu€ivanje
nastala
3-111 Politika i postupci da i ) i T ) vTrajnf) i
cuvanje
3-112 Evidencija radnih da i ) i T ) Trajno i
sporova cuvanje
3-113 Dokumentacija u vezi s .
N . Trajno
Zalbama iz radnog da - - - T - . . -
— cuvanje
odnosa i placama
3-114 Sudski radnopravni da i _ i T ) Trajno i
sporovi cuvanje
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4 NEKRETNINE, INFRASTRUKTURA | OPREMA

4.1.NEKRETNINE

4.1.1.Planiranje i razvoj resursa

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf 55 |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP REPTTIPR - 5
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
4-1 Opca prepiska, upiti i Isteka godine
odg(?vor! usvezs da - - 1 - u kojoj je . Izlu€ivanje -
planiranjem resursa dokumentacija
opcenito nastala
4-2 Politika i postupci da i ) T ) vTrajn? i
cuvanje
4-3 Planovi i osiguranje Od isteka
potrebnog poslovnog godine u kojoj
prostora je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je Djelomicno
dokument odabrati
da i ) 5 ) (ugovor, po i
odluka, uputama
pravilnik i sl) nadleZnog
prestao vaziti arhiva
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
4-4 Investicijski programi da i ) T ) vTrajm.') i
cuvanje
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4-5 Preseljenje i Od isteka
prenamjena godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor, v
da 5 odluka, Izlu€ivanje
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
4.1.2.Zgrade — poslovni prostor
Postupak po isteku rok
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . o8 upav - |s‘ exuroxa
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa PP AT A "
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lIzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
4-6 Isteka godine
Koioi
Opca dokumentacija da - - - 1 - ukojojje .. | l1zlucivanje -
dokumentacija
nastala
4-7 Politika i postupci da i _ i T ) vTrajnf) i
cuvanje
4-8 Evidencija da ) ) ) T ) vTrajnf) )
cuvanje
4-9 Projektna dokumentacija, Traino
gradevinske dozvole, da - - - T - . ) . -
A sy cuvanje
rieSenja i zakljucci
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nadleznih tijela u svezi s
gradnjom, nadogradnjom,
adaptacijom i
rekonstrukcijom,
uporabne dozvoleii sl.

4-10

Stjecanje, uknjizba i
raspolaganje

(Kupoprodajni ugovori, Trajno
- da - - T - Y . -
dokumentacija u cuvanje
postupku uknjizbe
vlasnistva, prava ili tereta)
4.1.3.Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalv( - |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AT TP - .
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
4-11 Opca dokumentacija Isteka godine
u kojoj je v .
da 1 dokumentacija Izlu€ivanje
nastala
4-12 Politika i postupci da ) i T i vTrajn? i
cuvanje
4-13 Evidencija da ) i T i vTra]nf) i
cuvanje
4-14 Dokumentacija o Od isteka
uvjetima i normama godine u kojoj
gradenja (izvodi iz je spis
tornih klju¢
prostornih, da - - 5 - zaKjjucen, Izlugivanje -
urbanistickih i planova odnosno u
uredenja, uvjeti koje kojoj je
izdaju nadlezna tijela, dokument
suglasnosti i sl). (ugovor,
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odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaZziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

4-15

Odabir projektanta i
izvrsitelja radova

da

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

Djelomicno
odabrati
po
uputama
nadleznog
arhiva

4-16

Projektna
dokumentacija

da

10

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)

Djelomicno
odabrati
po
uputama
nadleznog
arhiva
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prestao vaZziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

4.1.4.0drzavanje

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili
analogni

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

4-17

Opca dokumentacija

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

4-18

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

4-19

Ugovaranje usluga
odrzavanja

da

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

IzluCivanje
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odgovarajucim
dokumentom.

4-20

Poslovi u odrzavanju
(nalozi, izvjesca,
obracuni, reklamacije i
sl.)

da

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

Izlu€ivanje

4-21

Stete, vandalizam i
krada

da

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

Izlu€ivanje
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4.1.5.Zastita
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . Postupalf po |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa PP PP - -
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
4-22 Opc¢a dokumentacija Isteka godine
da - - - 1 - u kojoj je .. | lzlu€ivanje -
dokumentacija
nastala
4-23 Politika i postupci da i ) i T i vTrajn? i
cuvanje
4-24 Dokumentacija o Od isteka
sustavima i posebnim godine u kojoj
mjerama je spis
protupoZarne zastite zakljucen,
(zaduZenja i upute, odnosno u
vjezbe, suradnja s kojoj je
nadleznim tijelima i dokument
stru¢nim osobama i sl) da i ) i 5 i (ugovor, Izlugivanje i
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
4-25 Protuprovalna zastita i Od isteka
osiguranje objekata godine u kojoj
da - - - 2 - 1 SF.)ISV Izlucivanje -
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
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dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

4.2.INFRASTRUKTURA | OPREMA

4.2.1.0pcenito

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

e Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

4-26

Opca dokumentacija

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje

4-27

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

4-28

Raspodjela i zaduZenja

da

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

IzluCivanje
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pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

4-29

Inventura (Inventurne
liste, dokumentacija o
pripremi i provedbi
inventure)

da

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

Izlu€ivanje

4-30

Rashod i otpis opreme

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti

Izlu€ivanje
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ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

4.2.2.0prema

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

Digitalni
analogni Eal]

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

4-31

Opca dokumentacija

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje -

4-32

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

4-33

Telekomunikacijska
oprema (tehnicka
dokumentacija, ugovori,
radni listovi, popravci i
servis)

da

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

dokumentom.

Izlu€ivanje -
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4-34 Namjestaj (uredski
namjestaj, odrzavanje,
popravci, zamjena)

da

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

Izlu€ivanje

4-35 Protupozarnai
protuprovalna oprema
(Tehnicke specifikacije
opreme, upute za
koristenje i odrZavanje,
atesti)

da

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

Izlu¢ivanje

4-36 Racdunalna oprema
(tehnicke specifikacije,

da

Od isteka
godine u kojoj

Izlu€ivanje
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jamstveni listovi,
popravci, ugovori s
ponudacem)

je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaZziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuc¢im
dokumentom.

4-37

Oprema za grijanje i
klimatizaciju (tehnicka
dokumentacija, jamstveni
listovi)

da

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

Izlu¢ivanje
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Tehnicki fakultet

4.2.3.Infrastruktura

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

B Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

4-38

Opéa dokumentacija

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

4-39

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

4-40

Grijanje (potrosnja,
obracuni,
prikljucenja)

da

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

Izlu€ivanje

4-41

Zbrinjavanje otpada

da

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

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

4-42

Baratanje s opasnim
otpadom

da

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

Izlu€ivanje

4-43

Elektricna energija

da

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

Izlu€ivanje
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odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaZziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

4-44

Ospskrba vodom
(Ugovorii druga
dokumentacija o
priklju€enju na
distributivnhu mrezu,
uvjetima koristenja
usluge, prikljucnoj i
mjernoj opremi,
njezinu odrZavanju,
zamjeni, potrosnja i
obracuni)

da

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

Izlu€ivanje

4-45

Odvodnja i
kanalizacija

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)

IzluCivanje
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prestao vaZziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

4-46

Ostale komunalne
usluge

da

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

IzluCivanje

4-47

Zalbe i sporovi vezani
uz komunalne usluge

da

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

IzluCivanje
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zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

4.3.KOMUNIKACUSKI SUSTAV, PRIJEVOZ | DOSTAVA

4.3.1.Komunikacijski sustav, prijevoz i dostava

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . . .
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP AFTIPTT - .
Fizicki ili . .. | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
4-48 Opca dokumentacija Isteka godine
u kojoj je v .
- - - 1 - Izl -
da dokumentacija Zluclvanje
nastala
4-49 Politika i postupci da i ) i T i vTrajno:') i
cuvanje
4-50 Posta, telefon, telefaks Od isteka
(Ugovori o koristenju godine u kojoj
postanskih usluga, je spis
pretplatnicki ugovori zakljucen,
za telefonske i telefaks odnosno u
linije, razne kojoj je
evidencije) da i ) i 5 i dokument Izlugivanje i
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
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odgovarajucim
dokumentom.

4-51

MreZne
komunikacijske usluge

da

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

Izlu€ivanje

4-52

Prijevoz i dostava

da

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

Izlu€ivanje
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Tehnicki fakultet

5.FINANCISKO POSLOVANJE | RACUNOVODSTVO

5.1.FINANCIJSKI PLANOVI | 1ZVIESCA

5.1.1.Financijski planovi i bilanca

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Y .
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AT AFTIPTT - .
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
5-1 Op¢a pitanja Isteka godine
flnar?cusI.(og - da - - - 2 - u kojoj je .. | lzlu€ivanje -
planiranja, upiti i dokumentacija
odgovori, obavijesti nastala
5-2 Pravila i odluke kojima
se ureduje pitanje Trajno
. ) . da - - - T - . . -
izrade financijskih cuvanje
planova i bilanci
5-3 Godisnji financijski da i ) i T i Trajno i
planovi cuvanje
5-4 Od isteka
godine u kojoj
je spis
Ostali financijski zakljucen,
planovi (Analiticki odnosno u
financijski planovi, kojoj je
fln.anc.uskl planovi da i ) i ’ i dokument Izlugivanje i
pojedinih programa, (ugovor,
ustrojstvenih jedinica, odluka,
financijski planovi za pravilnik i sl)
kraca razdoblja) prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
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odgovarajucim
dokumentom.

Dokumentacija
nastala u izradi
financijskih planova i
bilanci

da

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

Izlu€ivanje

Procjene ocekivanih
prihoda i rashoda i
druge analize vezane
uz financijsko
planiranje

da

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

Izlu¢ivanje
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Zahtjevi za
odobrenjem sredstava
vezani uz financijsko
planiranje, ocitovanja
tijela i osoba kojima
su zahtjevi upuceni

da

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

Izlu€ivanje

Bilance za fiskalno
razdoblje

da

da

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

Trajno
brisanje

Izlu¢ivanje
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5.1.2.1zvjes¢a o primicima i izdacima

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

B Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

5-9

Opcenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje

5-10

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

5-11

Izvjesca za fiskalno
razdoblje

da

11

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

Izlu€ivanje

5-12

Ostala izvjesca

da

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

Izlu€ivanje
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dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5-13

Dokumentacija

nastala u pripremi
izvjesca (pregledi,
izracuni, prepiska)

da

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

Izlu€ivanje
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5.1.3.lzvjes¢a o ostvarenim vlastitim prihodima i rashodima

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

B Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

5-14

Opcenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje

5-15

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

5-16

Izvjesca za fiskalno
razdoblje

da

11

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

Izlu€ivanje

5-17

Dokumentacija
nastala u pripremi
izvjiesca

da

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

Izlu€ivanje
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dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5.1.4.Zavrsni racun s godisnjim financijskim izvjeS¢em o poslovanju

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . . .
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AT AFTIPTT - .
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
5-18 Opcenito Isteka godine
u kojoj je v .
- - - 2 - Izl -
da dokumentacija Zluclvanje
nastala
5-19 Politika i postupci da i ) i T i vTrajnf) i
cuvanje
5-20 Zavrsni racun ) da ) ) T ) vTrajno:') )
cuvanje
5-21 Priprema i usvajanje Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
da - - - 1 - odnosno u IzluCivanje -
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
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pravilnik i sl)
prestao vaZziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5.1.5.0stala financijska izvjesca

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

Digitalni
analogni et

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

5-22

Opcenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje -

5-23

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

5-24

Izvjesca

da

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

Izlu€ivanje -
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odgovarajucim
dokumentom.

5-25

Priprema i usvajanje

da -

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

dokumentom.

Izlu€ivanje

5.2.KNJIGOVODSTVO | RACUNOVODSTVO

5.2.1.Financijsko knjigovodstvo

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Rok se racuna

Fizicki ili

e Digitalni

Fizicki ili

Digitalni
analogni lgttaini

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

5-26

Opcenito

da -

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje

5-27

Politika i postupci

da -

Trajno

cuvanje
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5-28 Kontni plan

da

da

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

Trajno
brisanje

Izlu€ivanje

5-29 Evidencija dobavljaca i
kupaca

da

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

Trajno
brisanje

5-30 Glavna knjiga

da

11

Od isteka
godine u kojoj

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

5-31

Dnevnik knjiZzenja glavne
knjige

da

11

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

Trajno
brisanje

5-32

Analiticke
knjigovodstvene
evidencije

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,

Trajno
brisanje
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odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

5-33

Knjiga ulaznih i izlaznih
racuna

da

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

Trajno
brisanje

5-34

Knjigovodstvene isprave
(isprave temeljem kojih
se obavlja knjiZzenje),
ulazno/izlazni racuni

da

da

11

11

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

Trajno
brisanje

Izlu€ivanje
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dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5.2.2.Materijalno knjigovodstvo

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

el Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

5-35

Opéenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje

5-36

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

5-37

Knjiga osnovnih
sredstava

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti

Trajno
brisanje
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ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

5-38

Kartoteka osnovnih
sredstava

da

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

Trajno
brisanje

5-39

Knjiga sitnog inventara

da

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

Trajno
brisanje
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drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5-40

Kartoteka sitnog
inventara

da

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

Trajno
brisanje

5-41

Amortizacija i otpis

da

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

Trajno
brisanje
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odgovarajucim
dokumentom.

5-42

Knjigovodstvene isprave

11

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

Trajno
brisanje

5.3.PLATNI PROMET | NOVCANO POSLOVANJE

5.3.1.Ziro racun

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili

Digitalni
analogni ‘gttalni

Fizicki ili

Digitalni
analogni ‘gttalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

5-43

Opcenito

da -

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje -

5-44

Politika i postupci

Trajno
cuvanje
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5-45 Otvaranje, promjena i
zatvaranje Ziro racuna

da

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

Izlu€ivanje

5-46 Prijava potpisa

da

11

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

Izlu€ivanje

5-47 Izvjesca o stanju i
prometu (izvodi)

da

da

11

11

Od isteka
godine u kojoj

Trajno
brisanje

Izlu€ivanje




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuc¢im
dokumentom.

5.3.2.Devizno poslovanje

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

Digitalni
analogni Ekalgl

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

5-48

Opcenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje

5-49

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

5-50

Otvaranje, promjena i
zatvaranje Ziro racuna

da

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

Izlu€ivanje




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

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

5-51 Prijava potpisa Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument

da - - - 11 - g:ﬁ‘:;:r Izlugivanje -
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5-52 IzvjeSc¢a o stanju i Od isteka
prometu (izvodi) godine u kojoj
je spis
zakljucen,

- da da - 11 11 odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,

Trajno

L Izlu€ivanje
brisanje




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

pravilnik i sl)
prestao vaZziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5.3.3.Bankovne, kreditne i potrosacke kartice

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

. | Digitalni
analogni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

5-53

Opcenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje -

5-54

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

5-55

Otvaranje, promjena i
zatvaranje racuna

da

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

Izlu€ivanje -




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

odgovarajucim
dokumentom.

5-56

Ovlastenja za
koristenje (Odluke o
osobama
ovlastenima za
koristenje kartice)

da

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

Izlu€ivanje

5-57

Prijava potpisa
(Popunjeni obrasci
prijave potpisa osoba
ovlastenih za
koristenje kartice)

da

11

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

Izlu€ivanje




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

5-58 IzvjeSca o stanju i Od isteka
prometu (izvodi) godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
- da da - 11 11 (ugovor, Traino |\ lugivanje
odluka, brisanje
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
5.3.4.Krediti i posudbe
Postupak po isteku rok
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . o8 upav - |s‘ exuroxa
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa PP — AP . .
Fizicki ili . ... | Fizickiili L ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
5-59 Opcenito Isteka godine
da - - - 1 - u kojoj je . Izlu¢ivanje -
dokumentacija
nastala
5-60 Politika i postupci da i i ) T i vTrajn? i
cuvanje
5-61 Evidencija kredita i Od isteka . .y
: . . . | Djelomicno
posudbi godine u kojoj .
- . odabrati
da - - - 2 - je spis -
S po
zakljucen,
uputama
odnosno u




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

kojoj je nadleznog
dokument arhiva
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
5-62 Dokumentacija o
pOJedlna_cm.m . Trajno
subvencioniranim da Y .
. e cuvanje
stambenim kreditima i
posudbama
5-63 Dokumentacija o Od isteka

pojedinacnim godine u kojoj

kreditima za je spis

investicijsko i tekude zakljucen,

odrZavanje odnosno u
kojoj je
dokument

da gﬁz\l:z,r' Izlu¢ivanje

pravilnik i sl)

prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuc¢im
dokumentom.




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

5.3.5.Carina

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . Postupalf Po |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa PP PP . -
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
5-64 Opcenito Isteka godine
da - - 1 - u kojoj je . Izlu¢ivanje -
dokumentacija
nastala
5-65 Politika i postupci da i i T ) vTrajn? i
cuvanje
5-66 Evidencije i pregledi Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
da - - 2 - f)udglﬁzg'r’ Izlu¢ivanje -
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
5-67 Pojedini carinski Od isteka Djelomicno
postupci godine u kojoj odabrati
da i i 7 ) je spisv po i
zakljucen, uputama
odnosno u nadleZnog
kojoj je arhiva




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

dokument
(ugovor,
odluka,

ili je
zamijenjen
drugim

pravilnik i sl)
prestao vaziti

odgovarajucim
dokumentom.

5.3.6.Blagajna

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

e Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

5-68

Opcenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje

5-69

Politika i
postupci

da

Trajno
cuvanje

5-70

Knjiga
blagajne

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti

Trajno
brisanje




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5-71

Uplatnice
i
isplatnice

da

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

IzluCivanje -

5.3.7.Porezi i pristojbe

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

Digitalni
analogni el

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

5-72

Opcenito

da

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu¢ivanje -

5-73

Politika i
postupci

da

Trajno
cuvanje




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

5-74

Obracuni i
uplate

da

da

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

Trajno
brisanje

Izlu€ivanje

5-75

Porezne
prijave

da

da

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

Trajno
brisanje

Izlu¢ivanje

5-76

Porezne
kartice

da

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl)

Trajno
brisanje

Izlu€ivanje




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

prestao vaziti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5.4.PRIHODI | RASHODI

5.4.1.Prihodi iz drzavnog proracuna

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf - ls‘teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP PP R— T .
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili s ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
5-77 Opcenito Isteka godine
da - - 1 - u kojoj je . Izlu¢ivanje -
dokumentacija
nastala
5-78 Politika | da i ) T ) vTrajnf) i
postupci cuvanje
5-79 Odluke o Od isteka
odobrenju godine u kojoj
sredstava, je spis
ugovori o zakljucen,
sredstvima odnosno u Djelomicno
kojoj je odabrati
da i ) 5 ) dokument po i
(ugovor, uputama
odluka, nadleznog
pravilnik i sl) arhiva
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

odgovarajucim
dokumentom.

5-80

Prijedlozi i
zahtjevi

da

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

Izlu€ivanje

5-81

Izvjesc¢a o
ostvarenju i
trosenju
sredstava

da

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

Izlu€ivanje




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

5.4.2.Prihodi od vlastite djelatnosti

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili

B Digitalni

Fizicki ili

B Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

5-82

Opéenito

da -

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

5-83

Politika i
postupci

da -

Trajno
cuvanje

5-84

Prihodi od
upisnina i
skolarina

11

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

Trajno
brisanje

5-85

Prihodi od
znanstvenih
projekata

11

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

Trajno
brisanje




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

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

5-86

Ostali prihodi od
vlastite
djelatnosti,
imovine i prava

da

11

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

Trajno
brisanje

5-87

Donacije,
sponzorstva,
zaklade

da

11

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

Trajno
brisanje




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

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

5.4.3.Postupci nabave i javne nabave

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

. | Digitalni
analogni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

5-88

Opcenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

5-89

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

5-90

Planovi rashoda i
raspodjele
sredstava

da

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

IzluCivanje




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5-91 Godisnji plan Od isteka
nabave godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument

da - - - 5 - g)ujzz:,r’ Izluéivanje
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5-92 Pojedinacni Od isteka
postupci nabave godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
da - - - 5 - dokument Izlu€ivanje
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

odgovarajucim
dokumentom.

5-93

Ugovori o

izvrSenju nabave i

javne nabave

da

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

Djelomicno
odabrati
po
uputama
nadleznog
arhiva

5-94

Osnivanje
povjerenstva za
provedbu
postupka javne
nabave

da

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

Izlu€ivanje




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

5-95 ey Od isteka
Pojedinacni . -
. godine u kojoj
postupci javne e spis
nabave (Odluka o J p Y
. zakljucen,
pocetku postupka,
. odnosno u
dokumentacija za .
. kojoj je
nadmetanje,
i dokument
zapisnik o
. (ugovor, ve .
otvaranju ponuda, da Izlu€ivanje
. odluka,
zapisnik o S
L pravilnik i sl)
pregledu i ocjeni v
prestao vaziti
ponuda, odluka o ilie
odabiru, odluke J o
N L zamijenjen
Drzavne komisije .
N drugim
u Zzalbenom S
ostupku) odgovarajuc¢im
P dokumentom.
5-96 Izvjesca i statistike Od isteka
0 postupcima godine u kojoj
javne nabave je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor, o
1zl
da odluka, zlucivanje
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim

odgovarajucim
dokumentom.




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

5.4.4.Putni troskovi

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

B Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

5-97

Opéenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

5-98

Politika i
postupci

da

Trajno
cuvanje

5-99

Putni nalozi

da

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

Izlu€ivanje

5-100

Obracunii
izvjesca

da

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

IzluCivanje




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

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

5.4.5.Skolarine

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

el Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

5-101

Opéenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje

5-102

Politika i
postupci

da

Trajno
cuvanje

5-103

Obradunii
izvjeséa

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti

Trajno
brisanje




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5-104

Odluke o
raspodjeli

da

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

IzluCivanje -

5.4.6.Fondovi, zaklade, donacije

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

Digitalni
analogni Ekalgl

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

5-105

Opcenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje -

5-106

Politika i
postupci

da

Trajno
cuvanje




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

5-107

Statistika i
izvjesca

da

Trajno
cuvanje

5-108

Odluke o
sredstvima

da

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

Izlu€ivanje -

5.5.FINANCISKI NADZOR

5.5.1.Unutarnji nadzor

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

Digitalni
analogni ‘gttalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

5-109

Opcenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje -

5-110

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

5-111 Odgovornosti i Od isteka

zaduZenja godine u kojoj

(Osnivanje, je spis

organizacija i zakljucen,

nadleZnosti tijela odnosno u

koje provodi kojoj je

unutarnji dokument

financijski (ugovor,

nadzor, odluka, v .

. . da 5 I Izlu€ivanje

imenovanja, pravilnik i sl)

planiranje i prestao vaziti

raspored poslova ili je

nadzora, zamijenjen

zaduZenja za drugim

posebne oblike odgovarajucim

unutarnjeg dokumentom.

financijskog

nadzoraisl.)

5-112 Izvjes$éa i analize Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je Djelomicno
dokument odabrati
da 11 (ugovor, po

odluka, uputama
pravilnik i sl) nadleZnog
prestao vaziti arhiva

ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
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5-113 Istrage i prijave Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je Djelomicno
dokument odabrati
(ugovor, po
da ) i 11 ) odluka, uputama i
pravilnik i sl) nadleznog
prestao vaziti arhiva
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
5.5.2.Vanijski nadzor
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . Postupalv( - |s:teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa P — PP A :
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
5-114 Opcenito Isteka godine
da - - 1 - u kojoj je . Izlu¢ivanje -
dokumentacija
nastala
5-115 Politika i postupci da i ) T ) vTrajn? i
cuvanje
5-116 Odgovornosti i Od isteka
zaduZenja (Ugovori godine u kojoj
o uslugama revizije da - - 5 - je spis Izlu€ivanje -
financijskog zakljucen,
poslovanja, odnosno u
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zaduZenja i ovlasti
u postupku
revizije)

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

5-117

Izvje$éa i analize

da

11

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

Djelomicno
odabrati
po
uputama
nadleZnog
arhiva

5-118

Istrage i prijave

da

11

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

Djelomicno
odabrati
po
uputama
nadleZnog
arhiva
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(ugovor,
odluka,

pravilnik i sl)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

6.INFORMACISKI RESURSI | DOKUMENTACUA

6.1.DOSTUPNOST | KORISTENJE INFORMACIJA

6.1.1.Dostupnost informacija

Postupak po isteku roka

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . " .
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP AFTIPTT - A
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
6-1 Opcenito Isteka godine
u kojoj je v .
da 1 dokumentacija Izlu€ivanje
nastala
6-2 Politika i postupci da ) i T ) vTrajnf) i
cuvanje
6-3 Popis osoba koje
imaju pristup
klasificiranim .
. . Trajno
podacima, registar da - - T - . . -
L cuvanje
zaprimljenih
certifikata s rokovima
vazenja certifikata
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Kodovi i lozinke koji
omogucduju pristup
tajnim i povjerljivim
podacima, pravila
pristupa kodovima i
lozinkama, njihovo
cuvanje,
dokumentacija o
pristupu i koristenju

da

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

Izlu€ivanje

Utvrdivanje tajnosti
podataka i pristup
tajnim podacima

da

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

Izlu€ivanje




Sveuciliste u Rijeci
Tehnicki fakultet

6.1.2.0sobni podaci

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

e Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

6-6

Opcenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje

6-7

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

6-8

Evidencija
aktivnosti obrade
osobnih podataka

da

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

Izlu€ivanje

6-9

Ovlasti za pristup
osobnim
podacima

da

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

Izlu¢ivanje
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dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

6-10

Prepiska s
nadleinim tijelom

da

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

Izlu€ivanje

6-11

Evidencija
zahtjeva iz
podrucja zastite
osobnih podataka

da

Trajno
cuvanje

6-12

Zahtjevi ispitanika

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,

Izlu¢ivanje
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odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

6.1.3.Pravo na pristup informacijama

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . . .
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP AT - 5
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
6-13 Opcenito Isteka godine
u kojoj je v .
da 1 dokumentacija Izlu¢ivanje
nastala
6-14 Politika i postupci da i ) T ) vTrajn? i
Cuvanje
6-15 Evidencija zahtjeva za
pristup informacijama
(Upisnik o zahtjevima,
postupcimai da i ) T ) vTrajnt.J i
odlukama o cuvanje
ostvarivanju prava na
pristup
informacijama)
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6-16

Zahtjevi za izdavanje
informacija

da

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

Izlu€ivanje -

6.2.INFORMACUHSKI SUSTAVI

6.2.1.Informacijska i komunikacijska infrastruktura

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalv( - |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AT AT - A
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
6-17 Opcenito Isteka godine
u kojoj je .
da 1 dokumentacija Izlu€ivanje
nastala
6-18 Politika i postupci da _ i T ) vTrajnf) i
cuvanje
6-19 Tehnicka Od isteka
dokumentacija i da - - 5 - godine u kojoj | lzlucivanje -
specifikacije je spis
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zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaZziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

6-20

Uvodenje i
unapredenje sustava

da

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

IzluCivanje

6-21

Odrzavanje

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u

IzluCivanje
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kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

6.2.2.Aplikacije

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . . .
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP AFTIPTT - .
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
6-22 Opcenito Isteka godine
u kojoj je v .
da 1 dokumentacija Izlu¢ivanje
nastala
6-23 Politika i postupci da ) i T i vTrajnf) i
cuvanje
6-24 Razvoj vlastitih Trajno
L da - - T - . . -
aplikacija cuvanje
6-25 Nabava, uvodenje i Od isteka
odrZavanje vanjskih godine u kojoj
aplikacija je spis
da - - 5 - zakljucen, Izluéivanje -
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
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odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

6.2.3.Mreine usluge

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

Digitalni
analogni Ll

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

6-26

Opéenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

6-27

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

6-28

Tehnicka
dokumentacija i
specifikacije

da

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

IzluCivanje
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drugim
odgovarajucim
dokumentom.

6-29

Uvodenje i
unapredenje sustava

da

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

IzluCivanje

6-30

Odrzavanje

da

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

Izlu€ivanje
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odgovarajucim
dokumentom.

6.3.UPRAVLIANJE DOKUMENTIMA

6.3.1.0pcenito rukovodenje dokumentima

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf . |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP AT - 5
Fizicki ili . ... | Fizickiili s ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
6-31 Opcenito Isteka godine
u kojoj je v .
- - - 1 - Izl -
da dokumentacija zlucivanje
nastala
6-32 Politika i postupci da ) i ) T ) vTrajnf) i
cuvanje
6-33 Propisi, pravilnici, da T Trajno
prirucnici cuvanje
6-34 Planovi i projekti razvoja .
L Trajno
sustava upravljanja da - - - T - . . -

. cuvanje

dokumentacijom
6-35 Organizacija i klasifikacija .

. Trajno
dokumentacije da - - - T - Euvanie -
(klasifikacijski planovi) J

6-36 Osnovne uredske
evidencije dokumentacije
(ur.ud'zt'Jenl '%aplsn|C|, . i da da ) T T vTra]n? vTrajnf)
upisnici, knjiga ulazne i cuvanje cuvanje
izlazne poste, popisi
akata, kazala)

6-37 Pomocna uredska Od isteka
evidencijska da - - - 5 - godine u kojoj | lzlucivanje -
dokumentacija (dostavna je spis
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knjiga, evidencija zakljucen,
primljenih i poslanih odnosno u
preporucenih posiljki) kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
6-38 Zbirna evidencija
dokumentacije i Traino Traino
evidencija ulaska - da da - T T . ) . . ! .
. Cuvanje cuvanje
dokumentacije u
pismohranu
6-39 Fizicko tehnicka zastita .
_ L Trajno
(sustav zastite, uvjeti u da - - - T - . . -
.y Cuvanje
spremistu)
6.3.2.Vrednovanje, izlucivanje i predaja
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf po |s.teku LCLE
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP P FTIPRTT . .
Fizicki ili . ... . | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
6-40 Opcenito Isteka godine
u kojoj je v
- - - 1 - -
da dokumentacija Izlucivanje
nastala
6-41 Politika i postupci da i ) i T i vTrajn? i
Cuvanje
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6-42 Posebni popis gradiva s da T Trajno
rokovima Cuvanja cuvanje
6-43 IzluCivanje i unistenje (Za
trajno se ¢uvanje odabiru
rieSenja nadleznoga
arhiva i zapisnici o
izlu€ivanju i unistenju s
opisima i
pop ) da ) ) T ) vTra]n? )
cuvanje
6-44 Dokumentacija o predaji
vlastite dokumentacije
arhivu ili drugoj pravnoj
osobi (npr. pravnoj osobi da T Trajno
na koju je prenesena cuvanje
djelatnost za cije
obavljanje je ta
dokumentacija potrebna)
6.3.3.Nadzor
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf . |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP AFTIPTT - "
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
6-45 Opcenito Isteka godine
Koioi |
da - - 1 - 1 xojol Je .. | lzlu€ivanje -
dokumentacija
nastala
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6-46 Politika i postupci da i ) i T i vTrajan i
cuvanje
6-47 Nadzor (zapisnici i
sluzbena biljeska o .
L Trajno
nadzoru, rjeSenja o da - - - T - . . -
. - cuvanje
mjerama za otklanjanje
nedostataka)
6.4.KNJIZNICNE | DOKUMENTACIJSKE ZBIRKE
6.4.1.Knjizni¢ni fond
. . . Postupak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . o8 upav - IS. exuroka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP PP - .
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
6-48 Opcenito Isteka godine
da - - - 1 - u kojoj je .. | lzlu€ivanje -
dokumentacija
nastala
6-49 Politika i postupci da i ) i T i vTra]nf) i
cuvanje
6-50 Evidencije i katalozi da i ) i T i vTrajn? i
cuvanje
6-51 Prikupljanje, koristenje, Isteka godine
revizija i otpis da i ) i 10 i u kojoj je | 1zlugivanje i
dokumentacija
nastala
6-52 Knjige uvrstene u knjizni Trajno
e da - - - T - . . -
fond ili zbirku cuvanje
6-53 Casopisi uvréteni u da i ) i T i Trajno i
knjizni fond ili zbirku cuvanje
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6.4.2.Dokumentacijske zbirke

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . Postupalf po |s_teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa T PP . -
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
6-54 Opéenito o posebno
oblikovanim
dokumentacijskim zbirkama
koje se mogu sastojati od Isteka godine
pubI|C|r.a.nog il . da - - - 1 - u kojoj je .. | lzlu€ivanje -
nepubliciranog materijala: dokumentacija
zbirka fotografija, zbirka nastala
audio-vizualnog materijala,
hemeroteka, rukopisi, ¢lanci
i izlaganja, biografije i dr.
- Trai
6-55 Politika i postupci da - - - T - . rajn? -
cuvanje
6-56 Evidencije i katalozi da - - - T - ‘,Trajn? -
cuvanje
6-57 Audio-vizualni materijal da - - - T - ‘,Trajn? -
cuvanje
6-58 Fotografije da da - - T - .,Trajn? -
cuvanje
- - Trai
6-59 Clanci, izlaganja, rukopisi da - - - T . ramo i}
cuvanje
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6.5.1ZDAVACKA DJELATNOST

6.5.1.Priprema i objavljivanje izdanja

Postupak po isteku roka

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . . .
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AT — PRI = .
Fizicki ili . . . | Fizicki ili . . . ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
6-60 Opcenito Isteka godine
u kojoj je v .
da - - - 1 - dokumentacija IzluCivanje -
nastala
6-61 Politika i postupci da ) ) i T ) vTrajnf) i
cuvanje
6-62 Objavljena izdanja da ) ) i T ) vTrajnf) i
cuvanje
6-63 Dokumentacija nastala u da ) ) i T ) Trajno i
postupku pripreme cuvanje
6-64 Zahtjevi za odobravanjem Od isteka
izdavanja sveucilisnih godine u kojoj
udzbenika, monografija ili je spis
skripti zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
da - - - 5 - fﬁz\g' Izluéivanje -
pravilnik i sl)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuc¢im
dokumentom.
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6-65

Odluke

kojma se
izdanja
odobravaju/
neodobravaju

da

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

Izlu¢ivanje




Prilog 2.

-- Tablica popisa gradiva uz prijedlog za izluivanje --
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ORGANIZACIJSKA

R. CJELINA KOJOJ GODINA ROK CUVANJA OZNAKA GRADIVA
BR. GRADIVO PRIPADA | NAZIV/OPIS I KOLICINA GRADIVA NASTANKA GRADIVA U POSEBNOM PRAVNI TEMELJ
PROSTOR GDJE SE GRADIVA POPISU
NALAZI

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

9.

10.




Prilog 3.
-- Suglasnost Drzavnog arhiva u Rijeci na primjenu

Pravila za upravljanje dokumentarnim
gradivom Tehnickog fakulteta u Rijeci
i
Posebnog popisa arhivskog i dokumentarnog gradiva
Tehnickog fakulteta u Rijeci s rokovima ¢uvanja --



REPUBLIKA HRVATSKA
DRZAVNI ARHIV U RIJECI
Klasa: UP/I - 034-04/21-01/34
Ur.br. 2170-53-04-21-2
Rijeka, 30.03.2021.

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

RIJESENIVJE

kojim se daje odobrenje na Pravila o upravljanju dokumentarnim gradivom
tijelu javne vlasti Tehnickom fakultetu u Rijeci, Vukovarska 58, Rijeka.

ObrazlozZenje:

Tehni¢ki fakultet u Rijeci, dostavio Je na prethodno odobrenje
prijedlog Pravila o upravljanju dokumentarnim gradivom. Nakon Sto je uskladen
tekst sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnikom o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva, na isto je dano odobrenje DARI.

Pravo na Zalbu:

Protiv rjeSenja moze se izjaviti zalba Ministarstvy kulture u roku od 15 dana od
dana prijama. Zalba se podnosi Dr¥avnom arhivu u Rijeci, Park Nikole Hosta 2.

Ravnatelj DARI:
" e Y R 4
Markus Leideck, prof.




REPUBLIKA HRVATSKA
DRZAVNI ARHIV U RIJECI
Klasa: UP/I-034-04/21-01/34
Ur.br. 2170-53-04-21-4

Rijeka , 30. 03. 2021.

Temeljem ¢lanka 10. st. 4. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN br.61/2018.,

98/2019.) /i €¢l. 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN
br.10572020) Drzavni arhiv u Rijeci daje

RIESENJE O ODOBRENJU

tijelu javne vlasti Tehnickom fakultetu u Rijeci, Vukovaska 58, Rijeka, na primjenu
Popisa dokumentarnoga gradiva s rokovima Cuvanja.

Obrazlozenije:

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

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

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

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

Nadlezni drZavni arhiv sukladno ¢l. 10. toé. 5. Zakona moZe naknadno rjeSenjem odrediti
da se izmijene pojedini rokovi ¢uvanja Jjavnoga dokumentarnog gradiva.

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

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

Zalba ne odgada izvrsenje rjesenja.

Ravnatelj:

Markus Leideck, prof.
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